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Objetivo general:

Establecer las normas generales que ordenan el proceder de todo el personal de ZOLIC que labora
bajo cualquier rengiéon presupuestario u otra forma de contratacion, proveedores y usuarios en el
desempefio de sus actividades cotidianas y profesionales, asi como promover la transparencia y
responsabilidad de las personas que ejerzan la funcién publica, evitar el desvio y aprovechamiento de
los recursos del Estado para beneficio personal y cumplir estrictamente con toda la normativa legal.

Objetivos especificos:

e Proveer una guia fundamental que establezca los principios rectores del comportamiento ético,
valores e integridad de ZOLIC.

e Contribuir a la construccién de confianza con usuarios, clientes y proveedores al demostrar el
compromiso de ZOLIC con los estandares éticos.

¢ Evitar practicas inapropiadas dentro de la institucion.

Base legal:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e ey Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- Decreto

22-73 y sus reformas del Congreso de la Republica de Guatemala.

Reglamento Interior de Trabajo de ZOLIC resolucién de J.D. No. 02-01-2023.

Decreto 1441 del Congreso de la Replblica de Guatemala Cédigo de Trabajo.

Acuerdo Gubernativo 185-2008 Normas para regular la aplicaciéon de la Politica en materia de

Recursos Humanos en la Administracion Pdblica.

Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley Organica de la Contraloria

General de Cuentas y sus reformas.

¢ Acuerdo Gubernativo 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.

~—a_—0ficio GG.STC No. 0467-2022 Nombramiento para integrar el Comité de Etica.
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Misidn:

Somos una instituciéon con un enfoque dirigido hacia la industrializacion, servicios y comercializacién,
atrayendo la inversién nacional y extranjera, para la ejecucion de proyectos que reactiven la economia
nacional del pais, principalmente a través de la promocioén y facilitacion del régimen de Zonas de

Desarrollo Econémico Especial Publicas -ZDEEP-, obteniendo como resultado la reduccién del indice
de desempleo a nivel nacional.

Vision:
Convertirnos para el afio 2032 en la plataforma logistica que contribuya a la recaudacion de tributos
fiscales, a través de las actividades de importacion y exportacion que se realicen dentro de ZOLIC,

expandiendo nuestros servicios a través de la habilitacion y autorizacién de Zonas de Desarrollo
Econoémico Especial Publicas -ZDEEP- en cualquier parte del territorio nacional.

Glosario de términos

e Ambiente laboral: Son todos los elementos materiales y humanos que pueden influir en las tareas
diarias de un trabajo, como horario, condiciones de salud y seguridad, del espacio laboral y la
disposicién de estos;

¢ Bien comun: Todo lo que puede influir para bien de todos los trabajadores;

e Cobdigo de ética: Herramienta que proporciona criterios claros y consensuados para orientar la
conducta de los trabajadores y contratistas hacia un buen ejercicio de sus funciones;

e Contratista: Al tenor del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo Nimero 122-
2016, se refiere a la persona individual, nacional o extranjera, que presta sus servicios técnicos o
profesionales a la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” en cumplimiento
de un contrato administrativo;

e Corrupcién: Es el mal uso de autoridad y los derechos que se le confian por parte de un empleado
o contratista, asi como de las oportunidades y conexiones para beneficio personal, contrario a la
ley y los principios morales;

¢ Desarrollo profesional: Es el crecimiento de un empleado dentro de una empresa;

e Discriminacion: trato desigual hacia una persona o colectividad por motivos raciales;

o\Equidad de género: Derecho que permite brindar a las mujeres y a los hombres las mismas

-oportunidades, condiciones, y formas de trato, sin dejar a un lado las particularidades de cada

~ uno(a) de ellos(as);

;_ £t|cd Conjunto de costumbres y normas que rigen o valoran el comportamiento humano en una

3 i‘i;&r__i:ginidad; v
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o Extorsion: Presién que se ejerce sobre alguien mediante amenazas para obligarlo a actuar de
determinada manera y obtener asi dinero u otro beneficio;

e Género: se refiere a los conceptos sociales de las funciones, comportamientos, actividades y
atributos que cada sociedad considera apropiados para los hombres y las mujeres;

e Maltrato: todo acto fisico, sexual, emocional, econémico o psicolégico que influya sobre otra
persona, asi como toda amenaza de cometer tales actos, lo cual incluye cualquier comportamiento
que asuste, intimide, aterrorice, manipule, dafie, humille, culpe, lesione o hiera a alguien;

e Moral: Toda acciéon que esta relacionada con lo que creemos sobre lo que es correcto o
equivocado en la conducta de las personas;

¢ Sistemas de almacenamiento: son dispositivos de almacenamiento de datos o de informacion y
que le permiten guardar o recuperar informacion de manera temporal o permanente, tales como
CD’s, USB, Disco duro externo, entre otros;

e Soborno: Acto de ofrecer dinero, servicios u otros objetos de valor con el fin de persuadir a una
persona a realizar algo a cambio.

