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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, presentacion, modificacion y actualizacién, 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-.

Y i ™

[

| 1. LINEAMIENTOS GENERALES

o T U

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

1.1. METODOLOGIA PARA ELABORACION DE INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La metodologia para elaboracién y aprobacion de instrumentos administrativos de ZOLIC se describe
a continuacién:

1.1.1. Planificacion del trabajo: El duefic de proceso, utilizara las herramientas metodolégicas para
clasificar y obtener la informacién, asi como el cronograma de actividades para el desarrollo del
trabajo.

1.1.2. Blsqueda de la informacion: Se debe recabar la informacién necesaria y pertinente para la
elaboracion de los instrumentos administrativos, utilizando las herramientas metodoldgicas
establecidas en el presente instructivo y las técnicas investigativas seleccionadas. Esta
blUsqueda se puede realizar mediante:

a. Investigacion documental: Busqueda en documentos impresos o electrénicos para
obtener informacion relevante para la elaboracién del instrumento administrativo. Esto
incluye normativas, leyes, acuerdos gubernativos y ministeriales, érdenes generales
vigentes, reglamentos, manuales, procedimientos anteriores, memorias institucionales,
entre otros.

b. Entrevista: Técnica que permite recabar informaciéon que no se encuentra escrita en algin
documento y a la cual se debe recurrir a entrevistas y obtener dicha informacién por parte
de quienes la conocen; pueden ser sujetos internos o externos a la institucién.

B
7~ A e
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1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

1.1.7.

1.2,

Analisis de la informacion: La informacién recabada debe ser organizada y analizada de
manera que presente un orden légico para el desarrollo de! instrumento administrativo. Para
integrar la informacién, cada instrumento debera utilizar el presente instructivo y mantener la
secuencia de la informacién.

Elaboracion del Instrumento Administrativo: En esta fase se deben observar los aspectos
que contiene el instructivo vigente, manteniendo una redaccién clara, precisa y comprensible
para toda persona que lea el documento.

Validacion del Instrumento Administrativo: Una vez finalizado el instrumento, se somete a la
revision del validador, quien lo admitird con su firma y sello.

Autorizacion del Instrumento Administrativo: En esta fase, el duefio de proceso de la
dependencia correspondiente debera remitir un oficio a la Gerencia General, para su revisién y
aprobacién o su gestion de aprobaciéon ante la Junta Directiva de ZOLIC, segln corresponda.
Revision y actualizacion del Instrumento Administrativo: Una vez aprobados, los
instrumentos administrativos son objeto de revisiones anuales y pueden ser flexibles a los
cambios que se produzcan en la institucion. Para ello, se debe mantener un registro de las
modificaciones y actualizaciones para que estén actualizados conforme a la dinamica
institucionat.

TIPO Y TAMANO DE LA FUENTE A UTILIZAR:

Titulos, maytscula, tildado,
Subtitulos

Contenido del documento

NUmeros romanos y
centrado

Numeros ordinales
alineado a la izquierda
Justificado, sin sangria
al inicio del parrafo.

Arial 14 en negrita Maydscula, tildado

Arial 12 en negrita Maytscula, tildado

Arial 12 sin negrita Minuscula

Titulos y subtitulos de
contenido en cuadros,
matrices, flujogramas,
diagramas y otros.

Contenido en cuadros,
matrices, flujogramas,

Arial 8, 9@ 10 con negritas

Arial 8, 9, 10 sin negritas

Pueden ser mayusculas o
mindsculas, segun sea el
caso

Pueden ser mayusculas o
minusculas, segun sea el

diagramas y otros.

caso

Los documentos deben elaborarse en papel tamafio carta.

El margen debera ser acorde al documento que se elaborara.

El color del texto debera ser en Negro

Alineacion de los parrafos: Interlineado de 1.15, justificado, sin sangria

e Tipo de vifieta: °
-,
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Los documentos deberan de redactarse en forma sencilla, concreta y en tercera persona.

Todo documento debera presentarse debidamente impreso y firmado, adjuntando un oficio que
detalle la entrega oficial a ila Gerencia General de ZOLIC solicitando su aprobacion, o de la Junta
Directiva segun sea el caso.

e La Ultima versién aprobada debera de estar firmada y sellada por la Gerencia General, conforme
el Anexo 03 del presente instructivo, segun corresponda.

1.3. IDENTIFICACION DOCUMENTAL:

La asignacion, codificacién y control documental estara a cargo del duefio de proceso con la finalidad
de identificar todos aquellos documentos que 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 Versién vigente, numeral 6 Desarrollo (completo); el que servira de guia para la
identificacién de cada documento elaborado.

