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INSTRUCCIONES:

El presente instructivo tiene como objetivo proporcionar un instrumento técnico que
norme la elaboracion de documentos administrativos, establecer los lineamientos y
metodologia que deben observar para la elaboracién, presentaciéon, modificaciéon y
actualizacion, para que sean redactados de una forma clara, completa y uniforme y
sea aplicado a todos los ambitos de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo
Tomas de Castilla” -ZOLIC-.

1. LINEAMIENTOS GENERALES

El contenido de los documentos debe presentarse de conformidad a las
especificaciones siguientes:

e Tipo y tamafio de la fuente a utilizar:

Ndmeros romanos y

Titulos, mayuscula, tildado, Arial 14 en negrita Mayuscula, tildado centrado
. . . . . Numeros ordinales
Subtitulos Arial 12 en negrita Mayuscula, tildado alineado a la izquierda
Justificado, sin
Contenido del documento Arial 12 sin negrita Minuscula sangria al inicio del

parrafo.

Titulos y subliuliog de Pueden ser mayusculas o

contenido en cuadros Arial 8, 9, 10 con L .
- . ’ s mindsculas, segun sea el
matrices, flujogramas, negritas césog
diagramas y otros.
Contenido en cuadros, Pueden ser mayusculas o
matrices, flujogramas, Arial 8, 9, 10 sin negritas  minusculas, segin sea el
diagramas y otros. _ caso

e Los documentos deben elaborarse en papel tamafio carta.

e El margen debera ser acorde al documento que se elaborara.

e El color del texto debera ser en Negro

e Alineacién de los parrafos: Interlineado de 1.15, justificado, sin sangria

e Tipo de vifeta: N
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e Los documentos deberan de redactarse en forma sencilla, concreta y en
tercera persona.

e Todo documento debera presentarse debidamente impreso y firmado,
adjuntando un oficio que detalle la entrega oficial a la Gerencia General
de ZOLIC, solicitando su aprobacion ante la Junta Directiva cuando asi
sea requerido.

e La ultima versién aprobada debera de estar firmada y sellada por la
Gerencia General.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL

La asignacion, codificacién y control documental estara a cargo cada duefio de
proceso o encargado de area con la finalidad de identificar todos aquellos documentos
gue se generen para el cumplimiento de los requisitos; para ello se debera consultar
el Procedimiento Para el Control de Documentos, Registros y Datos, Cédigo SIG-PR-
001 Version vigente, numeral 6 Desarrollo (completo); el que servira de guia para la
identificacion de cada documento elaborado.

ENCABEZADO:

Todos los documentos descritos en el presente instructivo deberan contener el logo de
la empresa, logos de las certificaciones, nombre del documento, asi como el cédigo
del documento, version y la fecha de aprobacion de la version.

PIE DE PAGINA:

Para evidenciar quien elaborg, revisé y aprobé el documento, se utilizara el cuadro de
verificacién, en donde se especificara el nombre de cada una de las personas que
interfieren en este proceso, de igual manera se especificara el cargo o la prestacién
del servicio de cada uno de ellos.

Nota 1: Cuando se considere conveniente por el duefio del proceso, el coordinador o
el administrador del SIGCS, se implementara en el pie de pagina la paginacién del
documento.

Nota 2: Cuando las revisiones y aprobaciones se realicen en documentos fisicos al
cuadro de control de responsables podra tener una columna donde se registre la firma
de cada una de las personas que intervienen en el proceso.

Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
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2. REGLAMENTOS

. S —

DEFINICION:

Documento que especifica las normas juridicas que regularan el funcionamiento de la
Zona Libre, deberan ser aprobados por la Junta Directiva de ZOLIC, asi también los
reglamentos que sean sometidos a la aprobacién del Organismo Ejecutivo vy
necesarios conforme la Ley.

AUTORIZACION Y CONTENIDO:

Los Reglamentos segun ambito de aplicacién que sean aprobados por la Junta
Directiva, deberan contener la siguiente estructura:

Portada
Resolucion de aprobaciéon de Junta Directiva
indice
Presentacion
Objetivos
i. General
ii. Especificos
Campo de Aplicacion
Base Legal
Aspectos Institucionales
i. Visiéon
ii. Misién
ii. Valores
i. Contenido en el siguiente orden
i. Titulos
ii. Capitulos
ii. Articulos con epigrafes, (conteniendo un Articulo transitorio)
j- Siglas y abreviaturas
k. Glosario de términos

®oo oo

@ =
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NOTA: Cuando sea una propuesta de reforma el documento debera contener un
cuadro comparativo indicando los cambios que se proponen reformar (Ver anexo 01
del presente instructivo).