Acrénimos:

e ZDEEP: Zona de Desarrollo Econémico Especial Publico;
e ZOLIC: Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

CODIGO DE ETICA
Titulo |
ey Disposiciones Generales
SIEA\ Capitulo |
1l Objeto y Ambito de Aplicacion

~
\

Articulo 1. Objeto: E! presente Codigo tiene por objeto establecer normas de ética aplicables a ia
conducta de todo el personal de ZOLIC que labora bajo cualquier renglén presupuestario u otra forma
de contratacion, proveedores y usuarios, con el fin de crear una cultura ética institucional que forme
parte del desempefio personal. Ademas, establecer en forma sencilla, clara y ordenada las acciones,
consideraciones y aspectos a tomar en cuenta para prevenir cualquier conducta antiética o acto de

corrupcién.
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Articulo 2. Ambito de aplicacion: Los comportamientos, acciones y actitudes descritas en el presente
Cédigo y sus anexos, son de naturaleza ética y de observancia obligatoria para todos los trabajadores
de ZOLIC, contratistas, proveedores y usuarios.

Capitulo li
Responsabilidades

Articulo 3. Responsable de la actualizacion: El departamento de Recursos Humanos es el
responsable de proponer a la Gerencia General la modificacién y actualizacién del presente Cédigo,
cuando esta sea necesaria.

Articulo 4. Responsable de la presentacion: La Gerencia General sera la responsable de presentar
el Cbdigo de Etica para conocimiento, analisis, revision y aprobacion ante la Junta Directiva de ZOLIC.

Articulo 5. Autorizacién: La Junta Directiva de ZOLIC autorizara el Cédigo de Etica por medio de un
punto resolutivo presentado por la Gerencia General.

Titulo Il
Valores, Principios Institucionales y Comportamiento Etico
Capitulo |
Valores y Principios Institucionales

Articulo 6. Valores institucionales: Son ios principios fundamentales que guiaran el comportamiento
y las decisiones de ZOLIC y son la base de la cultura organizacional y contribuyen a establecer la
identidad y el propésito institucional, siendo estos:

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

"\b. Excelencia en el servicio: Hacemos del buen servicio al cliente nuestra cultura, brindando
solumones oportunas para satisfacer las necesidades de nuestros usuarios con el propésito de
adaptamos a ellas y superar sus expectativas.
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c. Transparencia: Todas las actitudes y acciones responden a las normas de conducta moral y
social, regidas por la ética y la transparencia, se refleja en el desempeno de las funciones
asignadas.

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

e. Conciencia ambiental: Aprovechar los recursos naturales racionalmente y practicar las medidas
de mitigacion necesarias para minimizar los impactos negativos de estos en el medio ambiente.

Articulo 7. Principios institucionales: Orientan la actitud y conducta durante el desarrollo de las
actividades del personal y contratistas de ZOLIC:

a. Respeto: Es pensar y actuar positivamente sobre los demas y sobre nosotros mismos,
reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades del préjimo, asi como el reconocimiento
del valor propio y de los derechos de nuestros semejantes, es preocuparse por el impacto de
nuestras acciones en los demas, ser inclusivos y aceptar a toda persona por lo que es, incluso
cuando sean diferentes.

b. Igualdad: Es el trato idéntico y justo que se brindara a toda persona sin que intervenga ningun
tipo de objecién por raza, sexo, clase social o cualquier otra circunstancia meritoria de
diferencia.

c. Integridad: La integridad es el acto de actuar de acuerdo con nuestros principios; es tomar
congruentemente decisiones correctas y positivas aun cuando nadie nos esté mirando.

d. Actitud de servicio: todo el personal de ZOLIC que labora bajo cualquier reglén presupuestario
u otra forma de contrataciéon deben esforzarse en aportar lo mejor de si mismos en la atencion
que se brinda a los usuarios y proveedores.

Capitulo 1
Comportamiento Etico

Articulo 8. Conducta ética: Es toda accion que obedece o cumple con las normas contenidas en este
Cédigo y que no compromete ni menoscaba la estabilidad y fortaleza moral de ZOLIC.

Articulo 9. Probidad: Es el desempefio honorable e incorruptible en el cumplimiento de las funciones
_y-atribuciones de todo el personal de ZOLIC que labora bajo cualquier region presupuestario u otra
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Titulo I
Responsabilidad Social
Capitulo |
Responsabilidad General

Articulo 10. Responsabilidad social: Para ZOLIC, es fundamental que todas las acciones que realiza
sean de beneficio para Guatemala y su compromiso conlleva el respeto total al pais, a las personas y
al ambiente.

