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PRESENTACION

El manual de procedimientos de la Zona Libre de Industria y Comercio
Santo Tomas de Castilla “ZOLIC”, contiene actualizaciones que de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de los diferentes puestos y departamentos se
hace necesario e importante realizar, siendo una herramienta de trabajo béasica
que contiene la descripcion de las diferentes actividades que deben seguirse
para la realizacion de las funciones de las diferentes unidades administrativas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen en cada uno precisando su participacion y responsabilidad dentro del
procedimiento. Permitiendo con ello el conocimiento del funcionamiento interno
con respecto a la descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y los puestos
responsables del mismo. Sirviendo asimismo de auxiliar en la induccién del
puesto, al adiestramiento y capacitacidén del personal ya que describe en forma
detallada las actividades mas frecuentes de cada puesto o departamento.

El manual permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria, ayuda a la coordinacién de actividades y
evitar duplicidades.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de acuerdo a los criterios administrativos
debe ser actualizado de manera constante, derivado de las diferentes leyes,
acuerdos, resoluciones emitidas dentro del pais y asimismo por las autoridades
de la institucion, con el fin de dar cumplimiento a las mismas, redefinir y mejorar
las actividades que se realizan, optimizando cada dia el trabajo y tiempos de
ejecucion.

Para la elaboracién del presente manual se procedié a recabar
informacion por medio de analisis del manual anterior, puestos, departamentos,
cuestionarios y entrevistas realizadas a los diferentes encargados de las
Unidades Administrativas, habiendo elaborado los procedimientos de las
actividades principales, diagramas de flujo, conjuntamente con las referidas
unidades, permitiendo con ello conocer, orientar y corregir acciones de los
empleados y funcionarios de ZOLIC.

Siendo una guia para todos los empleados, redisefiado y definido de
acuerdo a las normas, leyes y procedimientos sobre las cuales se rige la
institucién. Los cuales pueden varias debido a las reformas que las mismas
tienen.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
FORMULACION DEL PRESUPUESTO

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos que deben seguirse para la
elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual de
la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla "ZOLIC”,
en forma técnica, apegado a lo que establece el Manual de Planificacion y
Programacién Presupuestaria y las normas que anualmente emita la
Direccién Técnica del Presupuesto.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos necesarios para la elaboracion del Proyecto de
Presupuesto de Ingresos y Egresos Anual de la institucién.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe regir la elaboracién
del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de ZOLIC.
c. Proporcionar una guia general para elaborar el Proyecto del
Presupuesto de Ingresos y Egresos de ZOLIC.

3. Normas
a. La formulacién del presupuesto se realizara en base a la Ley Organica
del Presupuesto, Decreto 101-97 y su reglamento, del Manual de
Planificacion y Programacién Presupuestaria y las normas que
anualmente emita la Direccién Técnica del Presupuesto.
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4. Procedimiento para la formulacion del Presupuesto

Responsable

Direccidon Técnica
del Presupuesto

Seccién de

Presupuesto

Unidades
Administrativas

Seccién de
Presupuesto

Seccién de
Presupuesto

Jefatura Financiera

Gerencia General

Junta Directiva

Seccién de
Presupuesto

Seccién de
Presupuesto

Direccién Técnica
del Presupuesto

Direccién Técnica
del Presupuesto

Seccién de
Presupuesto

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

Paso
No.

[\

10

11

12

13

Actividad
Entrega Normas Generales,
Orientaciones Presupuestarias y

formularios en medio magnéticos.

Traslada a unidades administrativas, las
disposiciones  entregadas por la
Direccion Técnica de Presupuesto.

Definen metas y volumenes de trabajo.

Consolida metas y volumenes de trabajo.

Con base en metas y volimenes de
trabajo, propone monto de asignaciones
solicitadas.

Analiza metas, voliumenes de trabajo,
monto del presupuesto solicitado, ajusta
y equilibra ingresos y egresos y traslada
anteproyecto a Gerencia.

Revisa, autoriza y traslada a Junta
Directiva.

Conoce y aprueba.
Ingresa los montos en el SICOIN.

Imprime documento oficial de
Anteproyecto de Presupuesto y envia a
la Direccién Técnica del Presupuesto.

Recibe informacion y la incorpora al
Presupuesto General de Ingresos y
Egresos de la Nacion.

En el marco del Presupuesto General de
la Nacién aprobado por la Zona Libre de
Industria y Comercio, notifica a ZOLIC de
la aprobacion.

Enterado de la aprobacion, carga
informacion en el SICOIN.

Revisado por:
Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

1. Definicion
Este procedimiento define las modificaciones que se pueden realizar en el
presupuesto como consecuencia de la ejecucién presupuestaria. El
procedimiento inicia con el requerimiento del Encargado de Presupuesto y
finaliza con la autorizacién de Junta Directiva si es transferencia interna, o
en la Direccion Técnica del Presupuesto si es una transferencia externa.

2. Objetivos

a.

Establecer los pasos adecuados para las modificaciones realizadas al
Presupuesto de Egresos Anual de la institucion.

b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir las
modificaciones al Presupuesto de Ingresos y Egresos de ZOLIC.

c. Proporcionar una guia general para realizar modificaciones en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos de ZOLIC.

3. Normas

a. Los requerimientos para modificacién deben de darse de acuerdo a
una necesidad determinada por el Encargado de Presupuesto.

b. EI Departamento Financiero es el encargado de proponer las
modificaciones.

c. El Departamento Financiero basara su funcionamiento en la Ley

Organica del Presupuesto, Decreto 101-97 y su reglamento, el
Manual de Planificacion y Programacion Presupuestaria y las normas
gue anualmente emita la Direccion Técnica del Presupuesto.
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ZOLIC GUATIMALRM

4. Procedimientos de Modificaciones Presupuestarias (Transferencias)

Responsable Paso Actividad
No.
Con base en las revisiones periédicas de
Seccion de ” las disponibilidades presupuestarias,
Presupuesto elabora 'y propone modificaciones

presupuestarias.

Conoce, analiza, ajusta y firma la
Jefe Financiero 2 solicitud de autorizacién de
transferencia.

Conoce, elabora propuesta de
Resolucién y traslada a Junta Directiva.

Junta Directiva 4 | Conoce y aprueba.

Si la transferencia es de aprobacién
5 |interna, opera en el SICOIN para girar
nuevas disponibilidades.

Si la transferencia es de aprobacion
Jefe Financiero 6 | externa, envia a la Direccibn de
Presupuesto para su aprobacion.

Gerencia General 3

Seccién de
Presupuesto

Direccién Técnica

del Presupuesto 7 Conoce, aprueba y notifica.

PSeccmn de 8 Procede el paso 5.
resupuesto
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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ADQUISICION DE BIENES O SUMINISTROS A PARTIR DE Q 1,000.00

1. Definicion
Este procedimiento establece cada una de las actividades que deben
realizarse para adquisicion de bienes o suministros a partir de Q.1,000.00.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la adquisicion de bienes o
suministros a partir de Q.1,000.00.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la adquisicion
de bienes o suministros a partir de Q.1,000.00.
c. Proporcionar una guia general para elaborar la adquisicién de bienes o
suministros a partir de Q.1,000.00.

3. Normas

a. Los requerimientos para la adquisicion de bienes o suministros a partir
de Q.1,000.00 deben de darse de acuerdo a las actividades
programadas y de conformidad con las necesidades y grados de
avance de los proyectos a ejecutarse.

b. La Jefatura Financiera es la encargada de verificar que existan
disponibilidades presupuestarias para la adquisicion de bienes o
suministros.

c. La Jefatura Financiera se basara en la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado.

-10 -



Q. 1,000.00

Responsable

Unidad Solicitante

Encargado de
Almacén

Encargado de
Almacén

Encargado de
Almacén

Seccién de
Compras

Seccién de
Presupuesto

Gerencia General
Seccién de
Compras

Seccién de
Compras

Contador General

Seccién de
Compras

Jefe Financiero

Manual de Procedimientos

Paso
No.

10

11

12

4. Procedimiento de Adquisicion de Bienes o suministros a partir de

Actividad

Elabora pedido de bienes y suministros.
Verifica existencia.

Si tiene existencia, notifica que tiene
existencia y devuelve el pedido.

Si no tiene existencia, firma, sella y
traslada a Seccion de Compras, el
pedido.

Realiza la cotizacion correspondiente,
analiza las ofertas y traslada a
presupuesto.

Codifica disponibilidad presupuestaria,
sella y firma pedido.

Con base en el proceso de cotizacion y
tomando en cuenta la propuesta del
Encargado de Compras, autoriza la
realizacion de la compra.

Se traslada a la unidad solicitante
solicitud de pedido para que elabore
solicitud de pago.

Notifica a la empresa que fue favorecida
con la compra y lo remite al contador
general.

Recibe expediente para su revision y
desglose de IVA o de retenciones si
fuera el caso. Lo traslada a la Seccion
Compras.

Recibe el expediente y lo ingresa a
SIGES para elaborar la orden de
Compra. Lo traslada al Jefe Financiero.

Revisa el expediente y solicita la O.C., lo
traslada a Secciébn de Presupuesto.
Siges

-11 -
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Crea un Cur de compromiso, ingresa
Seccion de 13 partida y solicita el Cur. Lo traslada a
Presupuesto Contador General. Siges.
Aprueba el Cur en Sicoin, lo traslada a la
Contador General 14 | Seccion de Compras.
Seccion de Registra la liquidacion de la O.C., Siges,
15 ; :
Compras lo traslada al Jefe Financiero.
Revisa el expediente y aprueba Ila
Jefe Financiero 16 liquidacién de Ia},O.C. en Siges. Lo
traslada a Seccién de Presupuesto.
Realiza Cur de devengando y se solicita
Seccién de el Devengado. Siges, lo traslada a
17
Presupuesto Contador General.
Aprueba el Cur del devengado en el
Contador General 18 | Sicoiny lo traslada a Jefe Financiero.
Solicita el pago e imprime el Cur en
. . Sicoin, lo traslada al Encargado de
Jefe Financiero 19 ]
Tesoreria.
Recibe expediente completo e imprime
Encargado de 20 cheque, lo traslada a Jefe Financiero
Tesoreria para firma.
Jefe Financiero 1 Recibe expediente con,cheque lo firma,
y lo Traslada a Tesoreria.
Encargado de Recibe expediente con cheque firmado y
- 22 .
Tesoreria lo traslada a Gerencia General.
Recibe expediente con cheque firmado
Gerencia General 23 | por jefe financiero lo firma y lo traslada
al encargado de Tesoreria.
Encargado de o4 Recibe expediente con cheque firmado y
Tesoreria procede a entrega a proveedores.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y REGISTRO DE GASTOS POR
SERVICIOS NO PERSONALES (GASTOS FIJOS)

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos que deben seguirse para ejecutar
y registrar los gastos por servicios no personales.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la ejecucion y registro de gastos
por servicios no personales.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la ejecucion y
registro de gastos por servicios no personales.
c. Proporcionar una guia general para elaborar la ejecucion y registro de
gastos por servicios no personales.

3. Normas

a. Los requerimientos para la ejecucion del gasto deben de darse de
acuerdo a las actividades programadas y de conformidad con la
planificacion respectiva.

b. Las Jefaturas Administrativas verificardn que todos estos gastos sean
pagados de acuerdo con el trabajo efectivamente realizado.

c. Las Jefaturas Administrativas son las encargadas de verificar que
existan disponibilidades presupuestarias y financieras para la
ejecucion del gasto.

d. El Departamento Financiero se basara en la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado y demas leyes aplicables.

-14 -



Manual de Procedimientos

4. Procedimiento de Ejecucion y Registro de Gastos por Servicios No

Personales
Responsable Paso Actividad
No.
Unidad solicitante 1 Recibe facturacion de servicios.
Verifica que el servicio se haya recibido
Unidad solicitante 2 |de conformidad con el contrato vy
elabora pedido y solicitud de pago.
Seccion de 3 Codifica asignacion presupuestaria vy
Presupuesto firma solicitud de pedido.
Seccion de 4 Recibe e inicia proceso para tramite de
Compras pago.
Remite al Contador General para que
proceda con el tramite del mismo el cual
Seccion de 5 |Se lleva a cabo a partir del paso No. 10
Compras del procedimiento de Adquisicion de
Bienes y Suministros a partir de
Q1,000.00. que aplica de igual manera.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
Ejecucion y Registro de Gastos Por Servicios No Personales (Gastos Fijos)
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LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se debe
de realizar la liquidacion presupuestaria anual, inicia en el Departamento
Financiero y termina en el mismo.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de la Liquidacién
Presupuestaria de Ingresos y Egresos anual de la Zona Libre de
Industria y Comercio.

b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la Liquidacion
del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de Industria y
Comercio.

c. Proporcionar una guia general para elaborar la Liquidacién del
Presupuesto de Ingresos y Egresos.

3. Normas
a. Se debe cumplir con lo contenido en el manual de clasificacion
presupuestaria para el Sector Publico, Ley organica del presupuesto y
demas leyes o disposiciones emitidas por las autoridades
correspondientes.
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4. Procedimiento de Liquidacién del Presupuesto

Responsable

Jefe Financiero

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Encargado de
Presupuesto

Jefe Financiero

Gerencia General

Junta Directiva

Gerencia General

Elaborado por:

Paso No.

Jefe de Recursos Humanos

Vo.Bo.

Actividad

Fija fecha limite por escrito para
presentacion de documentacién de
soporte para registrar los gastos
presupuestariamente.

Recibe documentacion final y opera en
el sistema de modulo de presupuesto.

Emite reportes de la ejecucion y cuadra
informacion conjuntamente con el
Encargado de Tesoreria y Encargado
de Créditos y Cobranzas.

Elabora informe de liquidacion
presupuestaria de ingresos y gastos; y
lo presenta al Jefe Financiero.

Recibe, revisa, analiza informacion,
firma y remite a Gerencia General.

Recibe informacion y traslada a Junta
Directiva para su aprobacion.

Aprueba e instruye a Gerencia General
para que lo traslade a Contraloria
General de Cuentas y al Ministerio de
Finanzas Publicas, y archiva copia
sellada.

Remite a Contraloria General de
Cuentas y al Ministerio de Finanzas
Publicas, y archiva copia.

Revisado por:

Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y REGISTRO DE LOS INGRESOS

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se debe
de realizar el registro de los ingresos, inicia con el Encargado de Créditos
y Cobranzas y termina en la Seccién de Presupuesto.

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la ejecucion y registro de los
ingresos.

Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la ejecucion y
registro de los ingresos.

Proporcionar una guia general para elaborar la ejecucion y registro de
los ingresos.

3. Normas

a.

Se debe de cumplir con lo contenido en el manual de clasificacion
presupuestaria para el Sector Publico, Ley organica del presupuesto y
demas leyes o disposiciones emitidas por las autoridades
correspondientes.
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4. Procedimiento de Ejecucion y Registro de los Ingresos

Responsable

Encargado de

Paso
No.

Actividad

Con base en contratos y tarifas

Créditos y 1 correspondientes, establece monto de
Cobranzas cobro mensual a usuarios.

Encargado de Elabora forma “Estado de Cuenta”
Créditos y 2 |traslada a usuarios y a la Seccién de
Cobranzas Tesoreria.

Con base en Estado de Cuenta, emite
. factura y realiza el cobro
STecmon ,de 3 |correspondiente. El pago del usuario
esoreria :
puede ser en efectivo, cheque vy
electrénico.
Seccion de 4 Realiza Depésitos Bancarios de todos
Tesoreria los cobros realizados.
Seccion de Diariamente registra los depdsitos en el
. 5 .
Tesoreria Libro de Bancos.
Seccion de 6 Traslada copia de facturas al Contador
Tesoreria General.

Encargado de Registra y solicita facturas de ingresos
Créditos y 7 en el SICOIN y traslada facturas a
Cobranzas contabilidad.

Aprueba las facturas de ingreso en el
Contador General 8 SICOIN.
Auxiliar de
Contabilidad (caja 9 Elabora el registro de ingresos del dia.
fiscal)
A fin de mes, elabora resumen mensual

Encargado de de facturas por usuario y tipo de servicio
Créditos y 10 | cobrado, envia copia a la Seccién de
Cobranzas Presupuesto, y registra en el SICOIN

facturas cobradas.
A fin de cada mes, con base en resumen
Seccion de 11 mensual diario de facturas cobradas, y
Presupuesto previa verificacion contra facturas fisicas,
registra los ingresos presupuestarios.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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ELABORACION DE CAJA FISCAL

1. Definicion
Este procedimiento establece el mecanismo sobre el cual se debe de
elaborar la Caja Fiscal. El procedimiento inicia con el Auxiliar de
Contabilidad y finaliza en el mismo.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracién de la caja fiscal
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la elaboracion
de la Caja Fiscal
c. Proporcionar una guia general para elaborar la Caja Fiscal.