Los Reglamentos que sean aprobados por la Junta Directiva y por el Organismo
Ejecutivo, deberan contener ademas de la estructura anterior, lo siguiente:

a. Oficio dirigido al Ministro de Finanzas Publicas

b. Certificacion del punto de Acta de Junta Directiva de aprobacién del
reglamento a presentar

c. Proyecto con el que se realiz6 la estructura del reglamento

d. Cuadro comparativo cuando se solicite reformar el reglamento.

e. Dictamen Legal

f. Dictamen Financiero (cuando aplique)

g. Exposicion de motivos para la emision del Acuerdo Ministerial o

Gubernativo, segun sea el caso

h. Propuesta de Acuerdo Ministerial o Acuerdo Gubernativo, segin sea el
caso

i. Acuerdo Ministerial o Acuerdo Gubernativo aprobado (documento
vigente que requiere reformarse).

j-  Anexos que respalden la propuesta.

DIVULGACION:

Cada Reglamento debera publicarse en el Diario Oficial; la Junta Directiva establecera
la fecha para que entre en vigencia (Ejemplo: Al siguiente dia de su publicacién, 8 dias
posteriores a su publicacién, un mes después de su publicacién, etc., segun
corresponda).

Asi también debera publicarse segin el Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informaciéon Pudblica, Articulo 10, numeral 1 Marco
Normativo, en la pagina web de ZOLIC www.zolicquate.com en la seccion de
Transparencia; asi también cada encargado de area a la cual corresponda el manual
debera comunicarselo a todos los involucrados por escrito y por correo electronico.

Elaborado por: Asesora
de Junta Directiva

Revisado por: Coordinador
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3. MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

!

DEFINICION:

Documento técnico normativo de gestion institucional que describe y establece la
estructura, funcion basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los cargos o puestos de
trabajo.

AUTORIZACION:

Los manuales de Organizacién y Funciones de ZOLIC, deberan ser entregados a la
Gerencia General para su revision y validacion quien los presentara a la Junta Directiva
para su aprobacion.

CONTENIDO DEL MANUAL.:
El manual de organizacién y funciones contendra la siguiente estructura:

Portada
Resolucién de aprobacién de Junta Directiva
Identificacion del manual
indice General
Presentacién
Aspectos Generales del Manual

i. Objetivo del manual

ii. Campo de Aplicacion

iii. Base Legal

iv. Normas Generales del Manual
g. Aspectos Institucionales

=0 o0O0Tp

i. Antecedentes
ii. Vision
iii. Mision
Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
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iv. Valores

v. Objetivo de ZOLIC
vi. Funciones de ZOLIC
vii. Estructura Organizacional
h. Aspectos Especificos del manual
i. Siglas y Abreviaturas
ii. Glosario de términos
i. Elementos de Organizacion (de la unidad, departamento, direccion)
i. Descripcidon
ii. Objetivo
iii. Marco Normativo
iv. Funciones
v. Estructura Interna
vi. Estructura Organizacional Especifica
vii. Descripciones de puestos
1. lIdentificacion del puesto
2. Tareas principales
3. Perfil del puesto
j- Anexos (que se consideren necesarios)

REVISION Y ACTUALIZACION:

Cada encargado de area sera responsable de proponer la actualizacion vy
modificaciones pertinentes del manual de Organizacion y Funciones correspondiente
y solicitar a través de la Gerencia General la aprobacion de la Junta Directiva caso
contrario se debera informar a la Gerencia General que el manual no necesita
modificacién alguna. Esta revision se realizara como minimo una vez al afo.

DIVULGACION:

Este debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Repubilica, Ley
de Acceso a la Informacién Puablica, Articulo 10, numeral 6, en la pagina web de ZOLIC
www.zolicguate.com en la seccién de Transparencia; asi también cada encargado de
area a la cual corresponda el manual debera comunicarselo a todos los involucrados
por escrito y por correo electroénico.

Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
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4. MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

p e

DEFINICION:

Documento técnico normativo de gestion institucional que describe los lineamientos
para la elaboracion, actualizacién y modificacién de los Manuales de Normas y
Procedimientos de ZOLIC; compilando de forma ordenada, secuencial y detallada que
incluye la descripcion y diagramacion de los diferentes procedimientos de las
secciones, unidades, departamentos, direcciones de ZOLIC.