Capitulo li
Responsabilidad con el Personal

Articulo 11. Responsabilidad con el personal: ZOLIC manifiesta su compromiso de velar por el
respeto de los derechos humanos y laborales garantizando un trabajo digno y ecuanime con jornadas
laborales justas y remuneradas acorde a lo establecido en las leyes vigentes del pais, tratando a todas
las personas de una manera imparcial y sin discriminacion.

Articulo 12. Desarrollo profesional: ZOLIC reconoce la integridad y profesionalismo de su recurso
humano, buscando propiciar un ambiente laboral apropiado para su desarrollo socioecondmico y
educativo integral.

Articulo 13. Salud y seguridad ocupacional: Es compromiso de ZOLIC poner en practica las medidas
y procedimientos de salud y seguridad ocupacional, proporcionando capacitacion constante, equipo de
proteccion personal, condiciones seguras y saludables evitando de esta manera dafios a la salud de
los empleados, a terceros, a la propiedad privada y medio ambiente.

Articulo 14. Comunicacién abierta: Fomentar y mantener una comunicacion libre y abierta en ambas
vias con los empleados y sus jefes superiores, esto se puede lograr con honestidad, integridad y
; '-;tf,’ciifﬁanz\a en el frabajo.
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Titulo IV
Obligaciones Eticas y Prohibiciones
Capitulo |
Obligaciones Eticas

Articulo 15. Relaciones interpersonales: ZOLIC fomenta las buenas relaciones interpersonales sobre
la base de una comunicacion sana, el respeto mutuo y la confianza.

Articulo 16. Dignidad: La interaccién entre empleados, contratistas, usuarios y proveedores deberan
guardar las reglas del trato correcto. Ningun sujeto debera incurrir en agravio, desviacién o prepotencia
dentro de las instalaciones de ZOLIC.

Articulo 17. Conflictos de interés: Se define como toda accién, conducta y posicion que pudiera
permitir que el juicio de las personas que prestan servicio a la Institucion se vea comprometido entre el
cumplimiento de sus deberes y atribuciones con sus intereses personales y econémicos entre otros,
que perjudique directa o indirectamente, la ética, la probidad, la transparencia y la credibilidad de
ZOLIC.

Articulo 18. Normas de presentacion: Se debe reflejar una imagen de acuerdo con la labor que
desempefian, de tal manera que su forma de vestir sea adecuada y con decoro.

Articulo 19. Equipo de proteccion personal: Se debera usar equipo de proteccion personal para la
seguridad y proteccion en el desarrollo de las actividades que realizara.

Articulo 20. Uso de gafete: El gafete de identificacion de ZOLIC es de uso obligatorio y debera
portarse en un lugar visible y en buen estado, dentro de las instalaciones administrativas, recinto fiscal
de ZOLIC, asi como fuera de estos lugares cuando se realicen actividades donde se esté representando
a la instituciéon y por ninguna razén se usara para actividades personales o para obtener beneficios
personales.

Articulo 21. Conocimiento de obligaciones y responsabilidades: Toda persona que labora para
_ZOLIC o presta algtn tipo de servicio, debe conocer las obligaciones, responsabilidades, funciones,
atribuciones, productos y resultados a su cargo. De igual manera, toda la legislacién y normativas
5 Yi,gefn'{e's,\-\manuales y procedimientos, asi como todo mandato que contenga informaciéon u
. orientaciones que le correspondan en relacion con las actividades que desemperie.
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Articulo 22. Utilizacion del tiempo laboral: Cumplir con la jornada laboral que establece el reglamento
interior de trabajo, velando por aplicar el criterio de optimizacién del tiempo durante las horas efectivas
laborales y empleando el mismo Unica y exclusivamente para el desempefio de las funciones para las
cuales fue contratado.

Articulo 23. Propiedad intelectual: Cualquier produccion, creacién y/o disefio de informes, programas
informaticos, dictamenes, oficios, bases de datos, formularios, evaluaciones, estudios, matrices,
estadisticas, entre otros, que se realice en el desarrollo de sus labores o funciones son propiedad de
ZOLIC y no se podra promocionar ni vender a titulo personal aun cuando se hayan perfeccionado o
cambiado fuera de las horas de trabajo.

Articulo 24. Redes sociales: Las redes sociales institucionales deben ser utilizadas de manera
responsable y ética, evitando publicar informacidn falsa o difamatoria. El uso de las redes sociales
personales, cuando se relacionen con el entorno o caracteristicas que representen e identifiquen a la
Institucion, deben ser apegadas a la ética, al respeto y al uso responsable del tiempo iaboral

Capitulo Il
Prohibiciones

Articulo 25. Abuso de autoridad: Incurren en abuso de autoridad quienes permitan que se cometan
actos arbitrarios o ilegales en perjuicio de ZOLIC o de terceras personas ya sean particulares,
empleados o contratistas.

Articulo 26. Acoso laboral: No se permitira el hostigamiento psicolégico y/o, fisico que provoque
miedo, inestabilidad, amenaza, angustia e intimidacién entre comparieros de trabajo.