1.4. CUADRO DE REVISION DE CAMBIOS PARA DOCUMENTOS:

Este cuadro es esencial para mantener un registro exhaustivo de todas las modificaciones realizadas
al documento. Su correcto llenado garantiza la integridad, la fiabilidad y la auditabilidad de la
informacion, aspectos fundamentales para las certificaciones a las que ZOLIC se someta; lo cual
asegura la trazabilidad y el control de las versiones, cada vez que se realice una modificacion
significativa, se debera actualizar el siguiente cuadro, registrando la fecha, una breve descripcién del
cambio, la version del documento y el nombre de la persona que realizé la modificacion.

Importancia de! Cumplimiento Normativo: Tanto BASC como OEA requieren un control riguroso de
la documentacion. Este cuadro demuestra la gestion adecuada de los documentos, su historial de
cambios y la responsabilidad, de cada version.

e Auditorias y Verificaciones: Es una herramienta esencial en procesos de auditoria para
verificar la integridad y el historial del documento. Facilita las auditorias internas y externas,
proporcionando un historial claro de las revisiones, lo que agiliza el proceso de validacion y
recertificacion.

» Consistencia Documental: Asegura que todas las partes interesadas trabajen con la versién
mas reciente y aprobada del documento, evitando confusiones y errores operativos.

e Control de Versiones: Facilita la identificacion de la ultima version oficial y las diferencias entre

ellas.
/,\ f h _-‘_.'-—-.'_ \
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Registro Obligatorio: Cualquier modificacién al contenido, estructura o propésito del
documento, por minima que sea, debe ser registrada. Esto incluye actualizaciones por cambios
en la normativa BASC u OEA, mejoras operacionales, o correcciones significativas.

+ Responsabilidad: Asigna la autoria de los cambios, lo que es util para aclaraciones o consuitas
futuras.

e Seguridad y Transparencia: Permite identificar rapidamente quién, cuando y qué cambid en
el documento, lo cual es vital para la seguridad de la cadena de suministro y la transparencia
operativa.

o Trazabilidad: Permite saber cuando y por qué se realizé cada cambio.

1.4.1. Estructura del Cuadro de Revision de Cambios

Descripcion del

Fecha Version cambio

Elaborado por: Aprobado por:

1.5. INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL CUADRO:

Para asegurar la trazabilidad y el control de versiones, ademas de cumplir con los requisitos
de transparencia y seguridad exigidos por las certificaciones de OEA y BASC, que se describen

a continuacion:

Fecha de Revision: Utilice el formato DD/MM/AAAA. Esta fecha debe corresponder al dia en que
se finalizoé la revisidn y se genero la nueva version.

Numeracion de Versiones: Se incrementa el digito cuando hay cambios sustanciales que afectan
la aplicabilidad o el entendimiento general del documento.

Descripcion del Cambio: Sea especifico y conciso. Indique claramente qué secciones fueron
afectadas y cual fue Ia naturaleza del cambio (gjemplo: "Adicién de procedimiento”, "Modificacién
de parrafo”, "Eliminacién de seccion").

Elaborado por: Registre el nombre completc de la persona o personas que realizaron la
modificacion o revision del documento.

Aprobado por: Incluya el nombre completo v, si aplica, el cargo de la persona o entidad que otorga
la aprobacidn final a la nueva versién del documento. La aprobacién es un requisito clave para
BASC y OEA.

Elaborado por: Aseso Revisado por: Coordinador de Aprobadopor: = 7} ST '.Ifecha de
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Este cuadro asegura que sus documentos no solo estén actualizados, sino que también cuenten con
el respaldo y la transparencia exigidos por los estandares de seguridad internacional.

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 paginacion del documento.

Nota 2: Cuando se considere conveniente por el duefio de proceso, el pie de pagina podra variarse
segln la necesidad, entre los siguientes elementos: Elaborado por; Revisado por; Validado por;
Supervisado por; Aprobado por.

1.6. PUBLICACIONES EN EL DIARIO OFICIAL:
Toda normativa aprobada por el Organismo Ejecutivo o por la Junta Directiva, cuando sus
disposiciones surtan efectos frente a terceros o cuando alguna norma especifica asi o requiera
debera publicarse en el Diario de Centro América. La vigencia deberd estar establecida en
dichos instrumentos y el duefio del proceso sera el encargado de gestionar con la seccién de
Mercadeo la publicacion oportuna en el Diario de Centro América.

2. REGLAMENTOS

|
.

2.1. DEFINICION:

Documento que especifica las normas juridicas que regularan el funcionamiento de la Zona Libre de
Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”.

2.2. AUTORIZACION

Todas las propuestas de reglamentos de ZOLIC deberan ser entregados por el duefio del proceso a la
Gerencia General para su revision y validacion quien los presentara a la Junta Directiva para su
aprobacion; asf también aquelios que sean sometidos a la aprobacién del Organismo Ejecutivo y
necesarios conforme la Ley Orgéanica de ZOLIC.