AUTORIZACION:

Los manuales de normas y procedimientos de ZOLIC, deberan ser entregados a la
Gerencia General para su revision y validacion quien los presentara a la Junta Directiva
para su aprobacién.

CONTENIDO DEL MANUAL.:
El manual de normas y procedimientos contendra la siguiente estructura:

Portada
Resolucién de aprobacion de Junta Directiva
Identificacion del manual
indice General
Presentaciéon
Aspectos Generales del Manual

i. Objetivo del manual

ii. Campo de Aplicaciéon

iii. Base Legal

iv. Normas Generales del Manual
g. Aspectos Institucionales

0 oo oW

i. Antecedentes
ii. Vision
Elaborado por: Asesara | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
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iii.
iv.
V.
Vi.
vii.

i.
i.
iii.
iv.

i.
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Mision

Valores

Objetivo de ZOLIC
Funciones de ZOLIC

Estructura Organizacional
h. Aspectos Especificos del manual

Siglas y Abreviaturas
Simbologia utilizada

Funciones (de la seccién, unidad, departamento, direccion)
Red de Procesos (de la seccidn, unidad, departamento, direccion)
i. Descripcion de los procedimientos (de la seccién, unidad, departamento,

direccion)

Definicion General
Objetivo

Normas Especificas
Normas Internas

Descripcion del procedimiento

Diagrama de flujo y/o Red General del Procedimiento

j. Glosario de términos
k. Anexos (que se consideren necesarios)

REVISION Y ACTUALIZACION:

Cada encargado de area sera responsable de proponer la actualizacion vy
modificaciones pertinentes del manual de Normas y Procedimientos correspondiente
y solicitar a través de la Gerencia General la aprobacion de la Junta Directiva caso
contrario se debera informar a la Gerencia General que el manual no necesita
modificacion alguna. Esta revision se realizara como minimo una vez al afio.

Por la naturaleza del manual podra someter a aprobaciéon de la Junta Directiva, la
actualizacién, modificacion o incorporaciéon de uno o varios procesos en especifico,
cuando se considere necesario, sin necesidad de actualizar el manual por completo.

Elaborado por: Asesora
de Junta Directiva

Revisado por: Coordinador
de SIGCS

Aprobado por:
Gerente General
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DIVULGACION:

Este debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley
de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 10, numeral 6, en la pagina web de ZOLIC
www.zolicquate.com en la seccion de Transparencia; asi también cada encargado de
area a la cual corresponda el manual debera comunicarselo a todos los involucrados
por escrito y por correo electronico.

5. CODIGO DE ETICA

DEFINICION:

Es un conjunto de politicas o reglas de ZOLIC, que norman y guian la conducta de los
empleados y prestadores de servicios. Es un documento que permite a la institucion
contar con lineamientos claros que establecen pautas de conducta que deben
respetarse tanto por los directivos como por los empleados y prestadores de servicios
en sus acciones diarias.

AUTORIZACION:

El Cédigo de Etica de ZOLIC, debera ser entregado a la Gerencia General para su
revision y validacion quien lo presentara a la Junta Directiva para su aprobacion.

CONTENIDO:

El Cédigo de Etica debera contener lo siguiente:

a. Portada
b. Resolucién de aprobacion de la Junta Directiva
c. indice
d. Presentacion
e. Objetivos
Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
Licda. Heydi Maribel Carlos Alfredo Reinoso Ing. Byron Estuardo
Sierra Carias Hernandez Gaitan Ramos
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i. Objetivo General
ii. Objetivos especificos
f. Campo de Aplicacién
Base Legal
Aspectos Institucionales
i.  Vision
i. Misién
iii. Valores
i. Contenido en el siguiente orden
i.  Titulos
ii. Capitulos
iii.  Articulos con epigrafes
j- Siglas y abreviaturas
k. Glosario de términos
I.  Anexos

=«

REVISION Y ACTUALIZACION:

El Encargado del Sistema de Gestion y el Jefe de Recursos Humanos seran los
responsables de proponer las actualizaciones y modificaciones pertinentes al Cédigo
de Etica de ZOLIC y deberan solicitar a través de la Gerencia General la aprobacion
de la Junta Directiva, caso contrario deberan informar a la Gerencia General que el
Cédigo de Etica no necesita modificacion alguna. Esta revisién se realizara cuando
alguna ley que lo afecte y cambie de contexto o como minimo una vez al afo.