Articulo 27. Acoso sexual: No se permitiran comportamientos que lleven a acoso u hostigamiento
sexual, sea este, superior o subaliterno, compafiera o compafiero, utilizando proposiciones verbales de
manera personal, escritas, auditivas y/o visuales y solicitudes de naturaleza sexual, por cualquier
medio, que amenacen y perjudiquen la estabilidad emocional, laboral, personal y familiar de las
victimas.

___Articulo 28. Actos ilicitos: Son todos los actos que no estan permitidos legal o moraimente, es decir

Pque es toda accion que va en contra de las leyes, normas, la moral y la justicia. Por lo tanto, una

~& "~ .conducta ilicita se considera como dafiina para el entorno laboral y todos sus componentes, sean estos
-,bgerac‘ionales, personales o de valores.

—

S "'Art_iculo 29. Actividades politicas: En la realizacion de acciones politico-partidistas, esta
.l 75 terminantemente prohibido comprometer a ZOLIC, usar su nombre, logotipos o cualquier cosa gue
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pudiera relacionarla, hacer uso de las instalaciones, bienes y/o recursos, intervenir en campafias de
proselitismo politico, partidista, apoyo a partidos politicos o comités civicos electorales o para solicitar
contribuciones para partidos politicos o comités civicos electorales, asi como solicitar apoyo a
candidatos a ocupar puestos de eleccion popular.

No se podra realizar propaganda a favor de ningun partido politico, comité civico electoral durante ia
jornada laboral.

Articulo 30. Consumo de alcohol y sustancias prohibidas: No esta permitido el consumo de bebidas
alcohdlicas o sustancias prohibidas en el horario laboral y/o dentro de las instalaciones administrativas
y recinto fiscal de ZOLIC, ni presentarse bajo efectos producidos por consumo de sustancias prohibidas
o alcohol. todo empleado que infrinja esta politica quedara sujeto a acciones disciplinarias estipuladas
en las normativas y leyes vigentes de Guatemala.

Articulo 31. Material pornografico: Esta prohibido visualizar, reproducir, almacenar o distribuir
material pornografico en cualquier forma o presentaciéon sea impresa o digital y ZOLIC se reserva el
derecho de implementar medios de control y monitoreo para verificar el cumplimiento de lo contenido
en esta prohibicion.

Articulo 32. Corrupcion, soborno o extorsion: Este tipo de conductas antiéticas no estan permitidas
y ZOLIC se reserva la toma de acciones pertinentes ya sean administrativas o legales.

Articulo 33. Discriminacion: ZOLIC es respetuosa de la diversidad género, raza, color, idioma,
religion, conviccion, opinidn politica, nacionalidad, edad, situacion econdmica, patrimonial, estado civil,
nacimiento o cualquier otra condicion.

No se admitiran tratos discriminatorios e inhumanos en perjuicio de ninguna persona; todas las
personas tienen los mismos derechos; como consecuencia estan sujetos al cumplimiento de sus
obligaciones.

Articulo 34. Maltrato: La agresion, violencia, el maltrato laboral, trabajo infantil y cualquier tipo de
violencia contra la mujer, son actitudes inadmisibles en toda relacién de trabajo y debera ser reportado
inmediatamente al departamento de Recursos Humanos para que se tomen las acciones correctivas o
las medidas disciplinarias que correspondan, asi como las sanciones administrativas y laborales
contempladas en otros cuerpos normativos sin perjuicio de la obligacién legal de ZOLIC, de poner en
conocnmlento de las autoridades correspondientes la posible comision de un hecho.

Arhculo 35. Juegos de azar: Queda prohibido los juegos de azar y los juegos con apuestas dentro de

: /ias mstalécnones de ZOLIC.
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Articulo 36. Ventas en jornada laboral. Queda prohibido a todos los empleados y contratistas, atender
negocios personales o ajenos a sus obligaciones laborales y las ventas de todo tipo.

Articulo 37. Solicitud y recepcion de dadivas, regalos, viajes y otros: se prohibe toda actividad
que, por su naturaleza, permita solicitar o recibir beneficios personales como dadivas, regalos, viajes y
otros que contravengan los valores de ZOLIC.

Titulo V
Organo Competente
Capitulo Unico
Comité de Etica

Articulo 38. Comité de ética: Es 6rgano competente creado con el fin de velar por la aplicacion,
interpretacion y cumplimiento de todas las acciones derivadas de las disposiciones del presente
Cédigo.

Articulo 39. Integracion: El Comité de Etica estara integrado por cinco (5) trabajadores de ZOLIC, tres
(3) titulares (Sub-Gerente, Jefe de Recursos Humanos y Asesor Juridico) y dos (2) supientes
nombrados por la Gerencia General, propuestos por el jefe de Recursos Humanos.

Los dos (2) miembros suplentes del Comité de Etica, deberan ser jefes de departamento o unidad de
ZOLIC.