3. Normas

a. La operacibn de Caja Fiscal es responsabilidad directa del
Departamento Financiero a través de la Seccion de Contabilidad.

b. Mensualmente se debe imprimir la Caja Fiscal, registrando los
ingresos y egresos del periodo, estableciendo en la misma la
integracion de saldo de caja y bancos y existencia de formularios.

c. La rendicion de cuentas se realizara mediante formularios autorizados
por la Contraloria General de Cuentas hasta que se tenga la
autorizacién de implementacion del SIAF.
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4. Procedimiento para Elaboraciéon de Caja Fiscal

Responsable

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Contador General

Contador General,
Auxiliar y Jefe
Financiero

Paso No.

224 -

Actividad
Recibe expedientes de
pago realizados por la

Seccion de Tesoreria

Ordena, clasifica y
enumera la documentacion
para verificacion de los
gastos que se encuentren
debidamente operados con
su  documentacibn  de
soporte y de acuerdo a la
ley.

Verifica formas
enumeradas utilizadas vy
que los saldos de bancos
coincidan con las
conciliaciones bancarias.

Accede a base de datos del
control de la ejecucion
presupuestaria para
preparar la impresién de los
registros de caja fiscal.

Imprime caja fiscal después
de haber cuadrado.

Revisa y verifica
informacion de caja fiscal.

Firman caja fiscal.
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Responsable Paso No. Actividad

Remite documentos
originales a la delegacion
de la Contraloria Gral. de
Cuentas con triplicado de
la caja fiscal para su glosa.
Duplicado de la caja fiscal
se remite a la Seccién de
Talonarios de la Contraloria
General de Cuentas y el
original de Caja Fiscal para
archivo.

Auxiliar de 8
Contabilidad

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Elaboracion de Caja Fiscal

Contador Auxiliar de
General Contabilidad

Inicio

Recepcion de
documentacicn

v

Crdenamienta,
clasificacion y

numaracion da
documentos

Jefe Financiero

Warficacion da
famnas numeradas
utilizadas y que
saldos de bancos
coincidan

Acceda abasa de
datos de Control de
Ejecucion
Fresupuestana para
preparar imprasion

}

Impresion de
registros Y firma
de Caja Fiscal
*7;
Revisa, verifica y .| Finmade Caja
finma Caja Fiscal Fiscal
Remision de

documanios a

Delegacion de <

Cantraloria de
Cuentas

!

Recepcion v
verificacion da
documentos
visados

Archivado
de copias,
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RETENCIONES Y PAGO A PERSONAL POR CONTRATO Y DIETAS

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se debe
llevar a cabo la retencion y pago a personal por contrato y dietas.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la retencion y pago a personal
por contrato y dietas.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de hacer la retencion
y pago a personal por contrato y dietas.
c. Proporcionar una guia general para la retencién y pago a personal por
contrato y dietas.

3. Normas
a. El contador general debe realizar los descuentos correspondientes a la
(s) persona (s) o empresas que prestan servicios a ZOLIC que como
consecuencia de lo que establece la Ley se deben retener.
b. La Seccion de Tesoreria debe emitir la constancia de retencidn
respectiva para cada pago que realice por prestaciéon de servicios.
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4. Procedimiento de Retenciones y Pago a Personal por Contrato y

Dietas.

Responsable

Contador General

Contador General

Encargado de
Tesoreria

Encargado de
Tesoreria

Auxiliar de
Contabilidad

Elaborado por:

Paso No.

Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

Actividad

Recibe documentaciéon de
respaldo, realiza las
retenciones respectivas
traslada a la persona que
le efectué la retencion.

Elabora los formularios de

retencion y traslada a
tesoreria.

Emite y tramita cheque
para el pago de las

retenciones al fisco.

Realiza el pago a la SAT
de las retenciones, de
acuerdo a lo establecido en
ley y traslada a
contabilidad.

Opera en Caja Fiscal y
archiva documentacion.

Revisado por:

Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Retensiones y pago a personal por contrato y dietas

Encargado de Auxiliar de
Contador General Tesoreria Contabilidad
y

Doc. que indica periodo
sobre el cual efectuar
las retensiones
respectivas

Tramite y emision de
cheque para pago

!

Pago a SAT de las Operacion en
retensiones hechas. Caja Fiscal

Elabora los
formularios de
retension y traslada a
Tesoreria

A

!

Archivado de
documentos

Formulario de
retension al fisco

Fin
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RETENCIONES Y PAGO A PERSONAL BAJO LOS RENGLONES 011 Y 022
A TRAVES DE NOMINA

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se debe
llevar a cabo la retencion y pago a personal bajo los renglones 011 y 022
a través de némina.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la retencion y pago a personal
bajo los renglones 011 y 022 a través de némina.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de hacer la retencién
y pago a personal bajo los renglones 011 y 022 a través de némina.
c. Proporcionar una guia general para la retencion y pago a personal
bajo los renglones 011 y 022 a través de némina.

3. Normas

a. El Contador General de manera conjunta con el Encargado de
Nominas y Salarios deben establecer el listado de personas afectas a
realizar la retencién respectiva a través del pago de nomina.

b. El Encargado de Nominas y Salarios debe realizar los descuentos
correspondientes a la (s) persona (s) que prestan servicios a ZOLIC, a
través de nomina segun calculos, instrucciones y detalle de las
retenciones que segun el Contador General debe realizarse que como
consecuencia de lo que establece la Ley se deben retener a través de
nomina.

c. El Encargado de Nominas y Salarios deberd remitir al Contador
General de manera mensual dentro de los 3 primeros dias de cada
mes reporte de los descuentos realizados para que el mismo proceda
segun corresponda.

d. El Contador General debera realizar las gestiones correspondientes
ante las autoridades o instituciones que de acuerdo a la ley
corresponda para tramitar o remitir las retenciones realizadas a los
trabajadores.
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4. Procedimiento de Retenciones y Pago a Personal bajo los renglones
011 y 022 a través de ndmina.

Responsable Paso No. Actividad

Revisan y  determinan
listado de personal afecto a
retenciones de ISR a través

Contador General y
Encargado de 1
Nominas y Salarios

de nomina.

Realiza los calculos
correspondientes a las
personas afectas a

retencion de ISR de
acuerdo a la ley y remite

Contador General 2 detalle del mismo por
trabajador al Encargado de
Nominas y Salarios para
que proceda a realizar
descuento en  nomina
segun corresponda.

Recibe, verifica con el
listado de las personas
afectas y realiza los
3 descuentos
correspondientes segun
corresponda en nomina de
pago.
Remite dentro de los 3
primeros dias de cada mes
reporte  mensual de
4 descuentos realizados al
Contador General, para
que proceda segun
corresponda.

Recibe reporte, revisa,
verifica los datos vy
Contador General 5 descuentos realizados que
correspondan segun
célculos por él remitidos.

Registra en sus archivos y
formatos los descuentos
Contador General 6 realizados para control
interno y lleva registro vy
archivo de todos los

Encargado de
Nominas y Salarios

Encargado de
Nominas y Salarios
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descuentos realizados.
Elabora los formularios de

Contador General 7 retencion y traslada a
Tesoreria.
Tramita y emite cheque
Encargado de
Tesoreria 8 para _eI pago de las
retenciones al fisco.
Realiza el pago a la SAT
de las retenciones, de
Contador General 9 acuerdo a lo establecido en
ley y traslada a Auxiliar de
Contabilidad.
Auxilar de 10 achiva documentacion
Contabilidad ’
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Retensiones y page a personal bajo renglones 011 y 022 a traves de nomina
Contador General Encargado Nominas Encargado de Auxiliar de
y Salarios Tesoreria Contabilidad
h 2 v
Revisa y Revisa y
determina determina
personal afecto a personal afecto a
relensiones relensiones
Personal de
nomina afecto a
relensiones
Realiza calculos
correspondientes
de acuaerdo a la
Ley
Detalle de
retensiones por
trabajador ¢
\_/\ Verifica v realiza
descuenlos en
namina seguan
comesponda
Descuento sobre
retensionas en
Recibe y verifica | nomina
datos < %\
¢ Remite a
Contadaor reporte
Registra y archiva mensual de
para control descusnlos
interno ‘
¢ Repone mensual
de descusnlos
Elabora ISR a personal
formularios de .
retension
Formularios de Tramita y emite
retension » cheque para pago
al Fisco

.

v

Formulario de
retension

Cheque de page

al fisco
Y
Realiza pago a la & gfc?‘:/ay
SAT documentos
FIN
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REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos a seguir para el registro de
activos fijos.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para el registro de activos fijos.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir el registro de
activos fijos.
c. Proporcionar una guia general para el registro de activos fijos.

3. Normas

a. A todo activo fijo debe darsele ingreso en el libro de inventarios y en
las tarjetas de responsabilidad, y trasladarlo al empleado responsable.

b. La persona encargada de recibir los activos fijos es responsable de
entregarlos al empleado en buena forma asi como lo recibié del
proveedor.

c. Al momento de recibir los bienes de parte del Encargado de
Inventarios, la persona que recibe debera firmar la tarjeta de
responsabilidad respectiva, y debera devolverlos de la misma manera
al retirarse de la institucion.
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4. Procedimiento para Registro de Activos Fijos

Paso

Inventarios

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos

Vo.Bo.

Responsable No Actividad
Encargado de 1 Traslada expediente completo a
Almacén inventarios.
Recibe expediente completo vy
Encargado de iy ,
Inventarios 2 verlflcg que el bien este en
almacén.
Encargado de Verifica si las caracteristicas del
gad 3 bien coinciden con la factura y
Inventarios .
expediente completo.
Registra ingreso en el libro de
Encargado de 4 inventarios y en el sistema para
Inventarios establecer cédigo de
inventariado.
Encargado de 5 | Codifica el bien.
Inventarios
Realiza registro en la tarjeta de
Encargad_o de 6 responsabilidad de la persona
Inventarios
responsable.
Certifica los bienes con el
Encargado de v codigo de inventario, fecha de
Inventarios la factura y el valor del bien
recibido.
Revisa y firma la certificacion
Contador General 8 elaborada por el Encargado de
Inventarios.
Envia certificacién con firmas a
Encargado de 9 Contabilidad del Estado y a la

Seccién de Contraloria para
finalizar el ingreso a inventario.

Revisado por:

Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Registro de Activos Fijos

Encargado de
Inventarios

Encargado de
Almacén

Contador General

Recibe y verifica

Inicio

Expedients

fisicamente el bien

v

Verifica que las
caracteristicas del
hien coincidan con

factura del
expedients

v

Registra en libro
de inventarios y
codifica

v

Libro de
inventarios
actualizado
Codigo de
Inventario

Registra bien en
Tarjeta de
Responsabilidad

v

Tarjeta de
Responsabilidad
actualizada

$

Elabora
certificacidn del
bign con codigo,

fecha y valar

v

Certificaciaon del
bien

completa del then

| Revisa y aprueba

-

Ervia Certificacién
de bienes a
Contabilidad del

cartificacion

Certificacion del
bien aprobada

Estado y
Contraloria de
Cuentas

FIN

-
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BAJAS DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS DE TARJETA DE
RESPONSABILIDAD

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos a seguir para darle de baja a los
activos fijos de tarjeta de responsabilidad, Inicia en la unidad interesada y
finaliza en inventarios.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para dar de baja de inventario a los
activos fijos de tarjeta de responsabilidad que ya no utilizaran los
empleados de la Zona Libre de Industria y Comercio.

b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la baja de
inventarios de activos fijos de tarjeta de responsabilidad.

c. Proporcionar una guia general para elaborar las bajas del inventario
de activos fijos de tarjeta de responsabilidad.

3. Normas
a. Todo tramite debe iniciar con una solicitud de la unidad interesada.
b. Para dar de baja equipo electrénico debe de llevar el visto bueno y
dictamen del Departamento de Informatica.
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4. Procedimiento de Bajas del Inventario de Activos Fijos de Tarjeta de
Responsabilidad

Responsable Paso Actividad
No.

Remite bienes en mal estado a inventarios
para que se inicie baja y se descargue de la

Unidad Interesada 1 tarjeta de responsabilidad, segun solicitud con
Visto Bueno del Jefe de Departamento.
Encargado de 5 Verifica si los bienes se encuentran en mal
Inventarios estado, corrobora segun solicitud y recibe.
Elncargad_o de 3 Descarga de la tarjeta de responsabilidad.
nventarios

Carga el bien de baja a la tarjeta de

Encargado de 4 | responsabilidad del encargado de la bodega

Inventarios . .
de inventarios.

Encargado de . . . .
ncargac 5 Actualiza en el sistema la operacion realizada.
Inventarios

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Bajas del Inventario de Activos Fijos de
Tarjeta de Responsabilidad

Unidad Interesada Encargado de

Inventarios
A
Verifica si los
Elabora solicitud bienes se
~ para baja de encuentran en mal
bienes can Vo.Bo. estado y corrobora
del Jefe del Depto. segun solicitud
Solicitud de baja Descarga de la
de bienes en tarjeta de
Tarjeta de responsabilidad
Responsabilidad
Bien descargado
de Tarjeta de
Responsabilidad

del Interesado

Carga el bien bajo
al Encargado de
Bodega de
Inventarios

4
Tarjeta del
Encargado de
Bodega cargada

Actualiza en el
sistema la
operacion
realizada

FIN
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BAJAS DEL INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos a seguir para darle de baja a los
activos fijos, Inicia en la unidad interesada y finaliza en inventarios.

2. Objetivos

a.

Establecer los pasos adecuados para dar de baja de inventario a los
activos fijos que ya no utilizaran en la Zona Libre de Industria y
Comercio.

b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la baja de
inventarios de activos fijos.

c. Proporcionar una guia general para elaborar las bajas del inventario
de activos fijos.

3. Normas

a. A mas tardar el 30 de septiembre de cada afo se debe practicar un
inventario general de los activos fijos en mal estado y trasladarlo a la
Junta Directiva.

b. Para dar de baja equipo electrénico debe llevar el Visto Bueno y
dictamen del Departamento de Informatica.

c. Para el efecto se debe proceder de acuerdo con la circular 3-57,

Decreto 103-97 y Acuerdo Gubernativo 217-94 Reglamento de
Inventario de los Bienes Muebles de la Administracion Publica.
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4. Procedimiento de Bajas del Inventario de Activos Fijos

Responsable Paso Actividad
No.
Encargado de 1 Elabora listado de bienes para baja y solicitud
Inventarios de tramite a Gerencia General.
Analiza, evalla, autoriza y eleva el expediente
Gerencia General 2 de baja ante Junta Directiva para que emita
resolucion sobre el expediente.
Recibe expediente conoce y resuelve, por
Junta Directiva 3 medio de punto de acta e instruye a Gerencia
General para que proceda.
Recibe expediente y designa al Encargado de
Inventarios para que realice el tramite de baja
Gerencia General 4 de bienes ante el Ministerio de Finanzas
Publicas en la Direccion de Bienes del Estado
y Contraloria General de cuentas.
Contraloria General 5 Recibe, analiza y emite dictamen autorizando
de Cuentas la baja y traslada a Contabilidad del Estado.
Departamento de
Contabilidad del 6 Autoriza la baja y notifica a Zolic.
Estado
Procede a darle de baja al bien en mal estado,
Encargado de - certifica los bienes a que se le dio de baja del
Inventarios libro de inventarios y traslada equipo a bodega
de bienes del estado.
Seccion de 8 Registra los ajustes contables derivados de la
Contabilidad baja de inventarios.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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Bajas del Inventaric de Activos Fijos
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PAGO DE SUELDOS POR MEDIO DE CHEQUES (011)

1. Definicion
Este procedimiento establece el conjunto de actividades necesarias para
el pago de sueldos, por medio de cheques, a los empleados de la Zona
Libre de Industria y Comercio. El proceso inicia en el Departamento de
Recursos Humanos vy finaliza en el Departamento Financiero, luego que
se han efectuado los pagos correspondientes, con el archivo de la
informacién que se considere conveniente para posteriores consultas.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos necesarios para el pago de sueldos mediante
cheques.
b. Proporcionar una guia general para el pago de sueldos mediante
cheques.

c. Definir las normas que deben cumplirse para el pago de sueldos
mediante cheques.

3. Normas

a. Todo pago de sueldo debe realizarse en base a los datos consignados
en las actas de autorizacién de nombramiento de Junta Directiva o
Gerencia General y en los contratos suscritos oportunamente con los
empleados.

b. Los descuentos a los cuales se encuentre afecto el empleado, deben
realizarse automaticamente a través de la nGmina emitida para el pago
de sueldos.
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4. Procedimiento de Pago de Sueldos por medio de Cheques (011)

Responsable Paso Actividad
No.

Encargado de

Nominas y Salarios 1 Elabora nomina para efectos de pago.