DIVULGACION:

Este debera publicarse en el Diario Oficial; la Junta Directiva establecera la fecha para
que entre en vigencia (Ejemplo: Al siguiente dia de su publicacién, 8 dias posteriores
a su publicacién, un mes después de su publicacidn, etc., segun corresponda).

Asi también debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Articulo 10, numeral 1 Marco
Normativo, en la pagina web de ZOLIC www.zolicguate.com en la seccién de
Transparencia y en el apartado especifico para su publicacién; asi también cada

Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
Licda. Heydi Maribel Carlos Alfredo Reinoso Ing. Byron Estuardo
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encargado de area debera comunicarselo a todos los involucrados por escrito y por
correo electrénico.

6. POLITICAS

DEFINICION:

Son directrices o principios generales para la conducciéon de la gestion administrativa
o del sistema de Gestion que contiene direcciones especificas, implica el proceso de
toma de decisiones y la ejecucidon de objetivos especificos a nivel institucional.

AUTORIZACION:

Las politicas deberan ser entregadas a la Gerencia General para su revision y
validacién quien lo presentara a la Junta Directiva para su aprobacion.

CONTENIDO:
Las politicas deberan contener lo siguiente:

Portada
Siglas y Acrénimos
Presentacion
Base Legal
Documentos Relacionados
Justificacion
Objetivos

i. General

ii. Especificos
h. Politica
i. Anexos

@~0poooToD
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REVISION Y ACTUALIZACION:

Cada Encargado de éarea sera responsable de proponer la actualizaciéon vy
modificaciones pertinentes a la(s) politica(s) referente a su entorno y debera solicitar a
través de la Gerencia General la aprobacién de la Junta Directiva caso contrario se
debera informar a la Gerencia General que no necesita modificacion alguna. Esta
revision se realizara como minimo una vez al afio.

DIVULGACION:

Debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de
Acceso a la Informacioén Puablica, Articulo 10, numeral 1 Marco Normativo, en la pagina
web de ZOLIC www.zolicquate.com en la seccién de Transparencia; asi también cada
encargado de area debera comunicarselo a todos los involucrados por escrito y por
correo electrénico.

7. INSTRUCTIVOS Y GUIAS

DEFINICION:

Son herramientas que explican de forma concreta y simple como se realizaran ciertas
actividades o tareas determinadas, por lo que basicamente su objetivo es instruir al
lector; podra ser descriptivas, graficas o de ambas formas.

AUTORIZACION:

Los instructivos y guias deberan ser entregados a la Gerencia General para su revision
y validaciéon y no conllevan la autorizacién de la Junta Directiva, a excepcién de
aquellos que asi lo ameriten.

Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
Licda. Heydi Maribel Carlos Alfredo Reinoso Ing. Byron Estuardo

Sierra Carias Hernandez Gaitan Ramos
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CONTENIDO:

Los instructivos deberan contener lo siguiente:

a. Portada
b. Breve Presentacién o introduccion
c. Enumerar los pasos a seguir para cumplir con el objetivo del instructivo
d. Glosario de términos (si aplica)
e. Anexos (si aplica)
REVISION Y ACTUALIZACION:

Cada Encargado de area sera responsable de proponer la actualizacion y
modificaciones pertinentes a los instructivos o guias referente a su entorno y deberan
ser entregados a la Gerencia General para su revision y autorizacion y no conllevan la
aprobacion de la Junta Directiva, a excepcion de aquellos que asi lo ameriten, caso
contrario se debera informar a la Gerencia General que no necesita modificacion
alguna. Esta revision se realizara como minimo una vez al afio.

DIVULGACION:

Debera publicarse segtin el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Articulo 10, numeral 1 Marco Normativo, en la pagina
web de ZOLIC www.zolicquate.com en la seccién de Transparencia; asi también cada
encargado de area debera comunicarselo a todos los involucrados por escrito y por
correo electrénico.

En caso de que el instructivo corresponda a un tema en especifico que sea de
conocimiento publico para usuarios ZOLIC, usuarios ZDEEP y Desarrolladores de
ZDEEP debera trasiadarse a la Seccién de Mercadeo e Informatica para determinar
en lugar adecuado de su publicacién en la pagina web.
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8. GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXOS:

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberan tomar
en cuenta para llevar a cabo una actividad, tramite o proceso dentro del documento a
elaborar, estos pueden ser formatos, formularios, matrices, leyes, oficios, circulares,
entre otros que se consideren necesarios.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION:

Se debera realizar una breve descripcion sobre los antecedentes de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”, colocando los aspectos institucionales
mas relevantes.