Elaborado por: Aseso;gct Revisado por: Coordinador de Aprobadopor: .~ }~, Fechade
Junta Directiva) SIGCS Gerente General ~ Aprobacion:
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2.3. CONTENIDO:

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

sa =

J-

k.

P o0 oTo

Portada
Resolucion de aprobacion de Junta Directiva
indice
Presentacién
Objetivos
i. General
ii. Especificos
Campo de Aplicacion
Base Legal
Aspectos Institucionales
i. Vision
ii. Mision
iii. Valores
Contenido en el siguiente orden
i. Titulos
ii. Capitulos
iii. Articulos con epigrafes, (conteniendo un Articulo transitorio)
Siglas y abreviaturas
Glosario de términos
Cuadro de revisiéon de cambios (cuando aplique)

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

SQ@ 000U

Oficio dirigido al Ministro de Finanzas Publicas.

Certificacién del punto de Acta de Junta Directiva de aprobacién del reglamento a presentar.
Proyecto con el que se realizé Ia estructura del reglamento.

Cuadro comparativo cuando se solicite reformar el reglamento.

Dictamen Legal.

Dictamen Financiero (cuando aplique).

Exposicion de motivos para la emisién del Acuerdo Ministerial o Gubernativo, segun sea el caso
Propuesta de Acuerdo Ministerial o Acuerdo Gubernativo, segln sea el caso.

s

Revisado por: Coordinador de Aprobado/por; — s+ Techade
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i. Acuerdo Ministerial o Acuerdo Gubernativo aprobado (documento vigente que requiere
reformarse).
j. Anexos que respalden la propuesta.

2.4. DIVULGACION

Todo Reglamento al ser aprobado por el Organismo Ejecutivo deberéa publicarse en el Diario Oficial o
por la Junta Directiva cuando surta efectos frente a terceros; 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 publicacion, etc., segiin corresponda). Ei duefio de proceso sera
el encargado de gestionar con la seccién de Mercadeo la publicaciéon en el Diario Oficial.

Asi también deberé publicarse segun 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.zolicguate.com en la seccion de Informacion Publica. Cada duefio de proceso sera el responsable
de trasladar el documento a la Unidad de Informacién Publica y debera comunicarlo a todos los
involucrados por escrito y por correo electronico.

2.5. ACTUALIZACION:

La actualizacién a los reglamentos debera realizarse cuando: Existan cambios de legislacion que lo
afecten; modificaciones internas que afecten los procesos o procedimientos de ZOLIC; ineficacia de la
norma, es decir si el reglamento vigente no cumple su objetivo.

2.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

E! duefio del proceso debera realizar una revision anual a los Reglamentos Internos para determinar si
es procedente alguna actualizacién conforme lo indicado en el numeral 2.5. del presente instructivo,

caso contrario se debera informar por escrito a la Gerencia General que el Reglamento no necesita
modificacién alguna.

Revisado por: Coordinador de Aprobado pdr: "% . Fechade
SIGCS Gerente General -4 “. Aprobacion:
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3. MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

3.1. DEFINICION:

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

3.2. AUTORIZACION:

Las propuestas de los manuales de Organizacion y Funciones de ZOLIC, deberan ser entregados por
el duefio del proceso a la Gerencia General para su revision y validacién quien los presentara a la Junta
Directiva para su aprobacion.

3.3. CONTENIDO DEL MANUAL.:

El manual de organizacién y funciones contendra la siguiente estructura:

-0 Qo0 0Tw

Portada

Resolucion de aprobacion de Junta Directiva
Identificacién del manual

indice General

Presentacion

Aspectos Generales del Manual

i. Objetivo del manual
ii. Campo de Aplicacion

ii. Base Legal

iv. Normas Generales del Manual
g. Aspectos Institucionales
i. Antecedentes

ii. Vision
ii. Mision
iv. Valores

v. Objetivo de ZOLIC
vi. Funciones de ZOLIC
vii. Estructura Organizacional

—,

Elaborado por: Ase Revisado por: Coordinador de Aprobado’por: © -]  Fechade
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h. Aspectos Especificos del manual
i. Siglas y Abreviaturas
ii. Glosario de términos
i. Elementos de Organizacién (de la unidad, departamento, direccién)
i. Descripcion
ii. Objetivo
iii. Marco Normativo
iv. Funciones
v. Estructura Interna
vi. Estructura Organizacional Especifica
vii. Descripciones de puestos
1. ldentificacién del puesto
2. Tareas principales
3. Perfil del puesto
j. Cuadro de revisiéon de cambios (cuando aplique)
k. Anexos (que se consideren necesarios)

3.4. DIVULGACION

Este debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Articulo 10, numeral 6, en la pagina web de ZOLIC www.zolicquate.com en la
seccion de Informacion Publica; Cada duefio de proceso seré el responsable de trasladar el documento
a la Unidad de Informaciéon Publica y deberd comunicarlo a todos los involucrados por escrito y por
correo electrénico.