Elabora solicitud de Pago y remite al
Departamento Financiero.

Secretaria de Recibe y remite a Compras para iniciar
Financiero proceso de pago.

Recibe el expediente, revisa y remite a
Contador General para que continué
con el proceso de pago respectivo a

Seccion de partir del paso No. 10 del

Compras procedimiento de adquisicion de
Bienes y Suministros a partir de
Q.1,000.00 que se aplica de igual
manera.

Recursos Humanos 2

Elaborado por: Revisado por:

Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Pago de sueldos por medio de cheque (011)

Encargado de Secretaria de Seccion de
. . Recursos Humanos . .
Nominas y Salarios Financiero Compras

!
Elabora Solicilud
de Pago
Elabora néminas ¢
para efectos de
pago
¢ Solicitud de Pago
Nominas Nominas
Reviza v remite a
Recibe y remite a Contador General
—» compras para » para que proceda
pago segun
comesponda
FIN
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PAGO DE SUELDOS POR MEDIO DE ACREDITAMIENTO (011)

1. Definicion

Este procedimiento establece el conjunto de actividades necesarias para
el pago de sueldos por medio de acreditamiento a los empleados de la
Zona Libre de Industria y Comercio. El proceso inicia en el Departamento
de Recursos Humanos y finaliza en Departamento Financiero, luego que
se han efectuado los pagos correspondientes, con el archivo de la
informacién que se considere conveniente para posteriores consultas y el
acreditamiento a las cuentas en los casos correspondientes.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para el acreditamiento en cuenta de
los sueldos correspondientes a los renglones 011.
b. Proporcionar una guia general para el pago de sueldos mediante
acreditamiento.
c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir el pago de sueldos
por medio de acreditamiento.
3. Normas
a. Los acreditamientos son realizados a todos aquellos empleados, bajo
los renglones 011, que asi lo soliciten de manera escrita.
b. Los acreditamientos son realizados Unicamente en los bancos
previamente acordados con la Zona Libre de Industria y Comercio.
c. La fecha en que son realizados los acreditamientos por el banco

correspondiente, se encuentra sujeta a confirmacion por parte de la
ZOLIC.
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4. Procedimiento de Pago de Sueldos por medio de Acreditamiento

(011)
Responsable Paso Actividad
No.
. Recibe y revisa el expediente si se
Sgpretar_la de 1 encuentra completo y remite a Compras
inanciero
para efectos de pago.
Recibe el expediente, revisa y remite a
Contador General para que continué con
. el proceso de pago respectivo a partir del
Sggfr:o?aie 2 |paso No. 10 del procedimiento de
P adquisicion de Bienes y Suministros a
partir de Q.1,000.00 que se aplica de
igual manera.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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PAGO DE DIETAS Y GASTOS DE REPRESENTACION A DIRECTORES

1. Definicion
El presente procedimiento establece los pasos que deben seguirse para
el pago de dietas a los sefiores funcionarios que asisten a las sesiones
convocadas por Junta Directiva.

2. Objetivos
a. Establecer los requisitos que deben cumplirse para cancelar dietas.
b. Llevar controles sobre los montos pagados mensualmente a cada uno
de los funcionarios.

3. Normas
a. Todo pago debe realizarse en base a los reportes de asistencia
presentados por el funcionario responsable.
b. Los descuentos a los cuales se encuentren afectos los funcionarios,
deben realizarse automaticamente a través de la nédmina emitida para
el pago de dietas.
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4. Procedimiento de Pago de Dietas y Gastos de Representacion a

Directores

Responsable

Secretario de Junta
Directiva /o
Gerencia General

Secretaria del
Departamento
Financiero

Contador General

Contador General

Actividad

Elabora solicitud de pago y traslada al
Departamento Financiero la informacion
referente a las actividades de los
funcionarios, necesaria para la elaboracion
de las diferentes néminas.

Recibe y verifica que la documentacién
este completa y traslada al Contador
General.

Recibe, analiza y opera informacion.

Genera recibos de pago, verifica calculos y
descuentos a los que se encuentren
afectas las diferentes ndéminas de
conformidad a la Ley.

Auxiliar de Imprime listados de descuentos y remite a

Contabilidad presupuesto recibo de pago.

Auxiliar de

Contabilidad Traslada a Compras para proceso de pago.
Recibe el expediente, revisa y remite a
Contador General para que continué con el

Seccion de proceso de pago respectivo a partir del
paso No. 10 del procedimiento de

Compras " , o .
adquisicién de Bienes y Suministros a partir
de Q.1,000.00 que se aplica de igual
manera.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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REGISTRO DE INGRESOS DE INTERESES POR INVERSION

1. Definicion
Este procedimiento establece la forma en que se debe llevar a cabo el
Ingreso por Intereses de Inversidbn. El procedimiento inicia con el
Encargado de Tesoreria y Bancos finalizando con el mismo.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para registrar los ingresos por
intereses de inversiones.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir el ingreso de
intereses por inversiones.
c. Proporcionar una guia general para elaborar el ingreso de intereses
por inversiones.

3. Normas

a. Toda inversion de recursos financieros en el sistema bancario es
aprobada por Junta Directiva.

b. Junta Directiva decide el Banco en el cual se debe de invertir de
acuerdo a propuesta elaborada por la Gerencia General.

c. Los intereses deben ser acreditados en la cuenta de la Zona Libre de
Industria y Comercio en el Banco donde se realiza la transaccion.

d. Todo ingreso por intereses de inversiones financieras debe figurar
dentro del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Zona Libre de
Industria y Comercio.
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4. Procedimiento de Registro de Ingresos de Intereses por Inversion

Responsable Paso No. Actividad

Con base al contrato de
inversidon financiera realiza
Banco del Sistema 1 acreditamiento de interés
en la cuenta especial a
nombre de ZOLIC.

Verifica acreditamiento de
intereses en la cuenta vy
realiza los célculos para
2 determinar si el monto
acreditado es correcto.
Infforma a Encargado de
Contabilidad.

Opera en el libro de bancos
el valor de los intereses y
elabora recibo de ingresos

Encargado de
Tesoreria

Encargado de

Tesoreria 3 varios forma 63A por el
total de intereses
acreditados.

Emite nota de crédito por
valor de intereses
Encargado de acreditados. Traslada a

Tesoreria 4 Encargado de Presupggsto
Encargado de Contabilidad
y Encargado de Créditos y
Cobranzas.

Encargado de Recibe documenta}cién y

Contabilidad 5 opera en Caja Fiscal el
ingreso.

Ergférgi?éjsofe 6 Recibg informacion y opera
en el sistema.

Cobranzas

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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CONSTITUCION DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA, REEMBOLSO Y

1.

LIQUIDACION

Definicion
Este procedimiento establece la forma en que debe desarrollarse el
proceso de constituciéon de fondo rotativo y caja chica, reembolso vy

liquidacion.

Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion del
procedimiento de constitucién de fondo rotativo y caja chica, asi como
su reembolso y liquidacion.

b. Establecer las normas sobre las cuales se debe regir la elaboracion
del procedimiento de constitucién de fondo rotativo y caja chica, asi
como su reembolso y liquidacion.

c. Proporcionar una guia general para la elaboracién del procedimiento
de constitucién de fondo rotativo y caja chica, asi como su reembolso
y liquidacion.

Normas

a. Junta Directiva autoriza la asignacién para cada unidad que manejara
fondos rotativos y de caja chica, mediante acuerdo.

b. Toda persona autorizada para el manejo de fondos rotativos y de caja
chica, deben pagar fianza de fidelidad.

c. La persona responsable del manejo de fondos, debera emitir vale por
la cantidad asignada cuando se le emite cheque.

d. A mas tardar el 15 de diciembre de cada afo, deben liquidarse los

fondos rotativos y de caja chica, atendiéndose a lo establecido en el
acuerdo emitido por Junta Directiva.
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4. Procedimiento de Constitucion de Fondo Rotativo y Caja Chica,
Reembolso y Liquidacion

Responsable Paso No. Actividad

Solicita a Gerencia General la
Jefe Financiero 1 constituciéon de caja chica y/o
fondo rotativo.

Gerencia General 2 Apaliz_a y eleva a q,unta

Directiva para su aprobacion.
Emite acuerdo donde se indica
a que oficinas se autoriza el
uso de caja chica o fondo
rotativo.

Recibe acuerdo de Junta
Jefe Financiero 4 Directiva y Traslada a
Tesoreria.

Emite cheque a favor de los
beneficiarios (personas
responsables del manejo de la

5 cuenta), tramita las firmas para
los fondos y paga cheque a
compras y auxiliar de tesoreria
de Zolic Ciudad Capital.

Recibe cheque y entrega vale,

Responsable del efectua gastos, razona

manejo de los facturas, firma y sella. Elabora

Fondos de caja listado de gastos para

chica reembolso de los fondos vy
traslada a Presupuesto.

Encargado de Recibe, y codifica el gasto y
Presupuesto traslada a Compras.

Recibe y liquida caja chica en
8 el SICOIN vy traslada al

Contador General.

Recibe, revisa solicitud vy
Contador General 9 aprueba en el SICOIN vy

traslada a Jefe Financiero.

Recibe solicitud de pago e
imprime cur y lo traslada a

Junta Directiva 3

Encargado de
Tesoreria

Encargado de
Compras

Jefe Financiero 10
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Tesoreria.
Recibe y emite cheque.
Encargado de 11 Obtiene firmas, reembolsa vy
Tesoreria traslada expediente a

Encargado de Caja Fiscal.
Recibe expediente, opera en

Encargsicigaclie Caja 12 caja fiscal y  archiva
documentacion.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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CONCILIACION BANCARIA

1. Definicion
Establece el proceso para verificar que las operaciones bancarias
realizadas se encuentren debidamente registradas en los libros de control
correspondientes y que los saldos coincidan con los reportados por los
bancos.

2. Objetivos
a. Proporcionar una guia general para elaborar conciliaciones bancarias.
b. Establecer los pasos adecuados para elaborar las conciliaciones
bancarias.
c. Definir las normas que se deben cumplir en la elaboracion de
conciliaciones bancarias.

3. Normas

a. Llevar a cabo mensualmente las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de depédsitos monetarios que tiene la Zona Libre de Industria y
Comercio en los bancos del sistema.

b. Determinar los cheques que se encuentran en circulacién.

c. Cuadrar mensualmente los saldos de los libros de bancos con los
estados de cuenta remitidos por los bancos, para la rendicion de
cuentas correspondientes.

d. Informar a las autoridades superiores sobre las disponibilidades de
recursos financieros que se tienen en las diferentes cuentas bancarias.
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4. Procedimiento de Conciliacion Bancaria

Responsable Paso No. Actividad

Recibe estado de cuenta
enviado por institucién bancaria,

1 registra libro de bancos, traslada
al Contador libro y estados de
cuenta.

Establece saldo bancario segun
libro de cuenta corriente vy
procede a quitar de circulacidon
los cheques que han sido
pagados por el banco, registra
libro de bancos.

Después de efectuar las
operaciones conciliatorias
respectivas, verifica que el saldo

Contador General 3 reportado por la institucion
bancaria y el saldo establecido
en el libro de cuenta corriente,
sean iguales.

Procede a imprimir el libro de
control bancario y conciliacién
Contador General 4 bancaria en los folios del libro
de bancos autorizados por la
Contraloria de Cuentas.

Firma los folios del libro de
Contador General 5 bancos y traslada al Jefe
Financiero para autorizacion.

Firma y autoriza los folios del

Encargado de
Tesoreria

Contador General 2

Jefe Financiero 6 libro de bancos y traslada a
Tesoreria.
Recibe libro de control bancario

Encargado de 7 rocede a su archivo para su

Tesoreria yp , P
empaste posterior.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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EMISION DE CHEQUES

1. Definicion
Con el presente se definen cada una de las actividades que deben ser
desarrolladas con el proposito de obtener la autorizacion de pago a
proveedores de bienes y servicios, asi como otros pagos que son
realizados por medio de cheques.

2. Objetivos
a. Mantener un estricto control sobre los pagos realizados por la
adquisicién de bienes y servicios.
b. Proporcionar los lineamientos a seguir para la obtencion de la
autorizacion correspondiente a la emision de cheques.

3. Normas

a. La emision de cheques se realiza como producto de las necesidades
de contratacién de servicios 0 compra de bienes para uso comun, de
las diferentes entidades administrativas y dependencias de la Zona
Libre de Industria y Comercio.

b. Toda adquisicion de bienes y servicios que sobrepasen los montos
autorizados para ser adquiridos por medio de fondos de caja chica,
deben adquirirse a través de la emision del cheque respectivo.
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4. Procedimiento de Emision de Cheques

Responsable Paso No. Actividad

Recibe  documentacion  de
soporte debidamente autorizada
por autoridades  superiores.

1 Revisa que llene requisitos y se
encuentre  completa, caso
contrario devuelve para
completar expediente.

Si  se encuentra completo
expediente elabora cheque,
Encargado de revisa que los datos se
Tesoreria encuentren correctamente
elaborados y traslada a
Contabilidad.

Recibe cheque, voucher y
documentacion de  soporte,
revisa que se encuentre
correctamente elaborado.

Revisa, y verifica que se haya
aplicado la retencion de
impuesto respectiva y traslada a
Jefe Financiero para firma.

Revisa cheque, documentacion
Jefe Financiero 5 y firma. Traslada a Gerencia
General para firma.

Recibe, firma y traslada a
Tesoreria.

Realiza pago a proveedor,
requiere  firma, sello de
cancelado, factura y voucher (si

Encargado de
Tesoreria

Contador General 3

Contador General 4

Gerencia General 6

Encargado de

. 7 L .
Tesoreria es factura cambiaria exige
recibo de caja). Traslada a Caja
fiscal.
Encargado de Caja 8 Realiza operaciones en Caja
Fiscal Fiscal.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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1.

COMPRAS POR COTIZACION

Definicion

Se inicia en la Unidad que requiera la compra de bienes o servicios por
una cantidad mayor de Q 90,000.01. Dicho procedimiento involucra a
Gerencia General, Departamento Juridico, Departamento Financiero y
Unidad Solicitante.

Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para llevar a cabo las compras de
bienes servicios por cotizacion.

Establecer las normas sobre las cuales se debe efectuar el
procedimiento de compras por cotizacion.

Proporcionar una guia para llevar a cabo las compras por eventos de
cotizacion y el sistema de guatecompras.

Normas

a.

Toda compra de bienes y servicios debe regirse por lo establecido en
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y sus reformas,
resolucion 11/2010 del Ministerio de Finanzas Publicas que regula las
normas para el uso del sistema de informacién de contrataciones y
adquisiciones del estado-guatecompras- y demas disposiciones vy
leyes establecidas de acuerdo al tipo de evento o adquisicién que se
deba realizar, nombrandose una junta de cotizaciéon por parte de la
Gerencia General.

Previo a solicitud de compra se debe consultar a Bodega para verificar
la inexistencia del bien o la imposibilidad de prestar el servicio por
parte del personal institucional.

Todo bien o servicio debe ser adquirido en base a los mejores precios,
calidades, garantias y tiempo de entrega.

Todo bien o servicio debe ser recibido completo y en buenas
condiciones fisicas

Todo bien catalogado como activo fijo, debe ser registrado en el
Inventario general de la Zona Libre de Industria  Comercio,
asignandole un numero individual.

Todo bien catalogado como activo fijo, debe cargarse en la tarjeta de
la persona responsable.

Los proveedores de bienes y servicios deben estar registrados en la
Superintendecia de Administracion Tributaria y el Registro Mercantil
cualquier otra institucién que establezcan las leyes correspondientes.
Los contratos administrativos se suscribiran sobre compras de
conformidad con Ley de Contrataciones del Estado y demas
disposiciones establecidas en leyes a que aplique.
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i. Cualquier cambio que sufra las leyes o disposiciones legales
vinculadas a los eventos de cotizacién ocasionaran modificacion o
incorporacion segun corresponda al presente procedimiento.
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4. Procedimiento de Compras por Cotizacion

Responsable

Unidad Solicitante

Secciéon de
Presupuesto

Gerencia General

Gerencia General

Departamento
Juridico y Unidad
Solicitante

Gerencia General

Gerencia General

Seccioén de Compras

Paso No.

-67 -

Actividad

Elabora solicitud de pedido
detallando especificaciones
técnicas, traslada a
presupuesto para verificar
disponibilidad y asignacion
del renglén presupuestario.

Verifica la disponibilidad,
asigna renglon, firma vy
traslada a Gerencia
General.

Recibe, analiza y aprueba.

Traslada al Departamento
Juridico para que de
manera conjunta con la
unidad solicitante elabore

proyecto de bases,
especificaciones técnicas,
planos, etc. cuando
corresponda.

Traslada proyecto de

bases a Gerencia General
para revision y aprobacién.
Recibe, revisa y autoriza
para iniciar el proceso.