BASE LEGAL:

En este apartado se menciona el marco legal que se relaciona con el documento que
se esta elaborando, para ello se pueden citar Leyes, Reglamentos, Normativos,
Instructivos, Sistemas, Procesos y procedimientos de observancia general, que le sean
aplicables segln sea el caso; asi también se podran incluir las autorizaciones de los
documentos anteriores, si corresponde.

CAMPO DE APLICACION:
Esfera de accidén que cubrira la seccién, unidad, departamento o direccidén atendiendo
al ambito de aplicacién y el alcance que se desarrollara el documento en especifico.

DIAGRAMA DE FLUJO O RED GENERAL DEL PROCEDIMIENTO:

Es la ilustracién del procedimiento en general y los responsables que intervienen en
cada operacion. Se trata de una representacion grafica sencilla, que facilita la
comprension del proceso. (Ver anexo 02 del presente instructivo)

DOCUMENTOS RELACIONADOS:
Son todos aquellos, procesos, manuales, reglamentos o cualquier otra normativa
relacionada con el documento a elaborar.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
Se refiere al Organigrama de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de
Castilla” vigente.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ESPECIFICA:
Se refiere a colocar solamente la parte del organigrama al que se hace mencién en el
proceso especifico.

FUNCIONES DE ZOLIC:
Colocar las contenidas en el Articulo 5 del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica,
Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Existen términos que no son comprensibles para todas las personas que van a
consultar los documentos, motivo por el cual se debera agregar un glosario de términos
que amplie el conocimiento sobre los conceptos implicados en los procesos, sobre
todo los mas complejos, este debera de presentarse en orden alfabético.

IDENTIFICACION DEL MANUAL.:

Este documento debera contener: nombre del documento que se esta elaborando,
Direccién, departamento, unidad o seccién a la que pertenece, codigo del documento
(asignado por el Sistema de Gestidn), nimero de version, fecha de elaboracion, fecha
de validacién, fecha de inicio de vigencia, nimero de procedimientos si fuera el caso;
asi también debera indicar Fase del documento, nombre de la o las personas que lo
elaboraron, revisaron y validaron, firma original, nimero de Resolucién de aprobacion
de la Junta Directiva. (Ver anexo 03 del presente instructivo)
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INDICES:
General

Se debera incluir el indice general del manual ya que es la tabla de contenidos que
permite al lector revisar los diferentes puntos que se incluyen en el documento y
permite ubicar con facilidad el titulo de interés o donde quiere leer.

Especificos

Estos se deberan adjuntar en caso de que el documento a presentar contenga anexos,
ilustraciones, imagenes, figuras, matrices, formatos, formularios, entre otros que
también pueden ser colocados en el indice, que sirva de guia al lector para encontrar
ilustraciones de relevancia que quiera revisar.

JUSTIFICACION:

La justificacién debe dejar claro, el por qué se propone su abordaje a través de la
formulacion de una politica, norma, reglamento; es un apartado argumentativo, debera
indicar la magnitud y los beneficios que puede tener para ZOLIC abordar una politica,
asi como de su contribucién, su desarrollo integral y sostenible.

POLITICA:
Instrumento en el que se determinan términos, limites y caracteristicas que deben
observarse para actividades o procesos determinados.

MISION:
Se debera colocar la Misién Institucional aprobada por la Junta Directiva de ZOLIC.

NORMAS DE APLICACION GENERAL:
En este apartado se deben incluir las normas de observancia general para el
documento que se esta elaborando. Se redactan con caracter imperativo.

NORMAS ESPECIFICAS:

Son lineamientos especificos de accién que regulan la ejecucién del procedimiento.
Deberan ser rigidas en su interpretacién y aplicacién se deberan redactar con caracter
imperativo.