3.5. ACTUALIZACION:

La actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones deberan realizarse cuando: Existan cambios
de legislacion que lo afecten; modificaciones internas que afecten las normas o procedimientos de
ZOLIC; ineficacia de la norma, es decir si el manual vigente no cumple su objetivo. Cada duefio de

proceso sera responsable de proponer la actualizaciéon y modificaciones pertinentes del manual
correspondiente.

NOTA: Por la naturaleza del manual podra someter a aprobacion de la Junta Directiva, la actualizacion,
modificacién o incorporacion de uno o varios procesos en especifico, cuando se considere necesario,
sin necesidad de actualizar el manual por completo. '
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3.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

El duefio del proceso debera realizar una revisiéon anual al Manual de Organizacién y funciones para
determinar si es procedente alguna actualizacion conforme lo indicado en el numeral 3.5. del presente
instructivo, caso contrario se debera informar por escrito a la Gerencia General que el manual no
necesita modificacién alguna.

( R
. 4. MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS '

41. DEFINICION:

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

4.2. AUTORIZACION:
Las propuestas de los manuales de normas y procedimientos de ZOLIC, deberan ser entregados por

el duefio del proceso a la Gerencia General para su revision y validacion quien los presentara a la Junta
Directiva para su aprobacién.

4.3. CONTENIDO DEL MANUAL.:

El manual de normas y procedimientos contendra la siguiente estructura

a. Portada
b. Resolucién de aprobacién de Junta Directiva
c. ldentificacién del manual
d. indice General
e. Presentacion
f. Aspectos Generales del Manual
N
Elaborado por: §e|~|{ Revisado por. Coordinador de Aprobado por: Fecha de
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i. Objetivo del manual
ii. Campo de Aplicacién
iii. Base Legal
iv. Normas Generales del Manual
g. Aspectos Institucionales
i. Antecedentes
ii. Vision
iii. Misién
iv. Valores
v. Objetivo de ZOLIC
vi. Funciones de ZOLIC
vii. Estructura Organizacional
h. Aspectos Especificos del manual
i. Siglas y Abreviaturas
ii. Simbologia utilizada
iii. Funciones (de la seccién, unidad, departamento, direccién)
iv. Red de Procesos (de la seccion, unidad, departamento, direccién) (Ver Anexo 05)
i. Descripcion de los procedimientos (de la seccién, unidad, departamento, direccién)
i. Definicion General
ii. Objetivo
iii. Normas Especificas
iv. Normas Internas
v. Descripcién del procedimiento
vi. Diagrama de flujo y/o Red General del Procedimiento (Ver Anexo 02)
j. Glosario de términos
k. Cuadro de revision de cambios (cuando aplique)
I.  Anexos (que se consideren necesarios)

4.4. DIVULGACION:

Este debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Articulo 10, numeral 8, en la pagina web de ZOLIC www.zolicguate.com en la
seccion de informacién Publica; Cada duefio de proceso seré el responsable de trasladar el documento

a la Unidad de Informacién Publica y debera comunicarlo a todos los involucrados por escrito y por
correo electrénico.

[\ /55 DE & SN
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4.5. ACTUALIZACION:

La actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos deberan realizarse cuando: Existan cambios
de legislacion que lo afecten; modificaciones internas que afecten los procesos o procedimientos de
ZOLIC: ineficacia de la norma, es decir si el manual vigente no cumple su objetivo. Cada duefio de
proceso serd responsable de proponer la actualizacién y modificaciones pertinentes del manual
correspondiente.

NOTA: Por la naturaleza del manual podra someter a aprobacién de la Junta Directiva, la actualizacion,
modificacién o incorporacién de uno o varios procesos en especifico, cuando se considere necesario,
sin necesidad de actualizar el manual por completo.

4.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

E! duefio del proceso debera realizar una revisiéon anual al Manual de Normas y Procedimientos para
determinar si es procedente alguna actualizacién conforme lo indicado en el numeral 4.5. del presente
instructivo, caso contrario se debera informar por escrito a la Gerencia General que el manual no
necesita modificacion alguna.

" 5. CODIGOS |

\ |

5.1. DEFINICION:

Sistema o conjunto de reglas que permite la representacion, divulgacion, interpretacion o ejecucion de
informacién, ya sea que éstas sean instrucciones, leyes o un método de conducta, los cédigos son
fundamentales para la organizacién, la comunicacion y el funcionamiento de ZOLIC. Su significado se
moldea por el contexto, pero siempre bajo una estructura que confiere orden y sentido.