Elabora acuerdo de
aprobacion de bases de
cotizacibn 'y remite a
Compras.

Recibe proyecto de bases
de manera fisica vy
electrénica y lo eleva a
guatecompras, siguiendo
los pasos establecidos en
la resolucién 11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que establece las
normas para el uso del
sistema de informacion de
contrataciones y
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Gerencia General

Gerencia General

Gerencia General

Gerencia General

Seccion de Compras

10

11

12

13
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adquisiciones del estado-
guatecompras-.

Nombra junta de
cotizaciones (3 personas)
las cuales deben ser
nombradas de acuerdo a lo
que establece la ley de
contrataciones del estado.

Notifica a las personas
nombras para junta de
cotizacion y entrega copia
del proyecto de bases para
su conocimiento analisis
sobre el evento.

Solicita dictamen técnico a
la unidad solicitante sobre
el evento asi mismo
también solicita al
Departamento Juridico
opinién juridica y minuta de
contrato (modelo) dentro de
los 3 dias siguientes de
elevado el evento a
guatecompras el cual debe
ser entregado a la seccion
de compras para que este
realice el tramite
respectivo.

Aprueba el formulario de
cotizacién que se sube a
guatecompras el cual
remite al Encargado de
Compras para el tramite
respectivo.

Recibe por parte del
Departamento Juridico
opiniébn juridica, de la
unidad solicitante dictamen
técnico y por parte de la
Gerencia acuerdo de
aprobacion del formulario
de cotizacién que se eleva
a guatecompras, acuerdo
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Seccidén de Compras

Seccidén de Compras

Seccion de Compras

Sistema de
Guatecompras

14

15

16

17
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de aprobacién de bases de
cotizacion y acuerdo de
nombramiento de la junta
de cotizacion.

Revisa que la
documentacion recibida
este completa y de
acuerdo a lo que establece
la ley de contrataciones
del estado y resolucion
11/2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas que
regula las normas para el
uso del sistema de
informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras-.

De acuerdo a lo que
establece la ley de
contrataciones del estado
y resolucion 11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras-. Cuando el
sistema de guatecompras
libera el proceso procede
dentro de los términos de

ley a elevar los
documentos al sistema de
guatecompras los

documentos recibidos en
el paso No. 13.

Imprime notificacion que
da el sistema  de
guatecompras de que el
proceso  fue  elevado
exitosamente y archiva en
el expediente respectivo.

Una vez elevados todos
los documentos soporte
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del evento de cotizacidn
establece la fecha de
apertura de plicas.

Notifica a Gerencia
General y Junta de
Cotizacion la fecha que el
sistema de guatecompras
establece para la apertura
de plicas.

Revisa diariamente el
sistema de guatecompras
si existen dudas,
preguntas,

inconformidades sobre el
evento por posibles
participantes del evento de
cotizacién.

Si dentro del sistema se
verifican lo que se
estableci6 en el paso
anterior procede a notificar
o resolver de acuerdo a
quien  corresponda las
inconformidades, dudas vy
preguntas dentro del plazo
que establece la
resolucion  11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Transcurrido el plazo
establecido dentro  del
sistema para la apertura
de plicas procede a
realizar el mismo de
acuerdo a lo que establece
la resolucién 11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
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sistema de informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Recibe las ofertas
presentadas de acuerdo a
lo que establece la ley vy
levanta el acta de
recepcion de ofertas vy
apertura de plicas.

Revisa el acta respectiva,
imprime, firma y remite a la
Seccién de Compras para
que lo eleve en el sistema
de guatecompras.

Recibe el acta de recepcion
y apertura de plicas y eleva
al sistema de
guatecompras de acuerdo
a lo que establece Ia
resolucién  11/2010  del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Dentro del plazo que
establece la resolucion
11/2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas que
regula las normas para el
uso del sistema de
informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado
procede a revisar y analizar
las ofertas presentadas
para poder adjudicar de
conformidad con lo que
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establecen las bases de
cotizacion 'y ley de
contrataciones del estado.
Transcurrido el plazo que
establece la ley de
contrataciones del estado y
resolucion  11/2010  del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- procede a
adjudicar a la empresa u
oferente que presente la
mejor oferta el precio,

calidad y demas
consideraciones que
considere la junta
levantando el acta

respectiva y adjudicacion.

Imprime revisa y firma el
acta de adjudicacién y
traslada a la Seccion de
Compras para que sea
elevada dentro del sistema
de guatecompras de
acuerdo a lo que establece
la resolucién 11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Recibe, revisa la
documentaciéon y eleva al
sistema de guatecompras e
imprime  la  notificacidon
respectiva que el sistema
indica.

Revisa  diariamente el
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sistema de guatecompras
si existen inconformidades

e impugnaciones sobre el
evento de cotizacion vy
notifica inmediatamente a
la junta de cotizacién para
que resuelva segun su
criterio.

De existir inconformidades
e impugnaciones sobre el
evento de cotizacion
resolverd segun el caso
dentro de los términos que
se establece en la
resolucion  11/2010  del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado,

Transcurrido el plazo que
establece la resolucion
11/2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas que
regula las normas para el
uso del sistema de
informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado
para impugnaciones de no
haber ninguna procede a
remitir a Gerencia General
solicitud de aprobacion por
medio de acuerdo de lo
actuado por la junta de
cotizacion.

Recibe, analiza y emite
acuerdo de aprobacion de
lo actuado por la junta de
cotizacion.

m\ LIBRI
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Gerencia General

Seccidén de Compras

Seccion de Compras

Junta de Cotizacion

Seccidén de Compras

33

34

35

36

37
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Traslada acuerdo de

aprobacion a la junta de
cotizacion y compras para
que se proceda de acuerdo
a la resolucién 11/2010 del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Recibe acuerdo de
aprobacion de lo actuado
por la Junta de cotizacion y
eleva al sistema de
guatecompras de acuerdo
a los plazos y términos que
se establece en la
resolucion  11/2010  del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del
sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Imprime la  notificacion
respectiva que emite el
sistema de guatecompras y
archiva dentro del
expediente respectivo.

Una vez finalizado el
proceso que a ellos les
corresponde traslada todo
el expediente y
documentos soporte que
recibieron, elaboraron
dentro del proceso de
adjudicacién a la Seccion
de Compras para su tramite
respectivo.

Recibe, revisa que el
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Seccion de Compras

Departamento
Juridico

Subgerencia
General

Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

38

39

40

expediente este completo y
adjunta al archivo que el
tiene del evento de
cotizacion.

Traslada al Departamento
Juridico el expediente
completo del evento de
cotizacibn para que este
proceda a la elaboracion
del contrato respectivo de
acuerdo a lo que establece
la resolucién 11/2010 del

Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las
normas para el uso del

sistema de informacién de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado.

Recibe 'y procede a
elaborar el contrato
respectivo de acuerdo a la

resolucion 11/2010  del
Ministerio de Finanzas
Publicas que regula las

normas para el uso del
sistema de informacion de
contrataciones y
adquisiciones del estado-
guatecompras- y ley de
contrataciones del estado,
una vez finalizado el mismo
remite el expediente
respectivo y completo a
Subgerencia General.

Recibe el expediente
completo y resguarda el
mismo.

Revisado por:

Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Compras por Cotizacion
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interesada Presupuesto Juridico General Compras
Verifica
Inicio - Sube a
- ¥ disponibilidad y > Analizay aprUcha | | o oecomiras
asigna renglon
Elabora Solicitud Ranglon B MNatificacion de
de Pedido presupuestario Conoce y elabora Solicitud de concurso plblico
asignao proyects de bases [« pedido aprobada creado en
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técnicas, planos ¥ documentos
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Elabora
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Junta de
Cotizacion
Acuerdo de
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Junta Cotizacion
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personas
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Cotizacion
v
v
Flabora Dictamen JuErll'z:a:oara ?a'::::;nr Solicita dictamen
Técnico Y téenice y opinion
de Minuta de ridica
Contrato J
Dictarnen Técrico ¢
sobre lo Opinign Juridica y
establecido en Minuta de
bases Contrato
1/
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Compras por Cotizacién
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Compras
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] I
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empresas)

v
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empresas

%\
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v
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plicas

v
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Revisa y sube
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establecida en el
Sistema

.
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]

v
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Gerencia y Junta
de Cotizacion
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preguntas e
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evento

|

Revisa y anahiza
ofertas
presentadas

v
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oferta mas
favorable

v
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firrman acta de
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v

Acta de
adjudicacion
firmada

\¢

Certifica acta
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v
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v
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-

}
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notificacion de
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v
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Adjunta
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Compras por cotizacion

Seccidén de Departamento .

- Subgerencia
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Revisa expediente )
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EJECUCION DEL GASTO POR MEDIO DE CAJA CHICA

1. Definicion
Este procedimiento establece la forma en que debe ejecutarse el gasto a
través de caja chica.

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la elaboraciéon del
procedimiento de ejecucion de caja chica.

Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir la ejecucién
del gasto a través de caja chica

Proporcionar una guia general para la ejecucién del gasto a través de
caja chica.

3. Normas

a.
b.

C.

Solo Gerencia General autoriza la ejecucién de gasto por caja chica.
Para la ejecucion de gastos por caja chica se debera tomar en cuenta
la disponibilidad presupuestaria.

La persona responsable del manejo de caja chica, debera emitir vale a
toda persona que entregue efectivo para la compra de algun bien,
teniendo el cuidado de que estos vales sean liquidados dentro de los
dos dias posteriores a su entrega.

La caja chica debera ser liquidada por lo menos una vez cada 15 dias
o cuando se haya gastado el 60% del fondo asignado para caja chica;
lo que ocurra primero.

A mas tardar el 15 de diciembre de cada afno, deben de liquidarse los
fondos de caja chica, atendiéndose a lo establecido en el acuerdo
emitido por Junta Directiva.
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4. Procedimiento de Ejecucion del Gasto por medio de Caja Chica

Responsable

Unidad Solicitante

Paso
No.

Actividad

Emite Pedido de Compra, solicitando
bienes o suministros.

Encargado de > Confirma inexistencia de bienes o
Almacén suministros solicitados.
Seccién de compras | 3 | Realiza la cotizacion respectiva.
. Codifica asignacion presupuestaria, firma
Srgggloﬁegteo 4 | pedido de compra y traslada a Gerencia
P P General para aprobacion.
Gerencia General 5 | Autoriza y traslada a Compras.
Seccién de compras | 6 | Realiza la compra respectiva.
Seccién de comoras v Traslada bienes y suministros al
P Encargado de Almacén.
Encargad,o de 8 Recibe y Registra ingreso.
almacén
Encargado de Notifica y entrega bienes o suministros a
gac 9 |unidad solicitante y registra salida de
almacén .
almacén.
. - Razona factura y traslada a Gerencia
Unidad solicitante 10 General para Visto Bueno de la factura.
Secretaria de 11 Recibe y traslada a Responsable de
Financiero Caja Chica.
Responsable de Recibe factura y la integra como parte de
) : 12 o ; .
Caja Chica la rendicion de caja chica.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero
Vo.Bo.

Gerencia General

-81 -



/cn\\l({l

Manual de Procedimientos ==\ CAsTiIA

o CASTILLA

ZOLIC GUATIMALA

5. Diagrama de Procedimiento

Ejecucion del Gasto por medio de Caja Chica

Unidad Solicitante Secciéon de Seccién de Seccion de

Almacén Presupuesto Compras
EMITE PEDIDO DE

CONFIRMA
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PEDIDO DE
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FIRMADO Y SELLADO

RENGLON
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GERENCIA
GENERAL
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SOLICITADA
AUTORIZA i

COMPRA
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REALIZA INGRESO A r ALMACEN
ALMACEN

A

PEDIDO DE
COMPRA

INGRESO ALMACEN

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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INTEGRA EN
RENDICION DE CAJA
CHICA
FIN
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INGRESOS AL ALMACEN

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se deben
realizar los ingresos al almacén. Inicia con el Encargado del Almacén y
finaliza en el mismo.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para registrar los ingresos al
almacén.
b. Establecer las normas sobre las cuales se debe de regir los ingresos
al almacén.

c. Proporcionar una guia general para elaborar los ingresos al almacén.

3. Normas
a. Todo bien que sea adquirido por la Zona Libre de Industria y Comercio
debe registrarse su ingreso por medio del Encargado de Almacén y
operarlas en las tarjetas Kardex y formularios de ingreso autorizados
por la Contraloria General de Cuentas.
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4. Procedimiento de Ingresos al Aimacén

Responsable

Encargado de
Almacén

Encargado de
Almacén

Encargado de
Almacén

Encargado de
Almacén

Contador General

Encargado de
Almacén

Elaborado por:

Paso No.

Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

Actividad

Recibe expediente
completo del Encargado de
Tesoreria.

Recibe mercaderia, sella y
firma de recibido.

Opera en constancia de
ingreso a almacén y tarjeta
kardex autorizadas por la
contraloria, el ingreso del
bien.

Traslada a Contador
General para firma
respectiva.

Recibe el expediente,

verifica, revisa y firma y
traslada el expediente al
Encargado de Almacén.

Recibe, si el bien
corresponde al grupo 3
remite a inventarios para el
tramite respectivo, sino es
de ese grupo, procede a la
clasificacion y orden de la
mercaderia por grupo y
remite el expediente
nuevamente a Tesoreria
para que este continle con
el tramite.

Revisado por:

Jefe Departamento Financiero

Gerencia General
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EGRESOS DEL ALMACEN

1. Definicion
Este procedimiento establece los mecanismos sobre los cuales se deben
realizar los egresos del almacén.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para los egresos del almacén.
b. Establecer las normas sobre las cuales se deben regir los egresos del
almacén.
c. Proporcionar una guia general para elaborar los egresos del almacén.

3. Normas
Todo despacho del almacén debe realizarse mediante la requisicion a
bodega, autorizado por la unidad de control y fiscalizacién.
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4. Procedimiento de Egresos del Almacén

Responsable Paso No. Actividad

Elabora  formulario de
requisicion a  bodega
indicando bienes, y

Unidad Interesada 1 requiere firma de Jefe de
unidad y autorizacién del

Jefe Financiero.
Autoriza despacho en base
Departamento > a disponibilidad y traslada
Financiero requisicion al Encargado de

Almacén.

Recibe requisicién revisada
y autorizada.

Despacha en base a
autorizacién y existencias.

4 Opera las salidas de la
mercaderia en tarjetas de
control de Kardex.

Encargado del
Almacén

Encargado del
Almacén

Archiva en forma
Encargado del 5 cronolégica segun
Almacén despacho, originales de
requisiciones.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Financiero

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Egresos del Almacén

Unidad Encargado del Jefe Financiero

interesada Almacén
.
Autoriza en base a
disponibilidad
Elabora
requisicion de ¢
bodega firma Jefe
de Unidad Requisicion de
¢ +7 bodega autorizada
Requisicion de
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Operacion en
tarjetas kardex

v

Requisicion
despachada
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Archiva en
orden

Cronologico
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AUDITORIA INTERNA
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AUDITORIA INTERNA
RECEPCION Y REVISION DE EXPEDIENTES POR COMPRAS Y OTRA
DOCUMENTACION

1. Definicion

Este procedimiento pretende definir los pasos que se deben llevar a cabo
para la recepcién y revision de expedientes emitidos por compras y otra
documentacion, para evaluar que los procesos establecidos en el proceso
de compras se cumplan y estén debidamente respaldados.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados a seguir para la verificacion correcta
de los expedientes.

b. Evaluar el cumplimiento de los procesos en la elaboracién de los
expedientes.

c. Evaluar la documentacién de respaldo de cada expediente.

3. Normas
La recepcion y revisibn de expedientes por compras y otra
documentacion, se realizara aplicando los procedimientos indicados en

las Normas de Auditoria Interna Gubernamental y Manual de Auditoria
Interna de la Contraloria General de Cuentas.
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4. Procedimiento de Recepcion y revision de expedientes por compras
y otra documentacion

Responsable Paso Actividad
No.

” Recibe los expedientes de compras u

Auditoria Interna P
otra documentacion.

Revisa el expediente u otra
documentacion, verificando que llene los
Auditoria Interna 2 requerimientos establecidos en el

proceso de compras. Verifica su
documentacion de respaldo.

Si el expediente u otra documentacion
5 o llena los requisitos establecidos, se

notifica al Depto. Financiero para su

complementacion o correccion.

Recibe y procede a la correccion,
4 |complementacibn de acuerdo a la
recomendacion de Auditoria Interna.

5 Verifica cumplimiento de
recomendaciones.

Auditoria Interna

Departamento
Financiero

Auditoria Interna

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Auditoria Interna

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de procedimiento

FOLLE
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ASESORIA JURIDICA
DICTAMENES

1. Definicion

Pasos a seguir para la elaboracién de dictamenes solicitados por la
Gerencia General y los distintos departamentos que componen ZOLIC.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de los
dictamenes.

b. Proporcionar una guia general para la elaboracion de los dictamenes.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir el procedimiento de
dictdmenes de Asesoria Juridica.