Elaborado por: Asesora | Revisado por: Coordinador Aprobado por:
de Junta Directiva de SIGCS Gerente General
Licda. Heydi Maribel Carlos Alfredo Reinoso Ing. Byron Estuardo

Sierra Carias Hernandez Gaitan Ramos

T R T o T T T e e e T T TR R e e
FrOUDIGE ia PeRraucCion 101 O DafT 2 S50 OOUME El & KIore CEinGss




INSTRUCTIVO PARA LA CODIGO: GER-IN-001
3 ELABORACION, PRESENTACION, VERSION: 01
BZOLIC | MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE [ rzcra
- INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE APROBAQION 18/10/2023
ZOLIC VERSION:

NORMAS INTERNAS:
Se refiere al conjunto de disposiciones formales que rigen el funcionamiento interno
de la seccién, unidad, departamento o direccién de ZOLIC.

OBJETIVOS DEL DOCUMENTO:

General

Este apartado representa el motivo por el cual se esta redactando este documento
debera ser real, posible y medible, por lo que debe proporcionar una vision integral de
los procesos que lo componen. Debera iniciarse con un verbo en infinitivo y redactarse
en tercera persona.

Especificos

Estos deberan ser coherentes con el Objetivo General que se plantea, medibles al
igual que el objetivo general deberan iniciarse con un verbo en infinitivo y redactarse
en tercera persona.

OBJETIVO DE ZOLIC
Colocar lo indicado en el Articulo 4 del Decreto 22-73 del Congreso de la Republica,
Ley Organica de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

PORTADA:
Primera pagina del documento a presentar que contendra:

» Logotipo de ZOLIC,

¢ Nombre que identifica el documento

¢ Nombre de la Seccion, Unidad, Departamento o Direccién a la que pertenece
el documento.

¢ Afo de elaboracién
Ver ejemplo en el anexo 04 del presente instructivo

PRESENTACION DEL DOCUMENTO:
En este apartado se presenta de forma introductoria la elaboracién o actualizacion del
documento e indica de manera sintetizada cdmo esta estructurado.
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RED DE PROCESOS:

Se refiere a describir la relaciéon del proceso que se esta realizando con los procesos
con enfoque estratégico, de gestion interna y de soporte que se correlacionan entre si
para que el lector tenga un mapa visual de los procesos involucrados. (Ver ejemplo en
el anexo 05 del presente instructivo).

SIGLAS Y ABREVIATURAS:
Se deberan escribir en letra mayulscula las que representan nombres propios. Los
plurales de las siglas y abreviaciones no deberan llevar ‘s al final.

SIMBOLOGIA APLICADA
Es la presentacion grafica que muestra la diagramacién de cada uno de los
procedimientos establecidos.

VALORES INSTITUCIONALES:
Se deberan colocar los Valores Institucionales establecidos en el Plan Operativo Anual
de ZOLIC.

VISION:
Se debera colocar la Visién Institucional aprobada por la Junta Directiva de ZOLIC.

9. SIGLAS Y ABREVIATURAS

ZOLIC:
Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla

ZDEEP:
Zona de Desarrollo Econdmico Especial Publica
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10. ANEXOS
A %

ANEXO 01

EJEMPLO DE CUADRO COMPARATIVO

NOMEBRE DEL DOCUMENTO VIGENTE QUE SE
SOMETERA A MODIFICACION

Colocar nimero y desgeripeidn del articulo vigente

Ejemplo
Titulo |
Disposiciones Generaies

Capitulo
Articulo 1. Objeto. £ presenie Reglamenio se Crea son el okjelo de

reguidr ias ciferentes fanmfas que s agitaran a los usuarnios,
sdminisiradores y ZOEEP involucrados en ef funcionaméento de las

Zonas de Desarrolio Econémico Especial Piblicas, cencminadas

zogEP

Titulo b
De las Tarifas y sus Plazos

NOMBRE DEL DOCUMENTO
(Propuesta para Derogar)

Colocar el niumero y descripcion de la medificacion
que se estd presentando como propuesta

Titulo |
Disposiciones Generales

Capitulo 1

Articulo 1. Objeto. Ti prasente Reglamento se 2rea son el ohy2io de
regular las drferenles tarfas que se o ar 3 low petsanas
Aauterganas v habitagdas propl S usuans

; 2l Ragiamente e
35 gencrminadas

3. Tarifa U: £ la sanf2 que lodc usuano
pagard a ZOLIC por conzeplo de habtacidn. Para los cascs en que
€l usudro reciba e drea donde SUS Operdgicnes por
medio de anrendamienio o subamendamiente de ZOLIC, &sta tanfa

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

3 precuests

greseniznds

e Zgelminala 0alapd agmmsiraderes v 15S ovoiusrages en
ei fungionamiento

S LSUATios descaios en e Aticylo 2 det
=]