5.2. AUTORIZACION:

Las propuestas de los cddigos de ZOLIC, deberan ser entregados por el duefio de proceso a la
Gerencia General para su revision y validacién quien los presentara a la Junta Directiva para su
aprobacién.
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5.3. CONTENIDO

Los codigos deberan contener lo siguiente:

Portada
Resolucién de aprobacion de la Junta Directiva
indice
Presentacion
Obijetivos

i. Objetivo General

ii. Objetivos especificos
Campo de Aplicacion
Base Legal
Aspectos Institucionales

i. Visién

ii. Misidn

iii. Valores

iv. Glosario de términos

V. acrénimos
i. Contenido en el siguiente orden

i. Titulos
ii. Capitulos
ii. Articulos con epigrafes

j. Siglas y abreviaturas
k. Glosario de términos
I.  Cuadro de revisiéon de cambios (cuando aplique)
m. Anexos

® Q00D

sa =

5.4. 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 publicacion, etc., segun corresponda).

Asi también debera publicarse segun el Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso
a la Informaciéon Publica, Articulo 10, numeral 1 Marco Normativo, en la pagina web de ZOLIC
www.zolicguate.com en la seccién de Informacién Publica. Cada duefio de proceso seré el responsable
de trasfadar el documento a la Unidad de Informacién Publica y deberd comunicarlo a todos los
involucrados por escrito y por correo electrénico.

——
- ———
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55. ACTUALIZACION:

La actualizacion de los codigos debera realizarse cuando: Existan cambios de legislacién que lo
afecten; modificaciones internas que afecten los procesos o procedimientos de ZOLIC; ineficacia de la
norma, es decir si el codigo vigente no cumple su objetivo. Cada duefio de proceso sera responsable
de proponer la actualizacién y modificaciones pertinentes del cédigo correspondiente.

5.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

El duefio del proceso debera realizar una revisién anual a los Cédigos para determinar si es procedente
alguna actualizacién conforme lo indicado en el numeral 5.5. del presente instructivo, caso contrario se
debera informar por escrito a la Gerencia General que el manual no necesita modificacién alguna.

6. POLITICAS

6.1. DEFINICION:

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

6.2. AUTORIZACION:

Las propuestas de las politicas deberan ser entregadas por el duefio del proceso a fa Gerencia General
para su revision y validacion quien lo presentara a la Junta Directiva para su aprobacion.

6.3. CONTENIDO

Las politicas deberan contener lo siguiente:

a. Portada

b. Siglas y Acrénimos

¢. Presentacion

d. Base Legal

e. Documentos Relacionados

f. Justificacion

g. Objetivos P e

Vi PN\
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i.  General
ii. Especificos
h. Politica
i. Cuadro de revision de cambios (cuando aplique)
j.  Anexos

6.4. DIVULGACION:

Debera publicarse segin 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 Informacion Publica. Cada duefio de proceso sera el responsable
de trasladar el documento a la Unidad de Informacién Puablica y debera comunicarlo a todos los
involucrados por escrito y por correo electronico.

6.5. ACTUALIZACION:

La actualizacion de las politicas debera realizarse cuando: Existan cambios de legislacién que lo
afecten; modificaciones internas que afecten los procesos o procedimientos de ZOLIC; ineficacia de la
norma, es decir si la politica vigente no cumple su objetivo. Cada duefio de proceso sera responsable
de proponer la actualizacion y modificaciones pertinentes de la politica correspondiente.

6.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

El duefio del proceso debera realizar una revisién anual a las Politicas para determinar si es procedente
alguna actualizacion conforme lo indicado en el numeral 6.5. del presente instructivo, caso contrario se
debera informar por escrito a la Gerencia General que el manual no necesita modificacion alguna.

7. INSTRUCTIVOS Y GUIAS

7.1. 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.
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7.2. AUTORIZACION:

La propuesta de los instructivos y guias deberan ser entregados por el duefio del proceso a la Gerencia
General para su revision y validacion y no conllevan la autorizacién de la Junta Directiva, a excepcion
de aquelios que asi lo ameriten.

7.3. CONTENIDO

Los instructivos deberan contener lo siguiente:

Portada

Breve Presentacion o introduccién

Enumerar los pasos a seguir para cumplir con el objetivo del instructivo
Glosario de términos (si aplica)

Cuadro de revisién de cambios (cuando aplique)

Anexos (si aplica)

"o Q000w

7.4. DIVULGACION:

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 seccion de Informacién Publica. Cada duefio de proceso sera el responsable
de trasladar el documento a la Unidad de Informacion Publica y debera comunicarlo a todos los
involucrados por escrito y por correo electrénico.

NOTA: 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 trasladarse
a la Seccién de Mercadeo y Departamento de Informatica para determinar en lugar adecuado
de su publicacién en la pagina web.

7.5. ACTUALIZACION:

La actualizacién de los instructivos debera realizarse cuando: Existan cambios de legislacién que lo
afecten; modificaciones internas que afecten los procesos o procedimientos de ZOLIC; ineficacia de la
norma, es decir si el instructivo vigente no cumple su objetivo. Cada duefio de proceso sera
responsable de proponer la actualizacién y modificaciones pertinentes del instructivo correspondiente.