En caso de impedimento, recusacion, vacaciones u otro tipo de ausencia de alguno de los integrantes
titulares del Comité de Etica, lo sustituira uno de los miembros suplentes y si la ausencia del titular fuera
permanente, se nombrara al miembro suplente faltante.

Articulo 40. Atribuciones: El Comité de Etica tendra las siguientes atribuciones:

a. Conocer, interpretar y velar porque se cumplan las normas contenidas en el presente Codigo de
Etica;

b Emitir y comunicar todas las normas que deberan reglamentar la ética en ZOLIC;

“““ \P{oponer para su analisis, discusion, revision y aprobacién a la Gerencia General, los

% Ot o procedlmlentos politicas, reglamentos y normas para la formacion de la cultura de ética de ZOLIC;

d Comunlcar a todo el personal las modificaciones que pudiera tener el presente Cédigo, asi como

jamblen las normas que serviran para establecer la cultura de ética;
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e. Conocer y solventar las denuncias 0 acusaciones que se expresen en contra de quienes cometan
acciones de caracter antiético y trasladarlas al departamento de Recursos Humanos para que se
proceda con las sanciones expresadas en las leyes vigentes y otras normativas;

f. Entregar a la Gerencia General un informe trimestral de todas las acciones realizadas por el
Comité;

g. Impulsar en colaboracién con la Subgerencia las capacitaciones y las acciones necesarias para la
comunicacion y divulgacion del presente Cédigo;

h. Expresar las opiniones cuando se les pida de parte de Gerencia General con relacion al Codigo de
Etica;

i. El Comité de Etica debera reunirse una vez al mes para conocer las denuncias recibidas;

j- Cualquier otra atribucion que le sea requerida.

Articulo 41. Constancia de actuaciones: El Comité debera suscribir un acta por medio de la cual
dejara constancia de sus actuaciones y mantener un registro actualizado, que seran de libre acceso y
consulta, Unicamente para las partes involucradas.

Articulo 42. Prohibiciones: El Comité de Etica tiene prohibido lo siguiente:

a. Confabular o entrar en acuerdo con cualquiera de las dos partes (denunciante y denunciado) para
favorecer a una de ellas;

Ignorar o alterar informacién proporcionada;

Recibir algin beneficio de cualquiera de las partes involucradas;

Aceptar intencionalmente que otros empleados incumplan el Cédigo de Etica;

Elaborar registros falsos en sus constancias de actuaciones;

Ocultar cualquier acto incorrecto, ilicito o fraudulento, conllevara responsabilidades
administrativas, civiles o penales correspondiente y sus respectivas sanciones de acuerdo con las
leyes vigentes que apliquen;

g. Omitir y/o no dar tramite a denuncias de conductas antiéticas.

mo oo o

Titulo VI
\ Denuncias y Sanciones

Capitulo |

Denuncias

““_Articulo 43. Cultura de denuncia: Es de caracter obligatorio la divulgacién y formacién de la cultura
de denuncia, los trabajadores y contratistas de ZOLIC deben velar por que se cumpla con todo lo
expresado en este Cédigo y denunciar en el departamento de Recursos Humanos, todo hecho antiético
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sin temor a represalias 0 venganzas de parte de los denunciados y sin omitirlas por compafierismo o
por opinién de otras personas.

Articulo 44. Denuncia: Podra presentar denuncia a través de los distintos canales establecidos sobre
cualquier accidn, falta o negligencia que lleve a un comportamiento contra la ética conforme a lo escrito
en este Cdédigo.

Articulo 45. Denuncias espurias: Los funcionarios, empleados o contratistas de ZOLIC, no deben
realizar acusaciones falsas o ilegitimas, con el animo de perjudicar el honor y la reputacién de las
personas.

Articulo 46. Procedimiento: El procedimiento de denuncia y seguimiento de esta, asi como sus
posibles modificaciones estara a cargo del departamento de Recursos Humanos, respetando el
derecho de defensa y observando las formalidades del debido proceso administrativo.

Capitulo i
Sanciones

Articulo 47. Sanciones: To@a persona responsable de la violacién de cualquiera de los precepios
estipulados en el Cédigo de Etica, seran sancionados de acuerdo con lo establecido en el Cédigo de
Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo, Reglamento del Cddigo de Etica y otras legislaciones
aplicables.

Titulo VII
S 05 & o Ciberseguridad

‘. Capitulo Unico

ol Uso de Recursos Tecnolégicos

“=Articulo 48. Confidencialidad uso de la informacién institucional: La informacion oficial de ZOLIC,
es un capital adquirido y consecuentemente debe ser custodiada para reducir los riesgos de plagio,
alteraciones, mal uso de la informacién, modificaciones, reproducciones o eliminacion de manera
indebida entre otros que pueden provocar la veracidad de esta.