3. Normas

a. Se basa en las solicitudes o consultas juridicas, hechas por la
Gerencia General o cualquiera de las jefaturas de los diferentes
departamentos de ZOLIC,

b. Las solicitudes deben ser presentadas por medio de oficio o
providencia.

c. Debe elaborarse minuta si se trata de dictamen sobre arrendamiento o
prérroga del mismo, adjuntandolo al dictamen correspondiente.

d. Todo dictamen es aprobado y firmado por el Asesor Juridico de
ZOLIC.
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4. Procedimiento para solicitar Dictamenes de Juridico

Responsable Paso Actividad
No.

Envia nota, oficio, providencia u otro
documento solicitando que se dictamine
sobre determinado caso o situacion.

Unidad Solicitante

—

Procurador Juridico 2 Recibe solicitud.
Procurador Juridico 3 | Revisa expediente.
Procurador Juridico 4 | Verifica informacidn en registros.
Procurador Juridico 5 Requiere datos a Departamentos.
Procurador Juridico 6 | Analiza el caso.
Procurador Juridico 7 Lo encuadra en la figura legal.
Procurador Juridico 8 Dictamina preliminarmente.
Procurador Juridico 9 | Remite a Asesor Juridico.

Asesor Juridico 10 | Revisa dictamen.

Asesor Juridico 11 | Confronta datos.

Asesor Juridico 12 | Hace las correcciones y/o modifica.

Asesor Juridico 13 | Firma.

Asesor Juridico 14 | Remite a Unidad Solicitante.

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Juridico
Vo.Bo.

Gerencia General
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Dictamenes de asesoria Juridica
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PROCEDIMIENTOS JUDICIALES ZOLIC COMO DEMANDANTE

1. Definicion

Pasos a seguir para llevar a cabo los procedimientos Judiciales en los que
ZOLIC actua como demandante.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para darle un adecuado seguimiento
a los procesos judiciales.
b. Proporcionar una guia general para que ZOLIC pueda seguir los
procesos judiciales en su debido orden.
c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir los procesos
judiciales.

3. Normas

a. Se basa en las solicitudes.
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4. Procedimientos Judiciales ZOLIC como demandante

Responsable

ZOLIC

Tribunal

Demandado

Tribunal

Tribunal

Tribunal

Demandado 6
demandante

Tribunal

Sala de Apelaciones
Sala de Apelaciones

Sala de Apelaciones

Demandado 6
demandante

Demandado 6
demandante

Elaborado por:

Paso
No.

Jefe de Recursos Humanos

Actividad

Presenta demanda ante tribunal
competente llenando los requisitos de
ley.

Resuelve y manda notificar a la entidad —
usuario-, demandado, confiriéndole plazo
legal.

Contesta
ZOLIC.

Se abre a prueba el proceso, se
proponen y se diligencian los medios de
prueba conforme la ley.

Sefala dia y hora para la vista del
proceso. Las partes presentan sus
alegatos definitivos.

Dicta sentencia de 12. Instancia y la
notifica.

Recurso de Apelacion por quien resulte
vencido.

Eleva a la Sala de Apelaciones
jurisdiccional la impugnacion interpuesta.

Corre audiencia para expresar agravios.

la demanda entablada por

Senala dia y hora para la vista.

Dicta sentencia de 22. Instancia.
Recursos de Aclaracion o Ampliacion.

Vencido puede interponer Amparo ante
Corte Suprema De Justicia.

Revisado por:
Jefe Departamento Juridico

Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de procedimiento

20N A LIBR
SANTOY TEIMA
= Casin

FOLLE

|
5
at

GUATEMALRA

Procedimientos judiciales ZOLIC como demadante

ZOLIC

Tribunal

Sala de
Apelaciones

Demandado

Demandado o
demandante

INICIO

Se presenta
demanda ante

iribunal compeients
llenando los

requisitns de ley

Resuelve,
notifica y

confiere plazo
legal

Contesta
demanda
establecida

Abre @  prusba
proceso, se
propenen ¥y se
diligencian Ios
medios de prueba
conforme la ley.

Senala dla v hora
para la vista del
proceso. Las
pares presentan
sus alegalos
definitivos

Dicta sentencia de
12, Instancia y la
notifica

v

Sentencia de 1a.
Instancia

\/\

|

Presenta Recurso
de Apelacion por
quien results
vencido

v

Recurso de
Apelacion

—

~_

v

Eleva ala Sala de
Apelaciones

Sala corre

jurigdiccional Ia
impugnacion

» audiencia para
exXpresar agravios

Sala sefala dia y
nora para la vista.

Sala dicta
sentencia de 22.
Instancia.

v

Sentencia de 2a.
Instancia

}

Presenta
Recursos de
Aclaracion o
Ampliacion

Vencida puede

inlerpener Ampars
ante Corte
Suprema De
Justicia.

FIN

-900 .



/ci\\l({_l

SANICY T
i}
[

Manual de Procedimientos it 0 CAS

ZOLIE GU

CIMAS
TILLA
MALRA

PROCEDIMIENTOS JUDICIALES ZOLIC COMO DEMANDADO

1. Definicion
Pasos a seguir para llevar a cabo los tramites Judiciales en los que ZOLIC
recibe demandas.
2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para darle un adecuado
seguimiento a los procesos judiciales.
b. Proporcionar una guia general para que ZOLIC pueda seguir los
procesos judiciales en su debido orden.
c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir los procesos
judiciales.

3. Normas

a. Se basa en las solicitudes

- 100 -



Manual de Procedimientos

4. Procedimientos Judiciales ZOLIC como demandado.

Responsable Paso Actividad
No.
ZOLIC contesta la demanda o interpone
excepciones o0 nulidades  segun
ZOLIC 1 s
corresponda contra la accion que le es
enderezada.
Se abre a prueba el proceso, se
Tribunal 2 | proponen y se diligencian los medios de

prueba conforme la ley.

Senala dia y hora para la vista del
Tribunal 3 proceso. Las partes presentan sus
alegatos definitivos.

Dicta sentencia de 12. Instancia y la

Tribunal 4 notifica.
Demandado 6 5 Recurso de Apelacion por quien resulte
demandante vencido.
Eleva a la Sala de Apelaciones
Tribunal 6 jurisdiccional la impugnacién interpuesta.

Sala de Apelaciones 7 Corre audiencia para expresar agravios
Sala de Apelaciones | 8 | Senala dia y hora para la vista.

Sala de Apelaciones 9 Dicta sentencia de 22. Instancia.
Sala de Apelaciones | 10 | Recursos de Aclaraciéon o Ampliacion.

Demandado 6 11 Vencido puede interponer Amparo ante

demandante Corte Suprema De Justicia.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento Juridico

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de procedimiento
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DEPARTAMENTO DE PROTECCION

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CARNE PARA EMPLEADO TEMPORAL

1.

DE USUARIOS

Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la solicitud de los carné de
empleado temporal, los cuales se entregan en calidad de préstamo a las
empresas usuarias, para que a través de estos se identifiqgue propiamente
a las personas que ingresan a las instalaciones de ZOLIC a realizar o
desempefar una actividad temporal para un usuario.

Objetivos

a.

b.

Establecer los pasos adecuados para la solicitud de carné de
empleados temporales que ingresan a la Zona Libre de Industria.
Proporcionar una guia general para la solicitud de carné de empleado
temporal.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la solicitud vy
autorizacién de carné para empleado temporal.

Normas

a. Los carné de empleado temporal solo pueden entregarse a empleados

contratados por usuarios de ZOLIC, para lo cual debe mediar carta
firmada y sellada en que conste lo pertinente.

Al formulario de solicitud, el interesado debe adjuntar fotocopias de las
cédulas de vecindad de las personas a emplear.

Los carné se entregan por un periodo maximo de tres (3) meses, la
empresa usuaria esta obligada a recabar y entregar los carné al
Encargado de Base de Datos para Carné de ZOLIC al finalizar la tarea
por parte de los empleados temporales.

Si la empresa usuaria no entrega los carné temporales al término del
periodo o cuando le sean solicitados, debera cubrir un costo de
reposicién por cada carné que no entrega equivalente al precio de
adquisicién por carné de identificacién personal nuevo.

El empleado final que recibe el carné temporal esta obligado a dar
buen uso del mismo, el carné es personal e intransferible.
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4. Procedimiento de Solicitud y Autorizacion de Carné para Empleado
Temporal de usuarios

Responsable Paso Actividad
No.
Presenta carta de  solicitud al
Usuario 1 Departamento de Proteccién detallando
la lista de los empleados a contratar y las
tareas a desempefia de forma temporal.
Analiza y autoriza si procede el ingreso
OPIP 2 |de los empleados segun listado
proporcionado para el efecto.
Llena formulario de solicitud de carné
Usuario 5 |Ppara empleado temporal proporcionado
para el efecto por el Departamento de
Proteccion.
Encargado de Base Rempe formulario, revisa entre Ios.datos
de Datos para 4 consignados, el lapso de tiempo
Carnép estipulado, que no debe exceder de 3
meses, verifica firma y sello de Usuario.
Autoriza con firma y sello de conformidad
OPIP 5 -
la entrega de los carné temporales.
Encargado de Base Captura datos consignados en el
de Datos para 6 | formulario al sistema, asigna numero de
Carné carné, codigos y permisos respectivos.
Recibe carné temporal para cada
Usuario 7 | empleado asimismo copia del formulario
de solicitud y autorizacion.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion
Vo.Bo.

Gerencia General
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SOLICITUD Y AUTORIZACION CARNE DE IDENTIFICACION PERSONAL

1.

Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la solicitud y autorizacién de
carné de identificacion personal, tramite que todo usuario de ZOLIC debe
seguir para obtener su gafete formal de identificaciébn y poder ingresar en
las instalaciones de ZOLIC.

Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la solicitud y autorizacion de
carné de identificacion personal.

Proporcionar una guia general para la solicitud y autorizacion de carné
de identificacion personal.

Definir las normas sobre las cuales se debe regir la solicitud vy
autorizacion de carné de identificacion personal.

Normas

a.

Los carné de identificacibn podran tramitarlo: empleados vy
representantes de las empresas usuarias de ZOLIC, transportistas,
autoridades de fiscalizacién, tramitadores y proveedores varios que
suministran a las empresas usuarias.

Los interesados que soliciten carné y utilizan vehiculo para ingresar a
las instalaciones de la ZOLIC deberan adjuntar al formulario copia(s)
de la(s) tarjeta(s) de circulacién respectiva(s).

Adicionalmente podran tramitar carné personas individuales o
colectivas no previstas en el inciso anterior pero que cuenten con la
aprobacion y autorizacion respectiva del Departamento de Proteccién.

La vigencia del carné es establecida por el Departamento de
Proteccion, un ano a partir de la fecha que se emite la factura.

La solicitud se puede hacer de dos maneras: Adquisicidn de carné
nuevo y por renovacioén, en cuyo caso debera presentar carné vencido.
El costo por adquisicién y renovacion de carné es establecido por el
Departamento de Proteccién y Gerencia, segun estudio vy
estimaciones de los costos y gastos involucrados en la elaboracién del
mismo.

El usuario o persona que porta carné debera entregar el mismo en el
momento de su retiro al Departamento de Proteccion de ZOLIC.

El empleado final que recibe el carné esta obligado a dar buen uso del
mismo, en caso contrario, se sometera a las sanciones establecidas
por el Departamento de Proteccion de ZOLIC.
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4. Procedimiento de Solicitud y Autorizacion de Carné Personal

Responsable Paso
No.
Usuario 1
Secretaria del
departamento de 2
Proteccion
Usuario 3
Encargado de Base
de Datos para 4
Carné
OPIP 5
Secretaria del
departamento de 6
Proteccion
Usuario 7

Actividad

Debera presentarse a la secretaria del
Departamento de Proteccion, solicitando
Formulario de Solicitud de Carné de
Identificacion.

Debera extender el formulario de
Solicitud, explicando los siguientes
pasos:

1. El formulario debera ser llenado a
maquina o a mano.

2. Debera adjuntar fotocopia de
cédula.
3. En caso de ser extranjero

presentar fotocopia de Pasaporte.

. Si ingresara al Predio en vehiculo
que utilice combustible debera
adjuntar fotocopia de Licencia vy
Tarjeta de Circulacién.

El formulario debera estar, firmado
y sellado por la empresa del
solicitante.

Se retira y realiza las actividades del
paso No. 2.

Revisa y verifica los datos anotados en
el Formulario, si los datos estan
correctos y la papeleria esta en orden,
Firma el formulario.

Revisa firma del Encargado de Base de
Datos para Carné, verifica si el
solicitante no tiene Prohibido el Acceso a
las Instalaciones, Firma y sella como
Autoridad responsable.

Indica al solicitante dirigirse a la Seccién
de Tesoreria a efectuar el Pago. De ser
renovacion el usuario entrega carné
vencido.

Se dirige a la Seccién de Tesoreria a
realizar el pago correspondiente.
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Se cerciora que el formulario lleve firma
del Encargado de Base de Datos para

Encargado de 8 [Carné y del OPIP, Firma y Sella el

Tesoreria Formulario de Solicitud de Carné y
extiende Factura respectiva de pago.
Regresa al Departamento de Proteccién
: con formulario de Solicitud de Carné
Usuario 9

Firmado y Sellado por el Encargado de
Tesoreria y Factura de Pago.

Verifica Firma y Sello del Encargado de
Tesoreria en el formulario, Ingresa Datos

Encargado de Base 10 |del solicitante a la Base de Datos, le

de Datos asigna codigo  Correlativo, Toma
Fotografia al Usuario Imprime Carné.
Usuario 11 | Recibe carné de conformidad.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion

Vo.Bo.
Gerencia General
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ELABORACION DE CARTAS CUPO

1. Definicion
Este procedimiento establece los pasos para la solicitud y autorizacion de
cartas cupo en trdmite de todo usuario de ZOLIC, dirigidas a la Super
Intendencia de Administracion Tributaria (SAT) para poder ingresar o
egresar de las instalaciones de ZOLIC cualquier tipo de mercaderia.

2. Objetivos

a.

Establecer los pasos adecuados para la solicitud y autorizacion de
Cartas Cupo.

b. Proporcionar una guia general para la solicitud y autorizacién de
Cartas Cupo.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la solicitud y
autorizacion de Cartas Cupo.

3. Normas

a. Las Cartas Cupo podran tramitarlo: empleados y representantes de
las empresas usuarias de ZOLIC y tramitadores.

b. Los interesados que soliciten Carta Cupo deberan adjuntar a la
solicitud copia del B/L si el Producto Ingresa o Egresa por Via
Maritima y Carta Porte cuando el Producto Ingresa o Egresa por Via
Terrestre.

c. La solicitud se puede hacer de dos maneras: Personalmente o via

FAX.
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4. Procedimiento de Solicitud y Autorizacion de Carta Cupo

Paso Actividad
No.
Usuario 1 Solicita Carta Cupo.
Revisa Solicitud que este Firmada y
Secretaria del Sellada por la Empresa Usuaria de
Departamento de 2 | ZOLIC, Revisa que los datos
Proteccion Correspondan a los del B/L o Carta
Porte.
Secretaria del
Departamento de 3 | Elabora Carta Cupo.
Proteccién
OPIP 4 | Revisay firma la Carta Cupo.
Secretaria del ,
Departamento de 5 Saca una Qopla a la o las cartas Cupo
, para el Archivo.
Proteccion
Usuario 6 Recibe de conformidad la Carta Cupo
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion

Vo.Bo.
Gerencia General
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REPORTE DE NOVEDADES
1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la elaboracién de los
reportes de novedades que realiza el Encargado de la Seccion de
Seguridad cada 24 Hrs.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracién de reporte de
novedades que se presenta al Departamento de Proteccion y Sub-
Gerencia General.

b. Proporcionar una guia general para la elaboracién de reporte de
novedades ocurridas en los turnos de los Agentes de Seguridad.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la hoja de novedades
de los Agentes de Seguridad.

3. Normas

a. La hoja de Reporte de Novedades debera ser llenada por el Agente de
Seguridad de Turno en el puesto de servicio.

b. Las Novedades deberdan ser recabadas y elaboradas por el
Encargado de la Seccion de Seguridad.

c. El reporte de novedades seran remitidos al Departamento de
Proteccion y Sub-Gerencia General para su conocimiento y efectos
consiguientes.
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4. Procedimiento de Reporte de Novedades

Anota las Novedades que se originaron

Agentg de 1 durante su turno, en la hoja de Cambio
Seguridad
de Turno.