~ ——— ~
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7.6. FRECUENCIA DE ACTUALIZACION:

El duefio del proceso debera realizar una revision anual a los Instructivos y Guias para determinar si
es procedente alguna actualizacién conforme lo indicado en el numeral 4.5. del presente instructivo,
caso contrario se debera informar por escrito a la Gerencia General que el manual no necesita
modificacién alguna.

7= 3
8. GLOSARIO DE TERMINOS

%, ¥

8.1. 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.

8.2. 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.

8.3. 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 segun sea el caso; asi
también se podran incluir las autorizaciones de los documentos anteriores, si corresponde.

8.4. CAMPO DE APLICACION:

Esfera de accion que cubrird la seccién, unidad, departamento o direccién atendiendo al ambito de
aplicacion y el alcance que se desarroliara el documento en especifico.

8.5. CUADRO COMPARATIVO:

Un cuadro comparativo es una herramienta visual, usualmente en forma de tabla, que permite
identificar y organizar las semejanzas y diferencias entre dos documt?gtps.—airye para facilitar la

USTRIN
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comprensién y el andlisis de la informacion, ya que simplifica la comparacién, ayudando asi a tomar
decisiones y presentar informacion de forma clara y concisa; podra ajustarse seguin sea necesario para
una mejor comprensién de los instrumentos administrativos.

NOTA: El uso de este formato se limita a las propuestas de modificacion o reforma de los
instrumentos administrativos incluidos en este instructivo. No aplica a la creacién de nuevos
instrumentos ni a la derogacion total de alguno.

8.6. DIAGRAMA DE FLUJO O RED GENERAL DEL PROCEDIMIENTO:

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

8.7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Son todos aquellos, procesos, manuales, reglamentos o cualquier otra normativa relacionada con el
documento a elaborar.

8.8. DUENO DE PROCESO:

Son los jefes de departamento o encargados de Seccién como punto de contacto responsable del
proceso en particular dentro de ZOLIC. El duefio de proceso puede solicitar a través de la Gerencia
General el apoyo de uno, o de un equipo de asesores para ayudar a desarrollar el instrumento
administrativo correspondiente.

8.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:

Se refiere al Organigrama de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” vigente.
8.9.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ESPECIFICA:

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

8.10. 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”.
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8.11. GLOSARIO DE TERMINOS:

Existan términos que no son comprensibles para todas las personas que vana 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 todos los que mas complejos, este debera de
presentarse en orden alfabético.

8.12. IDENTIFICACION DEL MANUAL:

Este documento debera contener: nombre del documento que se estd elaborando, Direccion,
departamento, unidad o seccién a la que pertenece, codigo del documento (asignado por el Sistema
de Gestion), nimero de versién, fecha de elaboracion, fecha de validacion, fecha de inicio de vigencia,
numero 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).

8.13. INDICES:

8.13.1. 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.

8.13.2 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.

8.14. JUSTIFICACION:

La justificacion debe dejar claro, el por qué se propone su abordaje a través de la formulacién 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 contribucion, su desarrollo integral y
sostenible.
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8.15.

POLITICA:

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

8.16.

MISION:

Se debera colocar la Mision Institucional aprobada por la Junta Directiva de ZOLIC.

8.17.

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.

8.17.1. NORMAS ESPECIFICAS:

Son lineamientos especificos de accidén que regulan la ejecucion del procedimiento. Deberan
ser rigidas en su interpretacion y aplicacién se deberan redactar con caracter imperativo.

8.17.2. NORMAS INTERNAS:

Se refiere al conjunto de disposiciones formales o informales que rigen el funcionamiento interno
de la seccidn, unidad, departamento o direccion de ZOLIC.

8.18. OBJETIVOS DEL DOCUMENTO:

8.18.1. 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 visién integral de los procesos que lo
componen. Debera iniciarse con un verbo en infinitivo y redactarse en tercera persona.
8.18.2 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.
8.18.3. 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”.

N\ [ a¥ S\

Elaborado por: Ase g J Revisado por: Coordinador de Aprobadopor: .. -} ° Eeschade
Junta Directivzoﬂ SIGCS s Gerente General -~ =~ |~ “Aprebacion:
Licda. Heydi Maribel Sierra Carias | Carlos Alfredo Reinoso Her@ﬂﬁtr. Byron RM F’ere.lr&‘ e 30/09/2025

Prohibida {a reproduccion fotal o parcial de este documento sin 1a previa autorizacii de \ona Libre de {ndustria y Comercio Santo Tomas de Castilla ~ZOLIC-
22



INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION, comgo: GER-IN-001
BZodlic PRESENTACION, MODIFICACION Y VERSION: 02
=t ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS FECHA
ADMINISTRATIVOS DE ZOLIC A%‘;%gfgf" 30/09/2025

8.19. PORTADA:

Primera pagina del documento a presentar que contendra:

e Logotipo de ZOLIC,
¢ Nombre que identifica el documento

e Nombre de la Seccidon, Unidad, Departamento o Direcciéon a la que pertenece el documento.
o Afio de elaboracién
Ver ejemplo en el anexo 04 del presente instructivo

8.20. PRESENTACION DEL DOCUMENTO:

En este apartado se presenta de forma introductoria la elaboracion o actualizacién del documento e
indica de manera sintetizada cémo esta estructurado.