Todas las personas que hayan laborado o prestado sus servicios técnicos o profesionales en ZOLIC,
seran responsables de conformidad con la legislacion aplicable, por la revelaciéon o uso indebido de la
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informacién confidencial a la que tuvieron acceso en su momento, salvo que tenga que ser revelada
por orden judicial.

Articulo 49. Niveles de acceso y roles: Unicamente se debe acceder a los roles, equipos, programas
y/o aplicaciones informaticas de acuerdo con las funciones del perfil del puesto que se desempefia y
seran rigurosamente para uso laboral y en el desempefio de las obligaciones que se han asignado.

También se debera asegurar que todos los archivos compartidos que contengan informacion
confidencial sean exclusivamente accesibles Ginicamente para el personal autorizado.

Para efectos de protecciéon de activos de tecnologia se manejaran unicamente dos niveles de acceso:
el nivel estandar y el privilegiado:

a. El nivel estandar sera por omision el aplicable a la mayoria de los usuarios con perfil de acceso a
carpetas de trabajo, recursos publicos y de impresion, cuentas de ofimatica y correo colaborativo,
navegacion limitada a Internet, sistemas de informacion para uso de la institucion, entre otros.

b. El nivel de acceso privilegiado (o administrador) para cambio en configuraciones y administracién
general de infraestructura y servicios de Tl, lo poseera (nicamente el personal del Departamento
de Informatica.

Articulo 50. Contrasefias: A cada cuenta de usuario le sera asignada una contrasefia la cual solo
puede ser cambiada a solicitud del interesado o bien atender cambio de contrasefia cuando estas hayan
caducado y se deben seguir las recomendaciones siguientes:

a. Las contrasenas asignadas son personales y no son transferibles, cada usuario es responsable
sobre la confidencialidad y privacidad de estas, quedara estrictamente prohibido compartirtas o
darles mal uso.

b. Todos los colaboradores de la institucion estan obligados a reportar el uso inadecuado de
credenciales y contrasefias con relacién a la privacidad y salvaguarda de estas, el Departamento
de Informatica podra revisar lo concerniente de manera periddica.

Articulo 51. Uso de recursos tecnologicos: Son herramientas que permiten optimizar el trabajo,
encontrar o almacenar informacién, ahorrar tiempo, promover el desarrollo de tecnologia propia o
sistemas de gestion y proteger los datos sensibles de ZOLIC.

: xf Estos fecursos pueden ser tanto tangibles (computadoras, servidores, equipos biométricos de acceso,
3 maqumana de produccién, teléfonos o sistemas de seguridad) como intangibles (sistemas operativos,

programas de ciberseguridad, bases de datos, redes internas, entre otros).
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Todo trabajador o contratista debe velar por el cuidado, mantenimiento y buen uso de los recursos
tecnoldgicos con que cuenta ZOLIC.

Articulo 52. Sistema de almacenamiento: Los dispositivos para almacenamiento extraibles estaran
bloqueados en los equipos de usuario final.

Titulo Viii
Disposiciones Finales
Capitulo Unico

Articulo 53. Casos no previstos: Los casos no previstos por este Codigo, deberan ser resueltos por
el Comité de Etica en conjunto con Gerencia General.

Articulo 54. Derogatoria: Se deroga la Resolucion de LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ZONA LIBRE DE
INDUSTRIA Y COMERCIO “SANTO TOMAS DE CASTILLA” J.D. No. 14/03/2022 de fecha 20/01/2022.

Articulo 55. Vigencia: El presente Cadigo de Etica entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién
en el Diario Oficial.

Articulo 56. Divulgacion: El presente Codigo debe estar a disposicion de todos los empleados,
contratistas, usuarios y proveedores de ZOLIC.

El departamento de Recursos Humanos sera el responsable de divulgar el presente Codigo de ética y
podra comunicarlo por todos los métodos a su alcance, siendo estos Diario de Centro América, pagina
oficial, correo electrénico institucional, las personas que no cuenten con un correo electrénico
institucional se realizara por medio escrito y cada jefe de departamento sera el encargado de divulgarlo
a sus subalternos.

Articulo 57: Reglamentos: El reglamento de este Cédigo debera ser emitido dentro de los noventa
(90) dias siguientes de ser aprobado el presente Cédigo.

Articulo 58: Actualizacion: Las normas contenidas en el presente Cédigo, asi como su reglamento,
. podran ser objeto de revision, mejora y actualizacion para el eficiente cumplimiento de sus fines.
ZSTEATIN
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Definir el procedimiento para el manejo de las denuncias contra la ética y faltas a las buenas costumbres por parte de los
trabajadores, contratistas, usuarios y proveedores de ZOLIC.