Jefe de Grupo de la Analiza e informa al Encargado de la
Seccion de 2 | Seccibn de Seguridad las novedades
Seguridad ocurridas durante el Turno a su Cargo.

Revisa y redacta las novedades
Encargado de la informadas por el Jefe de Grupo, para
Seccion de 3 |luego remitirlas al Departamento de
Seguridad Proteccion con copia a Sub-Gerencia
General.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion

Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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CONTROL DE VEHICULOS QUE INGRESAN AL PREDIO FISCAL

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para el acceso de Vehiculos al
Predio Fiscal de ZOLIC.

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la elaboracién de reporte de
control de vehiculos que ingresan al Predio Fiscal de ZOLIC.
Proporcionar una guia general para la elaboracién de reporte de
control de vehiculos que ingresan al Predio Fiscal.

Definir las normas sobre las cuales se debe regir la hoja de control de
vehiculos.

3. Normas

a. La hoja de Reporte de control de vehiculos que ingresan al Predio

Fiscal debera ser llenada por el Agente de Seguridad de Turno en el
puesto de servicio.

Este reporte debe consignar los datos de los vehiculos que ingresan
al Predio Fiscal de ZOLIC, durante las 24 Horas del dia.

El reporte de control de vehiculos sera revisado y archivado por el
Encargado de la Seccién de Seguridad de ZOLIC.
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4. Procedimiento de control vehicular que ingresa al Predio Fiscal.

Responsable Paso Actividad
No.
Agente de 1 Indica al conductor del vehiculo que debe
Seguridad detener su marcha.
Agente de Solici_tg .aI pilotq Docum_ento de
Seguridad 2 Identificacion y motivo de su ingreso al

Predio Fiscal.

Entrega Documento de Identificacion e

Conductor de 3 |informa motivo de su ingreso al Predio

Vehiculo )
Fiscal
Adente de Consigna en la Hoja de control de
gente 4 | vehiculos los Datos del Conductor y del
Seguridad ,
Vehiculo.
Adente de Al finalizar el Turno de Servicio entrega
gente 5 hoja de control de vehiculos al Jefe de
Seguridad G
rupo.
Revisa Hoja de Control de Vehiculos y la
Jefe de Grupo 6 | entrega al Encargado de la Seccion de
Seguridad.

Encargado de la Revisa y archiva hoja de control de

Seccion de 7 .
Seguridad Vehiculos.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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CONTROL DE VEHICULOS QUE EGRESAN DEL PREDIO FISCAL

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la elaboracién del reporte
de vehiculos que egresan del Predio Fiscal de ZOLIC.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de reporte de
control de vehiculos que egresan del Predio Fiscal de ZOLIC.
b. Proporcionar una guia general para la elaboracién de reporte de
control de vehiculos que egresan del Predio Fiscal.
c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir el reporte de control
de vehiculos.
3. Normas

a. La hoja de Reporte de control de vehiculos que egresan del Predio

Fiscal debera ser llenada por el Agente de Seguridad de Turno en el
puesto de servicio.

Este reporte debe consignar los datos de los vehiculos que egresan
del Predio Fiscal de ZOLIC, durante las 24 Horas del dia.

El reporte de control de vehiculos sera revisado por el Jefe de Grupo,
revisado y archivado por el Encargado de la Seccién de Seguridad de
ZOLIC.
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4. Procedimiento de control vehicular que egresan del Predio Fiscal.

Responsable Paso Actividad
No.
Agente de 1 Indicara al conductor del vehiculo que
Seguridad debe detener su marcha.

Solicita al piloto Documento de
2 Identificacion y motivo de su egreso del
Predio Fiscal.

Agente de
Seguridad

Entrega Documento de Identificacion e

Conductor de 3 | informa motivo de su egreso del Predio

Vehiculo Fiscal
Consigna en la Hoja de reporte de control
égeﬂfd:g 4 | de vehiculos los Datos del Conductor y
g del Vehiculo.
Agente de Al finalizar el Turno de Servicio entrega
Sg uridad 5 | hoja de reporte de control de vehiculos al
9 Jefe de Grupo
Revisa Hoja de Control de Vehiculos que
Jefe de Grupo 6  egresan del Predio Fiscal y la entrega al
Encargado de la Seccion de Seguridad.
Encargado de la Revisa y archiva hoja de reporte de
Seccién de 7 | control de Vehiculos que egresan del
Seguridad Predio Fiscal.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Proteccion

Vo. Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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CONTROL DE OPERACIONES
IMPORTACION DE MERCANCIAS

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para importacién de mercancias
provenientes de paises extranjeros. Para esto se debe utilizar los
siguientes documentos de soporte: Declaracién Aduanera (ZI, ZT, ZX,
ZF...), factura comercial, documento de transporte (carta de porte, guia
aérea o conocimiento de embarque).

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la importacion de mercancias
que ingresan a la Zona Libre de Industria y Comercio.

Proporcionar una guia general para el registro y control de la
importacién de mercancias.

Definir las normas sobre las cuales se debe regir la importacién de
mercancias.

3. Normas

a.

b.

Solo podran ingresar mercaderia destinada a los usuarios de ZOLIC y
que tengan contrato vigente con la misma.

Toda importacibn de mercaderia que ingrese a las bodegas del
usuario dentro del predio fiscal de ZOLIC debera ser inspeccionada en
su descarga por los cheques de la Seccién de Controles.

La Seccion de Controles de ZOLIC debera requerir la entrega de
fotocopia simple de la papeleria que ampare la importacion.

El Cheque de Controles debera cerciorarse antes de amparar el
ingreso de la mercancia que la papeleria que la ampare haya sido
previamente revisada, sellada y autorizada con la firma del Delegado
de SAT.
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4. Procedimiento de Importacion de Mercancias

Responsable Paso Actividad
No.
Usuario ] Solicita carta cupo ante admln!stra0|on
en la cual se declara como usuario.
Elabora documento ZI (Pdliza de
Agente Aduanal 2 importacion para el ingreso de
mercaderia al predio de ZOLIC).
Entrega a la delegacion de SAT en
Usuario o ZOLIC _copia fiel d_gl documento
, 3 |declaracién de importacién (ZI) para su
Transportista ) L /
respectiva autorizacién de arribo en la
Garita No. 1.
Entrega copia de la declaracion de
Usuario o 4 importacion (ZI) en Garita 1 de Controles
Transportista en ZOLIC, debidamente autorizado por
SAT.
El delegado de SAT en la garita No. 1
SAT 5 |ZOLIC, ingresa al sistema de SAT para
dar arribo a la declaracion.
Con la documentacion en orden elabora
Delegado de : ; ; .
6 | el registro en libros y autoriza el ingreso
Controles L
al predio fiscal.
Corrobora la autorizacién de ingreso de
Agente de v SAT vy Controles, vy registra la
Seguridad Zolic identificacién del transportista y equipo a
ingresar.
Usuario o 8 Ingresa la mercaderia al predio fiscal.
Transportista
Se presentan en las  propias
Delegados de SAT y instalaciones del usuario para verificar
Seccion de 9 |que la mercaderia ha llegado a su
Controles destino y autorizar el corte de
marchamos.
Ingresa la informacion de la declaracion
Delegado de 10 |al sistema y archiva la correspondiente
Controles ma 'y P
papeleria.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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1.

INGRESO DE MERCADERIAS NACIONALES O NACIONALIZADAS

Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la importacion de
mercaderias provenientes del Interior de la Republica destinadas para
operaciones como almacenaje, etiquetado, envasado, etc. (como café,
madera, te, papel). Documentos de soporte: Declaracién Aduanera
régimen ZN, factura comercial, documento de transporte (carta de porte,
guia aérea o conocimiento de embarque).

Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para el ingreso de mercancias
nacionales o nacionalizadas al predio fiscal de ZOLIC.

b. Proporcionar una guia general para el registro y control del ingreso de
mercancias nacionales o nacionalizadas.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir el ingreso de la
mercancia nacional o nacionalizada.

Normas

a. Toda importacion de mercaderia que ingrese a las bodegas del
usuario dentro del predio fiscal de ZOLIC, debera ser inspeccionada
en su descarga por los Cheques de la Seccion de Controles.

b. La Seccion de Controles de ZOLIC debera requerir la entrega de
fotocopia simple de la papeleria que ampare la importacion.

c. ElI Cheque de Controles debera cerciorarse antes de permitir el
ingreso de la mercaderia que la papeleria que ampare haya sido
previamente revisada, sellada y autorizada con la firma del Delegado
de SAT.

d. Todo el movimiento deberd quedar registrado en los libros de ingreso
de la Seccion de Controles cuidando que los datos descritos en los
mismos sean reales.

e. Todo tipo de ingreso sin excepcién alguna debera ser registrado e
inspeccionado por los Cheques de la Seccién de Controles.
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4. Procedimiento de Ingreso de Mercancias Nacionales o

Nacionalizadas

Responsable Paso Actividad
No.
Elabora declaracién en régimen ZN o
Agente Aduanal ” Formulario de Nacionalizacién de
9 Mercancias para el ingreso a ZOLIC
segun sea el caso.

Usuario o > Entrega declaracién al delegado de
Transportista SAT en la garita de ingreso.

Usuario o 3 Entrega copia de la declaracion
Transportista aduanera a la Seccion de Controles.
Delegado de Registra ~en Io_s . libros

4 | correspondientes y autoriza el ingreso

Controles . .

al area fiscal.
Agente de . El transportlsts le entrega pape_lerla
Seguridad Zolic para  corroborar y  registrar
identificacion del transportista.
Se presenta conjuntamente con el
Delegado de 6 delegado de SAT a las bodegas del
Controles . e
usuario para verificar descarga.
Al concluir la descarga entrega copia
Delegado SAT 7 | de la declaracion al modulista si todo
esta en orden.
Si existe discrepancia entre lo
Delegado SAT 8 declargdo y la merc_;gder_lg, procede a
requerir la  rectificacion de la
declaracion.
Ingresa informacion de la declaracién
Controles 9 . )
aduanera al sistema y archiva.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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IMPORTACION DEFINITIVA DE MERCANCIAS (DESPACHOS)

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la importacion de
mercancias destinadas al Interior de la Republica, provenientes de
usuarios de ZOLIC. Documentos de soporte: Declaracion Aduanera
régimen ZC, factura comercial, documento de transporte con el cual
ingres6 a ZOLIC.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para los despachos de mercancias
del predio fiscal de ZOLIC.

b. Proporcionar una guia general para el registro y control del despacho
de mercancias.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir los despachos de
mercancias.

3. Normas

a. Todo tipo de egreso de mercancia no importando la cantidad o el
medio de transporte en el que se dirige deberd ser registrado e
inspeccionado por los Cheques de la Seccion de Controles adn si ya
fueron previamente revisados por el Delegado de SAT, previo a
registrar la operacién en el libro de egreso.

b. La Seccion de Controles debera requerir copia simple de todos los
documentos que amparen el despacho de mercaderia.

c. ElI Cheque de Controles debera verificar previo a la salida de la
mercancia que los documentos hayan sido revisados, sellados vy
autorizados con la firma del Delegado de Controles de SAT.

d. Toda péliza de despacho o importacion de mercaderia debera ser
autenticada con el sello de egreso de la SAT.
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4. Procedimiento de Importacion Definitiva de Mercancias (despachos)

Responsable Paso Actividad
No.

Elabora la Declaracion Aduanera de
Importacion régimen ZC.

Previo a efectuarse la carga de la
mercancia, el usuario o transportista
entrega al Verificador de SAT en la
Garita de salida la Declaracion
Aduanera, después de efectuado el
Usuario o pago de los impuestos
Transportista correspondientes  adjuntando la
documentacion de soporte; para que
éste verifique en la hoja de control de
saldos si aun existe saldo para la ZI
que se esta descargando.

Agente de Aduana 1

Si todo estad en orden, el Verificador
de SAT en compania del delegado de
Controles de ZOLIC, procede a
verificar la carga en la bodega del
usuario revisando el valor, origen,
SAT 3 |clasificacion arancelaria y
documentacion de soporte
(incluyendo el cumplimiento de
requisitos no arancelarios), para
determinar si existen incidencias.

Si no hay incidencias el Verificador de
SAT da extraccion a la Declaracion,

SAT 4 |registra la operacién en la hoja de
control de saldos y entrega el juego
de copias al transportista.

Si hay incidencias el verificador de
SAT 5 SAT procede de conformidad a la
legislacion nacional vigente.

Si los documentos estan en orden

SAT 6 procede a autorizar salida de
mercancia del predio fiscal de ZOLIC.
Controles 7 | El delegado de Controles de ZOLIC,
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SANTCY TOMAS
ﬁ:u CASTILLA

ZOLIC GUATIMALA

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

ingresa la informacion de la
Declaracion Aduanera al sistema y
archiva la documentacion
correspondiente.

Revisado por:
Jefe Control de Operaciones

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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FIN
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IMPOBTACION DEFINITIVA DE COMBUSTIBLES, DERIVADOS DEL
PETROLEO, PRODUCTOS QUIMICOS Y LIQUIDOS EN GENERAL A
TERRITORIO NACIONAL (DESPACHOS DE LIQUIDO A GRANEL)

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la importacién de
combustibles, derivados del petréleo, productos quimicos y liquidos en
general, destinados al Interior de la Republica, provenientes de usuarios
de ZOLIC. Documentos de soporte: Declaracion Aduanera régimen ZC,
factura comercial, documento de transporte con el cual ingres6 a ZOLIC.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para los despachos de liquido a
granel.

b. Proporcionar una guia general para el registro y control de los
despachos de liquido a granel.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir el despacho de
liquidos a granel.

3. Normas

a. Todo tipo de egreso de mercancia no importando la cantidad o el
medio de transporte en el que se dirige debera ser registrado e
inspeccionado por los Cheques de la Seccion de Controles aun si ya
fueron previamente revisados por el Delegado de SAT, previo a
registrar la operacién en el libro de egreso.

b. La Seccién de Controles debera requerir copia simple de todos los
documentos que amparen el despacho de mercaderia.

c. El Cheque de Controles debera verificar previo a la salida de la
mercancia que los documentos hayan sido revisados, sellados vy
autorizados con la firma del Delegado de Controles de SAT.

d. Toda pdliza de despacho o importacidn de mercaderia debera ser
autenticada con el sello de egreso de la SAT.

e. En el caso de combustibles o liquidos a granel debera ser
inspeccionado ocularmente por los Cheques de la Seccion de
Controles de ZOLIC.
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4. Procedimento de Despachos de Liquido a Granel.

Responsable

Agente de Aduana

Usuario

Usuario

Usuario

SAT

Paso
No.

1

Actividad

Elabora la Declaracion Aduanera de
Importacion régimen ZC.

Previo a efectuarse la carga de la
mercancia al medio de transporte, el
usuario o transportista entrega al
Verificador de SAT en la Garita de
salida la Declaracion Aduanera,
después de efectuado el pago de los
impuestos correspondientes
adjuntando la documentacién de
soporte; para que éste verifique en la
hoja de control de saldos si aun existe
saldo para la ZI que se esta
descargando.

Si la mercancia descrita en la
Declaracion Aduanera régimen ZC se
retira en varios envios, debe utilizarse
el Pase de Salida autorizado por
ZOLIC, el cual deben adquirir en las
oficinas de ZOLIC.

Para el caso de retiros parciales de
declaraciones VA (varias
declaraciones ZC), debe colocarse en
la casilla de observaciones de cada
Declaracion  Aduanera ZC, los
siguientes datos: numero de Zl inicial,
saldo inicial, cantidad a retirar, saldo
actual.

Si todo esta en orden, el Verificador
de SAT en compania del delegado
de Controles de ZOLIC, procede a
efectuar la medicion correspondiente
en la bodega del usuario cada vez
que se presente un pase de salida,

revisando el valor, origen,
clasificacion arancelaria y
documentacion de soporte

(incluyendo el cumplimiento de
requisitos no arancelarios), para
determinar si existen incidencias.
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Responsable Paso Actividad
No.

Si no hay incidencias el Verificador de
SAT registra la operacion en la hoja
de control de saldos, da extraccion a
SAT 6 la Declaracién cuando se concluya el
ultimo retiro para la ZC presentada y
entrega el juego de copias al

transportista.
Si hay incidencias el verificador de
SAT 7  SAT procede de conformidad a la

legislacion nacional vigente.

Si todos los documentos estan en
SAT 8 orden, autoriza salida de mercancia
del predio fiscal de ZOLIC.

El delegado de Controles de ZOLIC,
ingresa la informacion de la

Controles 9 Declaracion Aduanera al sistema y
archiva la documentacion
correspondiente.

Elaborado por: Revisado por:

Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento.
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REEXPORTACION DE MERCANCIAS

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para la reexportaciéon de
mercancias destinadas al extranjero, provenientes de usuarios de ZOLIC.
Documentacion de soporte: Declaracion Aduanera, factura comercial,
documentos de transporte con el que ingresé a ZOLIC y documento de
transporte con el que saldra del pais.