Se reforma g¢ asuerdo con la resolucidn de Junta Directva
Resclucién & D Me. S1AEQ-L52021 de fecha 13 ¢e o
de 2021, en dende fa Junia Cirectiva auteriza 13 reforma de

Capituio i g 2 o tanifas 7 que se inicie 1a propuesia para reformar ¢
Taritas Aplicables 2 Usuarios ZOEEP eqpaiaaA by Ephalrensalce N Soniatm Reggamanto ¢ Tartas Z0EEP
! La tanfa per melre cuadrade se establece denir de los siguienies
Articulo 3. Tarifa Usuarios ZDEEP Habiltados en Inmucbles raagos
Propiedad de Tercercs. La fanfa que los usuancs pagarsn por
plo de damiento serd aprodada por 1y Junta Directiva de

ZOLIC. en la Resclutién e Habiltacién, de acusndo.a lo indicado en
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ANEXO 02

EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Pian Anual de Compras

COMISION

1. Emite y notifica circular
con linaamientos

JEFE UNIDAD

3
servicios

SECRETARIA

FINANCIERO JEFE DE COMPRAS

3. Recibe la

programacién de ‘
5. Conselida Plan Anual

suministros, bienes y/o

Procedimiento: Formulacién y Aprobacion de Plan Anual de Compras-PAC-

servicios = de Campras
\\"“"'/i/_ﬁ\
|
¥
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ANEXO 03

EJEMPLO DE IDENTIFICACION DEL MANUAL

“NOMBRE DEL DOCUMENTO ELABORADO™

IDENTIRICACION DEL DOCUMENTO

. FASE DEL. MANUAL NOMBRE, PUESTO O SERVICIO PRESTADO ARMA Y SELLO
Elsboracidn Nombre de I3 persona que elaboré el

documento

1
b
n
O

5

Nombre de 1a persona que revisd el
documento

Fuesid de s PErsona Que fevisd

Nombre de la segunda persona que revisod

hEsIen Ing. Byron Estuardo Gaitan Ramos

Serente Genersl

o Resolucion de Junta Directiva N/A
J.D. No --/-2023

nticad de procedumientos gu
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ANEXO 04
EJEMPLO DE PORTADA
BZoLic| SECCION DE
— ity by ALMACEN
o " -‘f-‘-— -y ’ i~ e - -
MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS
. DEPARTAMENTO FINANCIERO
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ANEXO 05

EJEMPLO DE RED DE PROCESOS

PROCESOS CON ENFOQUE ESTRATEGICO

Procesos basados en las metas para el cumplimiento de los objetivos institucionales

SEGUIMIENTO Y MODIFICACION AL PLAN ANUAL DE
COMPRAS -PAC-

FORMULACION Y APROBACION DE PLAN ANUAL DE
COMPRAS -PAC-

P-DF-SC-01

PROCESOS CON ENFOQUE DE GESTION INTERNA

Procesos que detallan las operaciones especificas internas de la Seccion de Compras para facilitar sus servicios

COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO | COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO | COMPRA DE BAJA CUANTIA - PAGO
POR CAJA CHICA POR FONDO ROTATIVO POR TRANSFERENCIA
P-DF-SC-02
COMPRA DE DIRECTA ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES
P-DF-SC-03 P-DF-SC-04
CONTRATACION | NEGOCIACIONES CONTRATO REGIMEN DE ADQUISICION REGIMEN DE
DE SERVICIOS ENTRE ABIERTO COTIZACION DIRECTA POR LICITACION
BASICOS ENTIDADES AUSENCIA DE
PUBLICAS OFERTA :
P-DF-SC-05 P-DF-SC-06 P-DF-SC-07 P-DF-SC-08 P-DF-SC-09 P-DF-SC-10

PROCESOS DE SOPORTE

Procesos vinculantes a las operciones de la Seccion de Compras

PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE
PAGO ALMACEN E CONTRATO, ACTA. | VALIDACION Y/O | VALIDACION Y/O | AUTORIZACION
INGRESO DICTAMEN Y AUTORIZACION AUTORIZACION
ASESORIA
JURIDICA
DEPARTAMENTO SECCION DE DEPARTAMENTO | SUBGERENCIA GERENCIA GERENCIA
FINANCIERO ALMACEN JURIDICO GENERAL GENERAL GENERAL Y JUNTA
DIRECTIVA
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