2.0 AMBITO DE APLICACION.
Aplica para todos los trabajadores, contratistas, usuarios y proveedores de ZOLIC

3.0 RESPONSABILIDAD

a. Jefe de Recu

rsos Humanos

b. Comité de Etica
c. Gerente General

4.0 DIVULGACION

Se debera divulgar el presente procedimiento a todos los trabajadores, contratistas, usuarios y proveedores de ZOLIC

5.0 DEFINICIONES

a) Cédigo de Etica: Herramienta que proporciona criterios claros y consensuados para orientar la conducta de los
trabajadores y contratistas, usuarios y proveedores hacia un buen ejercicio de sus funciones;

Reinoso Hernandez

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carlas / Asesora de Junta Directiva

Gaitan Ramos

No. 96/22/2024
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\"\_ O b)-Contratista: Al tenor del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado

y su Reglamento contenido en el Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016, se refiere a la persona individual, nacional o
extranjera, que presta sus servicios técnicos o profesionales a la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” en cumplimiento de un contrato administrativo;

c). Etica: Conjunto de costumbres y normas que rigen o valoran el comportamiento humano en una comunidad.

6.0 FUNDAMENTO LEGAL
a. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

b. Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” -ZOLIC- Decreto 22-73 y sus reformas
del Congreso de la Republica de Guatemala.

c. Reglamento Interior de Trabajo de ZOLIC resolucion de J.D. No. 02-01-2023.

Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala Codigo de Trabajo.

e. Acuerdo Gubernativo 185-2008 Normas para regular la aplicacion de la Politica en materia de Recursos Humanos en la
Administracion Publica.

f. Decreto 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus
reformas.

o

g. Acuerdo Gubernativo 96-2019 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

h. Oficio GG.STC No. 0467-2022 Nombramiento para integrar el Comité de Etica.
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7.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS REGISTROS
ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE APLICADOS GENERADOS
RECEPCION DE DENUNCIAS
Inicio Inicio del procedimiento
Recepcion de denuncia Se recibiran las denuncias a través del correo Departamento Formulario de denuncias Registro establecido
) electronico (denuncias.etica@zolicguate.com) o en de Recursos por faltas al Cédigo de gR H
¢ los buzones fisicos que colocard Recursos Humanos Humanos Etica por Recursos Humanos
Recopilacion de los Recoleccion de las pruebas de la veracidad de los Ddep;rtamento Formulario de denuncias R;i'ztlro r;ltm;tléncg de
probables hechos probables hechos, procurando que se mantenga el T_’ ecursos por faltas al Cédigo de Etica; rol, e :‘ ecido por
v anonimato del denunciante umanos ecursos Humanos
Registro de recepcion
Traslado de! expediente . . . . . ) de denuncias a través
Recursos Humanos traslada la denuncia o denuncias | Comité de Etica Formulario de denuncia o
i al Comité de Etica a través de oficio de oficio que entrega
Recursos Humanos
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| ~ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE APLIGADOB GENERADOS
PRIMERA REUNION DEL COMITE DE ETICA

Reunién para conocer la
0 las denuncias

v

El Comité de Etica se retne dentro de los 10 dias
habiles después de recibir ta denuncia, manteniendo
la confidencialidad del caso

Comité de Etica

Formulario de denuncias
contra la ética y/o pruebas
recolectadas

Acta donde se
mencionan la o las
denuncias recibidas

LEs
procedente?

Si[
,1

No

Evalua el contenido de la denuncia y notifica al
denunciante que no procede la denuncia

Comité de Etica

Formulario de denuncias

contra la ética e informe

donde se declara que no
procede la denuncia

Informe donde se
mencionan las
causales de la no
procedencia de la

denuncia
Denuncia procedente El Comité de Etica evalUa el contenido de la . . Formulano.de denuncias
. . . . Comité de Etica | contra la ética y todas las
denuncia y realiza la indagatoria
v pruebas aportadas
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\ INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA xrner e 1 1sumiorzozs
Qe VERSION:
= DOCUMENTOS REGISTROS
ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE APLICADOS GENERADOS
FASE DE INVESTIGACION
a. Citar y entrevistar al denunciante;
m— b. Solicitar a quien corresponda todo tipo de
nvestigacion (no debe . .
excec?er los 10 dias) dOCL:_ment(_)“? e 'nfqrmes' :
¢ R?a izar visitas & inspecciones; . Comité de Etica | Expediente de la denuncia
d. Citar para que comparezcan a testigos,
entrevistarios y recabar informacién.
e. Recibir y valorar toda clase de pruebas
-— . Citar y entrevistar al denunciado y notificarle el
Citacién al denunciado contenido de la denuncia en su contra, asl como las | Comité de Etica Expediente
v pruebas recopiladas
Warecha de datansaidel Escuchar al denunciado y que aporte las pruebas que
denunciado estime pertinentes en su defensa en un periodo no | Comité de Etica Expediente
v mayor a los 10 dias habiles
e Elaborar las actas cor dientes tendra
s as orresponaientes que contenaran | -, s ge Etica [Informe del Comité de Etica Expediente
las declaraciones de las partes involucradas
v
Elaborado por Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor Técnico Gerencia General Junta Directiva Aprobacion:
Lic. Gerson Raul Bailey Popol / Subgerente General
Lcda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo / Jefe de Recursos Humanos .
Carlos Alfredo Lcda. Diana Paola Palencia Gémez / Asesora de Gerencia General Ing. Byron Estuardo | Resolucién J.D. 13/Junio/2024