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para la reexportacién de mercancias
desde la Zona Libre de Industria y Comercio.

Proporcionar una guia general para el registro y control de la
mercancia que sale para reexportacion.

Definir las normas sobre las cuales se debe regir la reexportacion de
mercancias desde la Zona Libre de Industria y Comercio.

3. Normas

a.

Toda reexportacion de mercaderia debera ser amparada con copia
simple de la pdliza de ingreso a ZOLIC, ademas de los documentos
gue soportan la reexportacion.

El Cheque de Controles debera inspeccionar la carga verificando que
los datos establecidos en la papeleria de despacho sean los correctos.
Previo a egreso de la mercaderia, debera ser registrada en los libros
de egreso de la Seccion de Controles de ZOLIC.
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4. Procedimiento de Re-exportacion de Mercancias

Responsable Paso Actividad
No.

El Agente Aduanero elabora la
Declaracion Aduanera régimen ZR.

El usuario o transportista entrega al
Verificador de SAT en la Garita de
salida la Declaracion Aduanera con
su documentacién de soporte, previo

2 | a efectuarse la carga de la mercancia
al medio de transporte, para que éste
verifique en la hoja de control de
saldos si aun existe saldo para la ZI
que se esta descargando.

Si todo esta en orden, el Verificador
de SAT en compania del delegado de
Controles de ZOLIC, procede a
SAT 3 | verificar la carga en la bodega del
usuario revisando el valor vy
documentacion de soporte, para
determinar si existen incidencias.

Si no hay incidencias el Verificador de
SAT coloca el marchamo al medio de
transporte y da extraccibn a la

Agente de Aduana 1

Usuario o
transportista

SAT 4 o , >
Declaracion, registra la operacion en
la hoja de control de saldos y entrega
el juego de copias al transportista.

Si hay incidencias el verificador de

SAT 5 SAT procede a requerir la

rectificacion o sustitucion de la
declaracion, segun corresponda.
Si todos los documentos estan en

SAT 6 orden, autoriza salida de mercancias
del predio fiscal de ZOLIC.

El delegado de Controles de ZOLIC,
ingresa la informacion de la

Controles 7 Declaracion Aduanera al sistema y
archiva la documentacion
correspondiente.

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Re-exportacion de Mercancias
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17
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AUTORIZA SALIDA SISTEMA ARCHIVA LA
DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE

y

FIN
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EGRESO DE MERCANCIAS PARA EXPORTACION

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para el egreso de mercaderias
nacionales o nacionalizadas, destinadas al extranjero, provenientes de
usuarios de ZOLIC o mercancias ingresadas temporalmente para
perfeccionamiento pasivo (transformacion, elaboracién o reparacion).

2. Objetivos

a.

b.

C.

Establecer los pasos adecuados para el egreso de mercancias para
exportacién.

Proporcionar una guia general para el registro y control de egreso de
mercancias para exportacion.

Definir las normas sobre las cuales se debe regir el egreso de
mercancias para exportacion.

3. Normas

a.

La mercaderia que sea destinada a la exportacion debera ser
previamente inspeccionada por el Cheque de la Unidad de Controles
verificando que sea la detallada en las pélizas.

El transportista o0 usuario debera entregar copia simple de toda la
papeleria que ampare el egreso o despacho de la mercancia.

El cheque de la Seccién de Controles debera verificar que la papeleria
haya sido revisada, sellada y autorizada con la firma del Delegado de
la SAT.
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4. Procedimiento de Egreso de Mercancias para Exportacion

Responsable Paso Actividad
No.

El Agente Aduanero elabora Ia
Declaracion Aduanera régimen ZE 6 ZZ.

El usuario o transportista entrega al
Verificador de SAT en la Garita de salida
la Declaracion Aduanera con su
documentacion de soporte, previo a

2 |efectuarse la carga de la mercancia al
medio de transporte, para que éste
verifique en la hoja de control de saldos
si aun existe saldo para la ZN o ZF que
se esta descargando.

Si todo esta en orden, el Verificador de
SAT en compania del delegado de
SAT 3 | Controles de ZOLIC, procede a verificar
la carga en la bodega del usuario, para
determinar si existen incidencias.

Si no hay incidencias el Verificador de
SAT coloca el marchamo al medio de
transporte 'y da extraccibn a la
Declaracion, registra la operacion en la
hoja de control de saldos y entrega el
juego de copias al transportista.

Si hay incidencias el verificador de SAT
procede a requerir la rectificacion o
sustitucion de la declaracién, segun
corresponda.

Si todos los documentos estan en orden,
SAT 6 | autoriza salida de mercancias del predio
fiscal de ZOLIC.
El delegado de Controles de ZOLIC,
ingresa la informacién de la Declaracion
Aduanera al sistema y archiva la
documentacion correspondiente.

Agente de Aduana 1

Usuario o
Transportista

SAT 4

SAT 5

Controles 7

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Egreso de Mercancias para Exportacion

. Delegacion Seccion de
Agente Aduanal Usuario SiT Controles
HOJA DE
ELABORA ENTREGA AL ,| CONTROL DE
DECLARACION VERIFICADOR SALDOS
ADUANERA DE SAT PREVIO
EFECTUARSE LA
CARGA DE LA
MERCANCIA.
A 4

VERIFICA EN LA
POLIZAZE 6 ZZ HOJA SI EXISTE
SALDO PARA LA
DECLARACION

DE ZN O ZF QUE

SE ESTA
DESCARGANDO

)

EN COMPANIA
DEL DELEGADO
DE CONTROLES

PROCEDE A

VERIFICAR LA

CARGA EN LA

BODEGA DEL

USUARIO

NO

COLOCA MARCHAMO
AL TRANSPORTE Y
REALIZA EXTRACCION

ENTREGA EL JUEGO
DE COPIAS AL
TRANSPORTISTA.

PROCEDE A

REQUERIR
> RECTIFICACION O
SUSTITUCION DE LA
DECLARACION SEGUN
CORRESPONDA

17

INGRESA LA
INFORMACION DE LA

SILOS DOCUMENTOS DECLARACION
ESTAN EN ORDEN P> ADUANERA AL
AUTORIZA SALIDA SISTEMA ARCHIVA LA

DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE

FIN

- 143 -



Manual de Procedimientos

TRASLADO DE MERCANCIAS

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos para el traslado de mercancias
destinadas a zonas francas, agencias Zolic o almacenadoras,
procedentes de usuarios de ZOLIC.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para el traslado de mercancias.

b. Proporcionar una guia general para el registro y control de traslados
de mercancias.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir los traslados de
mercancias.

3. Normas

a. EL usuario deberd entregar copia simple de los documentos que
amparan el despacho de mercaderia a la Seccion de Controles de
ZOLIC.

b. Toda la mercaderia debera ser inspeccionada por el Cheque de la
Seccion de Controles.

c. El Cheque de Controles debera verificar que toda la papeleria esté
revisada, sellada y firmada por el Delegado de SAT.
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4. Traslado de Mercancias

Responsable Paso Actividad
No.

El Agente Aduanero elabora Ia
Declaracion Aduanera régimen ZT 6 DA.

El usuario o transportista entrega al
Verificador de SAT en la Garita de salida
la Declaracion Aduanera con su
documentacion de soporte, previo a
2 |efectuarse la carga de la mercancia al
medio de transporte, para que éste
verifique en la hoja de control de saldos
si aun existe saldo para la declaracion de
ingreso que se esta descargando.

Si todo esta en orden, el Verificador de
SAT en compania del delegado de
SAT 3 | Controles de ZOLIC, procede a verificar
la carga en la bodega del usuario, para
determinar si existen incidencias.

Si no hay incidencias el Verificador de
SAT coloca el marchamo al medio de
transporte 'y da extraccibn a la
Declaracion, registra la operacion en la
hoja de control de saldos y entrega el
juego de copias al transportista.

Si hay incidencias el verificador de SAT
procede a requerir la rectificacion o
sustitucion de la declaracién, segun
corresponda.

Si todos los documentos estan en orden,
SAT 6 | autoriza salida de mercancias del predio
fiscal de ZOLIC.
El delegado de Controles de ZOLIC,
ingresa la informacién de la Declaracion
Aduanera al sistema y archiva la
documentacion correspondiente.

Agente de Aduana 1

Usuario o
Transportista

SAT 4

SAT 5

Controles 7

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Control de Operaciones
Vo.Bo.
Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Procedimiento de Traslado de Mercancias
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INGENIERIA
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DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
ELABORACION DE PROYECTOS

1. Definicion

Este procedimiento define las actividades que deben llevarse a cabo para
la elaboracion de los diferentes proyectos que permitan mejorar la
infraestructura y areas descubiertas para ofrecer un mejor servicio a los
clientes.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de proyectos de
ingenieria.

b. Proporcionar una guia general para la elaboracién de proyectos de
ingenieria.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la elaboracién de
proyectos de ingenieria.

3. Normas

a. Se debe tomar en cuenta para la elaboracion de proyectos lo
establecido en el ejercicio fiscal aprobado por la Direccién Técnica del
Presupuesto.

b. Se deben ejecutar los proyectos en la fecha establecida segun
ejercicio fiscal vigente.
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ZOLIC L

4. Procedimiento de Elaboracion de Proyectos.

Responsable Paso
No.

Departamento de
Ingenieria

Gerencia General 2

Jefatura Financiera 3

Gerencia General 4
Junta Directiva 5
Gerencia General 6
Jefe de Ingenieria 7
Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos
Vo.Bo.

Actividad

Elabora el estudio del proyecto a
desarrollar, tomando las especificaciones
técnicas para la realizacién de la obra vy
presenta propuesta a Gerencia General.

Analiza, evallua y traslada a la Jefatura
Financiera para verificar si hay renglén
presupuestario y disponibilidad.

Verifica el presupuesto y la disponibilidad
e informa a la Gerencia General.

Conoce la existencia de disponibilidad
para la realizaciéon de la obra y eleva a
Junta Directiva, para su aprobacion.

Conoce, analiza, autoriza e instruye a la
Gerencia General para su ejecucion.

Instruye al Departamento de Ingenieria
para que realice el proceso de ejecucion
del proyecto.

Recibe y realiza el proceso respectivo
para llevarlo a cabo de manera conjunta
con el Departamento Juridico, Auditoria
Interna, Gerencia General y
Departamento Financiero.

Revisado por:

CNA LIBRI

¥
!Tj TOMAS
'—JI"I

CASTILLA

ATEMALRA

Jefe Departamento de Ingenieria

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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FIN
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ELABORACION DE REPORTE DE CONSUMO DE AGUA

1. Definicion

Establece los pasos que deben seguirse para la elaboracién del reporte
de control mensual del consumo de agua utilizada por los usuarios.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion del reporte de
consumo de agua de las empresas usuarias.

b. Proporcionar una guia general para la elaboracion del reporte de
consumo de agua de las empresas usuarias.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la elaboracién del
reporte de consumo de agua.

3. Normas
a. Debe presentarse el reporte de consumo de agua potable utilizada por

los usuarios en el ultimo dia habil de cada mes a la Seccién de
Créditos y Cobranzas para el cobro correspondiente.
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4. Procedimiento de Elaboracion Reporte de Consumo de Agua

Responsable Paso Actividad
No.

Elabora formulario para reporte de
usuarios activos para la verificacion del

Auxiliar de o
. 1 consumo de agua potable utilizada por
Ingenieria , P
los usuarios y traslada a la Seccién de
Mantenimiento.
L Verifica la lectura de los contadores del
Seccion de

2 |consumo de agua que existe en las
empresas usuarias.

Actualiza datos proporcionados por la
Auxiliar de Seccion de Mantenimiento y traslada a la
Ingenieria Encargada de Créditos y Cobranzas
para el cobro correspondiente.

Mantenimiento

Encargado de - :
carg Con los datos proporcionados realiza el

ggi?;r?;ai 4 cobro correspondiente a cada usuario.
Departamento de 5 Traslada a la secretaria para el
Ingenieria respectivo archivo de control interno.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Ingenieria
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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-153 -



/ci\\l({_l

SANICY T
1
[}

Manual de Procedimientos it 0 CAS

ZOLIE GU

CIMAS
TILLA
MALRA

ENTREGA DE AREAS ARRENDADAS A USUARIOS

1. Definicion

Este procedimiento establece los pasos a seguir para hacer entrega de
las areas arrendadas por los usuarios.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la entrega de areas arrendadas.

b. Proporcionar una guia general para la entrega de areas arrendadas.

c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la entrega de areas
arrendadas.

3. Normas
a. Debe existir certificacion de resolucion emitida por Junta Directiva en
donde aprueba el area a entregar.

b. Se debe levantar acta para la entrega de areas a usuarios, en la cual
se deberan incluir los detalles del area.
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4. Procedimento de Entrega de Areas Arrendadas a Usuarios

Responsable Paso Actividad
No.

Instruye al Encargado de Mantenimiento

Auxiliar de ” para la medicién del area autorizada por
Ingenieria Junta Directiva para ser entregada al
usuario.
Realiza la  medicibn del area
Encargado de 2 |senalizandola y reporta al Departamento
Mantenimiento de Ingenieria.
Levanta el acta respectiva tomando en
Secretaria de 3 cuenta las condiciones en que se
Ingenieria entrega el area y las facilidades y

compromisos del usuario.
Jefe de Ingenieria 4 | Entrega el area respectiva al usuario.
Firma el acta respectiva, y hace entrega

Usuario ® | de la certificacion.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Ingenieria
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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FIN
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ELABORACION DE DICTAMENES (Informes)

1. Definicion
Definir los pasos que se deben seguir para emitir un dictamen (informe)
de ingenieria para la instalacién de un nuevo usuario, ampliacion de area
o prérroga de contrato de un usuario ya establecido.

2. Objetivos
a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de dictamenes
(informes) sobre usuarios.
b. Proporcionar una guia general para la elaboracion de dictamenes
(informes) sobre usuarios.
c. Definir las normas sobre las cuales se debe regir la elaboracién de
dictdmenes. (informe)

3. Normas

a. La Jefatura de Ingenieria deberd informar favorable o
desfavorablemente previo a autorizar la instalacion de un nuevo
usuario, ampliacion de areas o prérroga de contrato de arrendamiento.

b. Debe verificarse que el area solicitada se encuentre en buenas
condiciones para la instalaciéon de una empresa.

c. Debe sugerirse a la Gerencia General el area adecuada de
conformidad a la actividad que realice la empresa para evitar el riesgo
del funcionamiento y los bienes de la empresa asi como de la
Institucion.
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4. Procedimiento de Elaboracion de Dictamenes

Responsable Paso Actividad
No.

Presenta a Gerencia General Ila
Empresario 1 documentacion conforme a los requisitos

solicitados por ZOLIC.

Remite solicitud a las diferentes

Gerencia General 2 | Jefaturas para el analisis y evaluacion
respectiva.

De acuerdo a la solicitud recibida,
realizan el analisis respectivo y

Jefaturas 3 . ; .
recomiendan trasladandolo a Gerencia
General.

, Recibe y eleva a Junta Directiva para su
Gerencia General 4 cloe y ., P
andlisis y resolucion correspondiente.
Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Ingenieria
Vo.Bo.

Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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FINANCIERO JURIDICO PLANIFICACION INGENIERIA
. _— . _— . — . —

RESOLUCION

FIN
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SOLICITUDES DE USUARIOS

1. Definicion

Este procedimiento define las actividades que deben llevarse a cabo para el
tramite correspondiente a la solicitud de un usuario.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion de la solicitud

del usuario
b. Proporcionar una guia general para la elaboracién de la solicitud

del usuario
c. Definir las normas o reglas sobre las cuales se debe regir para la
elaboracién de la solicitud del usuario.

3. Normas

a. Se procede a la solicitud y/o inconformidad del usuario segun
inspeccidn realizada por la seccién de Mantenimiento conjunto con
el Departamento de Ingenieria.
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4. Procedimiento a la Solicitud del Usuario

Responsable Paso Actividad
No.

Usuario 1 Se presenta al Departamento
de Ingenieria remitiendo su
solicitud.

Auxiliar de Ingenieria 2 Recibe la solicitud, y remite

la misma a Mantenimiento
para su revision y evaluacion.

Encargado de 3 Realiza la inspeccién ocular
Mantenimiento correspondiente y rinde un
informe al Departamento de

Ingenieria
Auxiliar de Ingenieria 4 Realiza un informe a
Gerencia General en la que
notifica la resolucion
establecida en base a la
solicitud del usuario

procediendo a realizar
pedidos correspondientes.

Elaborado por: Revisado por:
Jefe de Recursos Humanos Jefe Departamento de Ingenieria
Vo.Bo.