8.21. RED DE PROCESOS:

Se refiere a describir la relacién 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).

8.22. SIGLAS Y ABREVIATURAS:

Se deberan escribir en letra mayuscula las que representan nombres propios. Los plurales de las siglas
y abreviaciones no deberan llevar ‘s al final, y no se utilizaran extranjerismos.

8.23. SIMBOLOGIA APLICADA

Es la presentaciéon gréfica que muestra la diagramacion de cada uno de los procedimientos
establecidos.

8.24. VALIDADOR:

Persona relacionada directamente con el documento propuesto y realizara la revision final para avalar
el contenido del instrumento administrativo.

8.25. VALORES INSTITUCIONALES:

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

e —
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8.26. VISION:
Se debera colocar la Visién Institucional aprobada por la Junta Directiva de ZOLIC.
( 9. SIGLAS Y ABREVIATURAS
\ J
9.1. BASC:
Business Alliance for Secure Commerce

9.2. OEA:

Operador Econémico Autorizado
9.3.

SIGCS:

Sistema Integral de Gestién en Control y Seguridad BASC
9.4. ZDEEP:

Zonas de Desarrollo Econdémico Especial Publicas
9.5. ZOLIC:

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

7/ 300012025

10. ANEXOS
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ANEXO 01
EJEMPLO DE CUADRO COMPARATIVO

Este Anexo contiene un ejemplo de cuadro comparativo, que puede ajustarse segin sea necesario
para una mejor comprension de los instrumentos administrativos.

NOTA: El uso de esie formato se limita a las propuestas de modificacion o reforma de los
instrumentos administrativos inciuidos en este instructivo. No aplica a la creacion de nuevos
instrumentos ni a la derogacién total de alguno.

NOMBRE DEL DOCUMENTO VIGENTE QUE SE
SOMETERA A MODIFICACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO
(Propuesta para Derogar)

Colocar el niimero y descripcion de la medificacion

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

Colocar nimero y deacripcion del articulo vigente Indicar e motivo por el cual e esté presentando 12 propuesta

que se esta presentando como propuesta g2 modificacian
Ejemplo
Titulo ! Titulot *  Se elimina la palavra admimisiradores y los invoiuzrades en
Disposiciones Generales Disposiciones Generales el funcicnamiento
Capitulo | Capituio | Se agregan Ics usuarios descritos en e) Articula 2 dai

Articulo 1. Objeto. Ei presente Reglamento se crea con 21 objeto de
regular las diferentes tarfas que se aplicardn a los usuanos,
adminsdadores y ZDEEP involucrados en ef funtionamiento de las
Zonas de Desanollc Econéasco Especial Pdbizas, denominadas
ZDESP

Taulo It
De las Tanifas y sus Plazos

Capiuio!
Tarifas Aplicables a Usuarios 7ZDEEP

Articulo 3. Tarifa Usvarios ZDEEP Hebifitados en Inmuebles
Propiedad de Tmu. La lI'Ih que 108 USUANOS pagaran por

de d; por fa Junta Direchva de
ZDLIG mnmumumnwu

Articulo 1. Objeto. E! presente Reglameanto s& ciea con 2! objeto de
requiar las Giferentes tanfas gue 92 aphcarin 2 a3 personas
autcnzadas v havkitadas, propieiano de fraccign de ZDEEP, vsuano
propetano ¥ usuano ZDEZP de confermidac con ¢f Reglaments de.
Zonas de Desarclls Ecentmeco Especial Plblcas, cenominadas
ZOTEP!

Articuio 3. Tarifa Uscarios, Es ia tanfa mensual que todo usuario
miMw:ﬂmum Paraics cascs en que
dmmﬂamammmm

maho de d : de ZOLIC, eﬂlhﬁ

S beeerts ._..._..‘4_‘_.;

La tanfa por metro cuadrado s& establecs dentro de kos siGuientes
rangos.