Reinoso Hernandez

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias / Asesora de Junta Directiva

Gaitan Ramos

No. 96/22/2024
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR VEECS;'&M 03
| 4'; INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA APROBACION 13/Junio/2024
VERSION:
— DOCUMENTOS REGISTROS
ACTIVIDADES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE APLICADOS GENERADOS

SEGUNDA REUNION DEL COMITE DE ETICA

Formulario de denuncias

Segunda sesion del

Comité de Eti Sesionar con el objeto de analizar, discutir y, si , . ,
S ) ) y Comité de Etica ¢ Informe de la| Informe de denuncias
corresponde, aprobar la denuncia . Co
l investigacion
Informe final

circunstanciado de la
denuncia que contenga:

. einformar a Recursos ﬁumanos y a la Gerencia e Identificacion del
Sancion General a través de informe, el resultado de la expediente
denuncia o denuncias y recomendar la o las acciones | Comité de Etica o : . Informe final
i . o Diligencias practicadas
correspondientes. " .
¢ . - e Analisis de la denuncia
¢ Dar seguimiento de su cumplimiento .
e Conclusiones
Recomendaciones
e Anexo con las pruebas
FIN FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor Técnico Gerencia General Junta Directiva Aprobacion:

Lic. Gerson Raul Bailey Popol / Subgerente General

Carlos Alfredo Leda. M.arlyn Eunice Esqu.ivel Carrillo / Jefe de Recursos‘Humanos

Reinoso Hernandez Leda. Dlana} Paolla Pallenma Gbmez / Asesora de Geren_ma (_Beneral
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carlas / Asesora de Junta Directiva

Ing. Byron Estuardo | Resolucién J.D. ,
Gaitan Ramos No. 96/22/2024 13/Junio/2024
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE DENUNCIAS POR Vﬁ:g:&"“ s
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VERSION:
ANEXO 1 , ,
FORMULARIO DE DENUNCIA POR FALTAS AL CODIGO DE ETICA
Elaborado por Revisado por: Validado por: Aprobado por: Fecha de
Asesor Técnico Gerencia General Junta Directiva Aprobacion:
Lic. Gerson Raul Bailey Popol / Subgerente General
Lcda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo / Jefe de Recursos Humanos .
Carlos Alfredo Lcda. Diana Paola Palencia Gémez / Asesora de Gerencia General Ing. Byron Estuardo | Resolucién J.D. 13/Junio/2024

Reinoso Hernandez

Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias / Asesora de Junta Directiva

Gaitan Ramos

No. 96/22/2024
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FORMULARIO DE DENUNCIA POR FALTAS AL VERSION: 01
CODIGO DE ETICA Fecm\\'é\:gg:écmu 13/juniol2024
*DENUNCIA No. ( ] *Uso exclusivo del departamento de Recursos Humanos
Nombre de la persona que cometio la falta:
Lugar en que se cometio la falta:
s R
Fecha que se cometio la falta:
s v,
' M\
Hora que se cometié la falta:
L >,

Hechos a denunciar:

4 )

L /

Elaborado por: sl . Aprobado por: Fecha de
Asesor Técnico i i Yo nor Junta Directiva Aprobacion:
Lic. Gerson Rauil Bailey Popol
Carlos Alfredo Lcda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo Ing. Byron Estuardo Resolucién J.D. 13/iunio/2024
Reinoso Heméndez | Lcda. Diana Paola Palencia Gomez Gaitan Ramos No. 96/22/2024 u
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias
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FORMULARIO DE DENUNCJA POR FALTAS AL VERSION: 01
CODIGO DE ETICA FEcm‘\,ggglg:f.moN 13/juniol2024

Informacion relevante relacionada con la denuncia

-

\_

\

Documentacién probatoria de la denuncia

-

Nombre y firma del denunciante:

El formulario puede ser depositado en los buzones de denuncias que seran colocados para el efecto; via electrénica

al correo denuncias.etica@zolicquate.com o directamente en la oficina del departamento de Recursos Humanos.
Elaborado por: - : 5 Aprobado por: Fecha de
Asesor Técnico o i Vahaado por Junta Directiva Aprobacion:
Lic. Gerson Ratil Bailey Popol
Leda. Marlyn Eunice Esquivel Carrillo Ing. Byron Estuardo Resolucién J.D. 13/iunio/2024
Leda. Diana Paola Palencia Gomez Gaitan Ramos No. 96/22/2024 ]
Lcda. Heydi Maribel Sierra Carias