Gerencia General

- 161 -



Manual de Procedimientos

5. Diagrama de Procedimiento
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FIN
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DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y
MERCADEO
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y MERCADEO
INTEGRACION DE CUADRO CONSOLIDADO

1. Definicion

Definir cada una de las etapas o fases que se deben llevar a cabo para
elaborar el cuadro consolidado de usuarios instalados en ZOLIC,
mensualmente, que permita llevar estadisticas de las areas ocupadas y
disponibles, asimismo, de la mercaderia que ingresa y egresa del recinto
fiscal de ZOLIC.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados a seguir en la elaboracion de los
cuadros consolidados.

b. Proporcionar una guia general para la elaboraciéon de los cuadros
consolidados.

3. Normas

a. Se actualiza mensualmente conforme a los documentos remitidos por
Gerencia General que contienen resoluciones autorizadas por Junta
Directiva,

b. El reporte de Ingenieria sobre areas ocupadas adicionales,

El reporte de Controles del movimiento de mercaderia y

El reporte sobre contralor y seguros de Asesoria Juridica.

oo
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4. Procedimiento de Elaboracion de Cuadro Consolidado

Responsable Paso Actividad
No.

Envia al Departamento de Planificacion
y Mercadeo certificacion de resoluciones
de Junta Directiva para registrar nuevos
contratos, renovaciones 6 rescisiones.

Gerencia General 1

Envia al Departamento de Planificacion
2 |y Mercadeo informe de mediciones de
areas ocupadas por los usuarios.

Departamento de
Ingenieria

Remite a Departamento de Planificacién
Asesoria Juridica 3 |y Mercadeo copia de los contratos y
poélizas de seguros de los usuarios.

Envia al Departamento de Planificacion y

Seccién de -
4 Mercadeo reporte de movimientos de
Controles g )
mercaderias por usuario.
Departamento de Revisa, analiza y tabula la informacion
Planificacion y 5 recibida, para luego alimentar los
Mercadeo registros estadisticos respectivos.

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Traslada a Gerencia General para su
6 | conocimiento y demas departamentos
para los efectos correspondientes.

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificaciéon y Mercadeo
Vo.Bo.
Gerencia General
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FIN
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MEMORIA DE LABORES

1. Definicion

Definir los pasos que deben seguirse para la elaboracién de la memoria
anual de labores.

2. Objetivos

a. Determinar los pasos adecuados para la elaboracion de la memoria de
labores anual.

b. Proporcionar una guia general para la elaboracion de la memoria de
labores anual.

c. Establecer las normas que rigen la elaboracion de la memoria de
labores anual.

3. Normas

a. Debe cumplirse con lo establecido en el literal (j) articulo 16 del
Decreto del Congreso Numero 22-73 “Ley Orgéanica de la Zona Libre
de Industria y Comercio, Santo Tomas de Castilla ZOLIC”.

b. Debe presentarse a mas tardar el Ultimo dia del mes de febrero de
cada afo para su revision, aprobacién y remitirla al Ministerio de
Finanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion SEGEPLAN y
el Congreso de la Republica en marzo de cada afo.
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4. Procedimiento de Elaboracion de Memoria de Labores

Responsable Paso Actividad
No.
Departamento de Solicita a las Jefaturas la informacién de
Planificacion y 1 las  actividades mas  importantes
Mercadeo realizadas durante el mes.
Remiten al departamento de
Departamentos 2 | Planificacion y Mercadeo la informacion
solicitada.
Depar_tgmep,to de Revisa, analiza y resume lo mas
Planificacion y 3 . . .
importante de la informacion.
Mercadeo
Departamento de Redacta el proyecto de memoria y lo
Planificacion y 4 remite a Gerencia General para su
Mercadeo consideracion, comentarios,
correcciones.
Revisa y devuelve al Departamento de
Gerente General 5 Planificacion y Mercadeo para la
presentacion final.
Depar_tgmep’to de Realiza la impresion final y devuelve a
Planificacion y G a2 G | : i lad
Mercadeo 6 erencia General, quien la trlqsa aa
Junta Directiva para su aprobacion.
Aprueba e instruye a Gerencia General
Junta Directiva - | para que traslade al Ministerio de
Finanzas Publicas, SEGEPLAN vy
Congreso de la Republica.
Remite al Departamento de
Planificacion y Mercadeo para que
Gerencia General 8 reproduzca copias y las traslade a las
Jefaturas para su conocimiento vy
archivo.
Departamento de Reproduce y traslada a los
Planificacién y 9 | departamentos para su conocimiento y
Mercadeo archivo.
Elaborado por:

Jefe de Recursos Humanos
Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacion y Mercadeo
Vo.Bo.Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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PLAN OPERATIVO ANUAL

1. Definicion

El presente procedimiento define cada uno de los pasos que deben
realizarse para elaborar el Plan Operativo Anual por departamento,
definiendo los proyectos a desarrollar, conforme a los ingresos que se
estiman obtener de los usuarios activos, asi como las areas cubiertas y
descubiertas que se esperan arrendar.

2. Objetivos

a. Establecer los pasos adecuados para la elaboracion del plan operativo
anual.

b. Establecer las normas que rigen la elaboracion del plan operativo
anual.

c. Proporcionar una guia para la elaboracién del plan operativo anual.

3. Normas

a. Se debe tomar en cuenta lo que para el efecto establece el Manual de
Planificacion y Programacion Presupuestaria y las normas que
anualmente emita la Direccion Técnica del Presupuesto y las
instrucciones emitidas por la Secretaria General de Planificacion.

b. Se basa en los proyectos a desarrollar que presenta cada jefatura o
unidad administrativa.
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4. Procedimiento de Elaboracion del Plan Operativo Anual

Responsable

Gerencia General

Departamentos

Depto. de
Planificacion y
Mercadeo y
Encargado de
Presupuesto

Jefaturas

Gerencia General

Departamento de
Planificacion y
Presupuesto

Gerencia General

Junta Directiva

Gerente General

Paso
No.

Actividad

Instruye a los jefes para que dentro de los
dos primeros meses de cada afo se retnan
como comisién y plasmen en un documento
las necesidades que tiene ZOLIC para
desarrollarse, lo cual servira para la
elaboracién del Plan Operativo Anual.

Se reunen, analizan y proponen actividades
que puedan desarrollarse en el afo siguiente
y lo trasladan al Departamento de
Planificacion y Mercadeo

Analizan la informacion proporcionada por las
jefaturas y elaboran los cuadros respectivos
justificando de acuerdo a las necesidades
para el proyecto del POA.

Revisan y evaluan el POA y lo presentan a
Gerencia General.

Revisa y analiza para retornarlo al
Departamento de Planificacién y Mercadeo
para su reproduccion.

Realiza la impresioén y traslada a Gerencia
General para su conocimiento y efectos
consiguientes.

Eleva a Junta Directiva para su andlisis y
aprobacion.

Analiza, aprueba e instruye a Gerencia
General para que proceda a presentarlo ante
la Direccion Técnica del Presupuesto vy
SEGEPLAN.

Traslada a la Direccion Técnica del
Presupuesto y la Secretaria General de
Planificacion y  Programacién de la
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Presidencia de la Republica e instruye al
Departamento de Planificacién y Mercadeo
para que lo reproduzca y traslade copia a las
Jefaturas.

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacion y Mercadeo

Vo.Bo.Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento
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SOLICITUDES DE ARRENDAMIENTO, RENOVACION Y TERMINACION DE
CONTRATOS DE USUARIOS

1. Definicion

Verificar que la documentacion este completa y el formulario tenga la
informaciéon necesaria para remitirla a la Gerencia General para el
procedimiento que corresponde.

2. Objetivos

a. Determinar los pasos adecuados para la elaboracion de los informes.
b. Proporcionar una guia general para el procedimiento de las solicitudes
presentadas por usuarios.

3. Normas
a. Para la resolucién final se deben tomar en cuenta cada uno de los
informes que redacta cada Departamento involucrado de acuerdo a lo
que le corresponde.
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4. Procedimiento de solicitudes de arrendamiento, renovacion y
terminacion de contratos de usuarios.

Responsable

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Gerencia General

Gerencia General

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Gerencia General

Junta Directiva

Gerencia General

Departamento de
Ingenieria

Paso
No.

Actividad

Cuando se trata de nuevo usuario,
recibe la documentacion y revisa si esta
de acuerdo a los requisitos establecidos
en ley.

Emite providencia y pasa copia de todo
el expediente a los Departamentos de:
Asesoria Juridica, Financiero, Ingenieria,
Planificacion y Mercadeo y Proteccion.

Cuando es una renovacién o terminacion
de contrato, solo remite copia de la
providencia y la solicitud, ademas de los
Estados Financieros.

Emite informe de acuerdo a lo que le
corresponde, cuando es usuario nuevo,
verificar la disponibilidad del area, ver el
tipo de actividad que llevara acabo,
clasificar la actividad, luego se remite el
informe a Gerencia General.

Recepciona todos los informes de los
Departamentos, emite un Informe de
Gerencia unificado y lo Remite a Junta
Directiva.

Emite resolucion donde aprueba o
imprueba la solicitud presentada por el
usuario, de acuerdo a los informes.

Notifica a la empresa interesada sobre la
Resolucién de Junta Directiva, envia
copia a los Departamentos involucrados,
para el tramite que sigue y a SAT.

Entrega el area que corresponde,
cuando es usuario nuevo.
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Elabora la minuta del contrato, para
Asesoria Juridica 9 |copia a Financiero para el cobro
correspondiente.

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacién y Mercadeo

Vo.Bo. Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

Solicitudes de arrendamiento, renovacion y terminacion de contratos
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ELABORACION DE CARPETAS DE INFORMACION
1. Definicion

El presente procedimiento define cada uno de los pasos que deben realizarse
para integracién de informaciéon que debe llevar la carpeta de informacion

Zolic.
2. Objetivos
a. Que las personas interesadas conozcan y obtengan informacién
completa de Zolic.
b. Que las personas interesadas conozcan sobre las areas
disponibles dentro de Zolic.
c. Que las personas interesadas puedan estudiar la ley de Zolic.
3. Normas

a. Se debe tomar en cuanta que las carpetas con informacién Zolic
deben llevar la informacion completa.

b. Informacion que integran la carpeta incluye trifoliares, CD vy
brochure.
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4. Procedimiento para la elaboracién de Carpetas de Informacion

Responsable

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Elaborado por:

Paso
No.

Actividad

Debe contar con las carpetas necesarias para
integrar la informacion.

Debe actualizar el brochure donde incluye las
areas cubiertas y descubiertas disponibles
dentro de Zolic, tarifas, metros cuadrados que
ocupan y los requisitos que deben presentar
para ser usuarios de Zolic.

Debe imprimir la caratula de los cds y quemar
la siguiente informacion: Formulario de
registro, Ley Organica de Zolic y sus
reformas,Presentacibn en Power Point de
Zolic.

Se imprime la Presentacion en Power Point
de Zolic.

Se adjuntan trifoliares de Zolic en Ingles y
espafnol, ademas de ajuntar toda Ila
documentacion antes mencionada.

Jefe de Recursos Humanos

Vo.Bo. Gerencia General

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacién y Mercadeo
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5. Diagrama de Procedimiento

Elaboracion de Carpetas de Informacién
o

Departamento de Planificacion y Mercadeo

Contar con las carpetas
necesarias para integrar la
informacion

4

Actualizar el brochure donde
incluye las areas cubiertas y
descubiertas disponibles dentre de
Zolic, tarifas, metros cuadrados
que acupan y los requisitos que
deben presentar para se usuarios
de Zolic

4

Imprimir la caratula de los cds y
qguemar la siguiente informacion:
Formulario de registro, Ley
Crganica de Zolic y sus reformas,
Presentacion en Power Point de
Zolic

4

Imprime la Presentacion en Power
Point de Zelic

4
Se adjuntan trifoliares de Zolic en
Ingles y, Espaniol, ademas de
ajuntar toda la documentacion
antes mencionada

FIN
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VISITA DE AGENCIAS ZOLIC

1. Definicion
El presente procedimiento define cada uno de los pasos que deben
realizarse para las diferentes visitas que se realizan mensualmente a las
instalaciones de cada Agencia Zolic.

2. Objetivos

a. Verificar las necesidades y/o problemas que se tienen en las Agencias,
para poder darles solucion.

b. Dar seguimiento a las diferentes solicitudes que las agencias requieren
para que no haya ningun inconveniente, y sigan formando parte de
Zolic.

3. Normas

a. Se deben verificar cada una de las areas que se tienen habilitadas como
agencias Zolic segun los requisitos de Ley.
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4. Procedimiento de visita a Agencia de ZOLIC

Responsable

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y
Mercadeo

Elaborado por:

Paso
No.

Actividad

Debe hacer el contacto con los diferentes
representantes de las Agencias para
informarles de la visita mensual en la fecha
que se programara.

En dicha visita se les da una encuesta donde
pueden realizar las diferentes inquietudes
que tienen y asi mismo se les hace
verbalmente, y se verifica si las instalaciones
estan en buen estado.

Deben llenar el formulario de Supervision de
Agencias para verificar datos de contrato y
pélizas y si cuentan con delegado de SAT.

Hace informe escrito a Gerencia General de
las  diferentes  inquietudes que los
representantes de las Agencias requieren,
para que realicen el tramite correspondiente.

Jefe de Recursos Humanos

Vo.Bo. Gerencia General

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacién y Mercadeo
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5. Diagrama de Procedimiento

Visita a Agencias ZOLIC

Departamento de
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INICIC
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A

En dicha visita se les da una
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tienen y asi mismo se les hace

verbalmente, y se verifica si las
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A
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polizas vy si cuentan con delegado
de SAT

A
Hace informe escrito a Gerencia
General de las diferentes
inquietudes que los
representantes de las Agencias
requieren, para que realicen el
tramite correspondiente.

FIN
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VISITAS A USUARIOS ZOLIC

1. Definicion

El presente procedimiento define cada uno de los pasos que deben
realizarse para las diferentes visitas que se realizan a las instalaciones de
cada uno de los Usuarios de Zolic.

2. Objetivos

a. Verificar las necesidades y/o problemas que se tienen en las areas
cubiertas y descubiertas que utilizan los usuarios, para poder
darles solucién.

b. Dar seguimiento a las diferentes solicitudes que los usuarios
requieren para que no haya ningun inconveniente, y sigan
formando parte de Zolic.

3. Normas

a. Se deben verificar cada una de las areas que se tienen habilitadas
como usuarios de Zolic segun los requisitos de Ley, segun las
necesidades que se tengan tanto como usuarios como a
instalacion que utilizan.
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4. Procedimiento para visitas a Usuarios

Responsable Paso Actividad
No.

Debe presentar un formulario que contenga
preguntas sobre contratos, polizas de seguro
atencién al cliente en Zolic, reparaciones de
bodegas etc.

Debe realizar visitas periodicamente a los
usuarios en las instalaciones que cada uno
utiliza dentro de Zolic y anotar cada una de
las necesidades en el formulario.

Debe hacer informe de las diferentes
necesidades que los usuarios requieren para
que se de el tramite correspondiente ante la
Gerencia General.

Departamento de
Planificacion y 1
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y 2
Mercadeo

Departamento de
Planificacion y 3
Mercadeo

Elaborado por:
Jefe de Recursos Humanos

Revisado por:
Jefe Departamento de Planificacién y Mercadeo

Vo.Bo. Gerencia General
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5. Diagrama de Procedimiento

CNA LIBRI
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ZOLIC L

CASTILLA

ATEMALRA

Visitas a Usuarios de Zolic

Departamento de Planificacion y Mercadeo

INICIC

Debe presentar un formulario que
contenga preguntas sobre
contratos, polizas de seguro
atencion al cliente en zolic,
reparaciones de bodegas etc.

A
Debe realizar visitas
periddicamente a los usuarios en
las instalaciones que cada una
utiliza dentro de Zolic ¥ anotar
cada una de las necesidades en el
formulario

A

Debe hacer informe de las
diferentes necesidades que los
usuarios requieren para que se de
el tramite correspondiente ante la
Gerencia General.

FIN
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VISITAS A DIFERENTES INSTITUCIONES
1. Definicion
El presente procedimiento define cada uno de los pasos que deben realizarse

para las diferentes visitas que se realizan en las diferentes instituciones para
promocionar la Reformas a la Ley de Zolic del Decreto 30-2008.

2. Objetivos

a. Dar a conocer los diferentes beneficios que se pueden obtener
derivado de las reformas a la ley y su reglamento.

b. Dar a conocer en especial la creacion de Zonas De Desarrollo

Econdémico Especial Publicas en cualquier parte de Guatemala de
acuerdo al reglamento.

3. Normas

a. Se debe dar una presentacién en Power Point y carpetas con
informacion de las Reformas a la Ley y su Reglamento.

- 187 -



Manual de Procedimientos

4. Procedimiento para visitas a diferentes instituciones

Responsable

Depa