Reglamentc ZDEEP

Se reforma de acuerdo £on la resolucian de Junta Directva
Resolucion J D No, S1A/EC-05/2021 de facha 13 de plio
de 2021, en donde 12 Junta Direciva autonza 1a reforma de
tantas y que 3¢ inicie [a propuesta para reformar
Reglamenio de Tarifas ZDEEP

Revisado por: Coordinador de

SIGCS .
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ANEXO 02

EJEMPLO DE DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo:

3 Erete y o fa e der
AT e T

AN
Elaborado por: Aseso Revisado por: Coordinador de Fecha de
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ANEXO 03
EJEMPLO DE IDENTIFICACION DEL MANUAL

“NOMBRE DEL DOCUMENTO ELABORADO”

IDENTIRCACION DEL DOCUMENTO

Nombre ce Iz Direccion o Deparismento a Is quz perterece e manual

Nombre ce le Seozidn o Unidad

Cédigo: [proporcionado per & Sistema Integrado de Gestidn ¢2 ZCLIC)

Nimero de Versién: Sste sera espacifico ¢zl cocumento 2laborade

Facha de Elsboracion: Mes / Afo

Fecha de Validacidn: hes | Adc

Facha de lnicic c2 vigensia: —--2023

o de Procadimientes. Aphcs pare manusles {aqui se indicars la canbded ¢z procedimientos que
cantene 2l manusl).

Notss de Implementacidn: (cuando apliquen)

FASE DEL MANUAL
Elsboracion

NOMEBRE, PUESTO O SERVICIO PRESTADO

Nombre de la persona que elaboro el
documento
Puastc ¢ nombre Jde! servicio prestado

ARMAY SELLO

Revision Nombre de la persona que reviso

Pusste ¢ la parsons que revisd

Nombre de la segunda persona que
revisé

Puaste o la parsons que revisd

{en case Ca que s&a Més G2 una persons
Juz reviss;

Nombre de la segunda persona que

reviso

FPussto ¢= Iz persons que revisd

{en caso existsn mas personss se ceberd

de colecsr en aste espacio)
Validacion Nombre de la persona
Gerente Gerarsl
Aprcbscidn Resolucion de Junta Directiva N/A
J.D. No. —f--[2023

Aprobado:por; . —— Fecha de

Elaborado por: Asesora :
Gerente-Generai . —§ || Aprobacién:
B s =1

Junta Directiv

Revisado por: Coordinador de
SIGCS
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ANEXO 04

EJEMPLO DE PORTADA

IDENTIFICA NOMBRE DE
LOGOTIPO DE LA SECCION O UNIDAD
Z0LIC

SECCION DE I
ALMACEN

MANUAL DE NORMA
Y PROCEDIMIENTOS

202X

IDENTIFICA EL NOMBRE
DEL INSTRUMENTO
ADMINISTRATIVO Y EL ANO TENTIICA NOMNBRE C).
DE SU ELABORACION DEPARTAMENTO
/AN
Elaborado por: Aseso Revisado por: Coordinador de dbado por.— 7 |\ Fecha de
Junta Directiva SIGCS Gerente General' - - || Aprobacion:
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ANEXO 05

EJEMPLO DE RED DE PROCESOS

ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERCIO
I "SANTO TOMAS DE CASTILLA"
// ZONA LIBRE DE INDUSTRIA Y COMERC!IC _ZOL!C_

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-

| : 2
| FORMULACION Y APROBACION DE PLAN ANUAL DE
i 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-DE-SC-04
CONTRATACION | NEGOCIACIONES CONTRATO | REGIMEN DE ADQUISICION | REGIMEN DE
DE SERVICIOS |ENTRE ENTIDADES ABIERTO ‘ COTIZACION DIRECTA POR LICITACION
BASICOS PUBLICAS ' AUSENCIA DE
| |  OFERTA ]
2% | | | P-DE-sc.09 P-DF-SC-10
(] P

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
i JUNTA DIRECTIVA
e —
~ 55 TR N
Elaborado por: Aseso Revisado por: Coordinador de Aprobadopor:  ~ ©."0h Fecha de
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ANEXO 06

EJEMPLO DE OFICIO PARA INDICAR QUE EL INSTRUMENTO ADMINISTRATIVO
NO REQUIERE MODIFICACION O REFORMA

NOTA: Este oficio debe ser emitido en papel membretado de ZOLIC y llevar la firma y el sello del Duefio
del Proceso. La fecha de vencimiento anual corresponde a la fecha original de aprobacién del
Instrumento Administrativo.

REF. XXXXX
Fecha

Nombre
Gerente General
ZOLIC

Su Despacho

Sefior Gerente:

Por este medio le informo que, en mi calidad de Duefio del Proceso, se llevé a cabo la revision anual
del Instrumento Administrativo [Nombre del Instrumento].

Dicha revision se realizé conforme al numeral [nimero de numeral] del Instructivo GER-IN-001,
“Elaboracién, Presentacion, Modificacién y Actualizacién de Instrumentos Administrativos de ZOLIC”,
Versién 02, aprobado el [fecha de aprobacion].

Se ha determinado que no es necesaria ninguna actualizacién, modificacién o reforma, ya que el
instrumento sigue cumpliendo con la normativa vigente de la Zona Libre de Industria y Comercio “Santo

Tomas de Castilla”.

Atentamente,

Duefio del Proceso

1 c
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