Manual de Normas y Procedimientos

I 77
MINISTERIO %
DE ECONOMIA

ME-DS-SG-MNP-APICEU-03
Version 07 ’

............ APROBACION DE PROYECTOS DE INVERSION
--------- CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE, ACUERDO
GUBERNATIVO 693-86

GOBIERNO de
CHATIMALA

Pagina 1 de 20

Manual de Normas y Procedimientos

ACUERDO GUBERNATIVO 693-86
ME-DS-SG-MNP-APIEEUU-03

Version 07

APROBACION DE PROYECTOS DE INVERSION CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE,

Aprobado por

Ministro de
Economia

Ing. Roberto Antonio
Malouf Morales

17/05/2021

Firma y sello

Revisado por

Secretario
General

Lic. Carlos Alberto
Barillas Sarti

Actualizado por

Analista
Técnico Legal

Miriam Karina
Rodriguez Maldonado

29/04/2021

MINISTERIO DE ECONQMIA

Legal |
Secretaria General

Documentado Por

Director de
Desarrollo
Institucional

Lic. Mynor Zufiiga 11/03/2021

— Ministerip do Econemis

ae Desarrollo Inshtuuonag

e

Vigente a partir de: 18/05/2021




ga%%gﬂo d}‘! MINISTERIO

BE ECONDMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-DS-SG-MNP-APICEU-03
Version 07

APROBACION DE PROYECTOS DE INVERSION
CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE, ACUERDO

Pagina 2 de 20

GUBERNATIVO 693-86
INDICE
R 0 1 3 1 1 T 3
7 8 0 - 1 o 5 SO 3
3. DEFINICIONES: it iacier o cimesreeriiuarimss e anmsessarras e assasssnaysasstnssssesssbuesssssansessanmssns annsnssssennssans smmnssmnsn 3
4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS: ....veererurerremressemsanssrmsarsermsnrssnssmrsnsssensannssssnnss 3
L | [0 1T 7 3
6. RESPONSABILIDADES: .......ooeecreriensviessassrans s sasssuscrsssssss susssssnssns s nsEyssmssyysoussmseweyssesssssoris sisss s ius 4
7. PROCEDIMIENTO: ... ciaceeeirctsirramem s rsasssssasssssamsas atsansansetnsssaussssssisssusssnsastsosssnssmsnnssnmssnsramnsnsassnsnnsan 4
8. FLUJOGRAM A ...ccriiiiiaciiiuscin i iene e resmr e sanansassssnsssssusssskanmsnessrassasrsnsssssassasssassanssnssanssnsnnssnnsnnssmnrns 11
L T 8 3 SRS 20



ME-DS5-5G-MINP-APICEU-03

Manual de Normas y Procedimientos ..
Version 07

MINISTERIO % - -
A |oesconomin 747 | APROBACION DE PROYECTOS DE INVERSION
SUNTEMALA 1 CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE, ACUERDO Pagina 3 de 20
GUBERNATIVO 693-86

1. OBIETIVO:
Establecer el procedimiento legal a seguir para el tramite de aval para aprobacién de
proyectos de inversién con capital estadounidense, segun lo regulado en el Acuerdo
Gubernativo 693-86.

2. ALCANCE:
Aplica a Secretaria General del Ministerio de Economia de Guatemala y a la Embajada
Estadounidense y/o Representante legal de otras entidades, segin lo regulado en el Acuerdo
Gubernativo 693-86.

3. DEFINICIONES:
3.1. Garantia:
Es un negocio juridico mediante el cual se pretende dotar de mayor seguridad al
cumplimiento de una obligacion o pago de una deuda.

3.2. Inversion:
En economia, fa inversién, es un término con varias acepciones relacionadas con el

ahorro, la ubicacién de capital y el postergamiento del consumo. El términc aparece en
gestion empresarial, finanzas y en macroeconomia.

3.3. Sistema de Gestion de Expedientes:
Sistema electrénico de registro y control de expedientes gue ingresan a la Secretaria

General del Ministerio de Economia.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o dates relacionados

Nimero o cédigo del documento o dato Descripcién del documento o dato
Reglamento para la Aplicacion del Convenio
Sobre Garantias de Inversiones
Acuerdo Gubernativo nimero 693-86 Estadounidenses, celebrado entre los
Gobiernos de Guatemala y Estados Unidos
de América.
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
Ministerio de Eccnomia de Economia.
Acuerdo Ministerial 762-2019 Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia

5. NORMAS:
5.1. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponda;

e
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5.2. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Secretario General, con las consultas a su jefe inmediato superior;

5.3. El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “APROBACION DE
PROYECTOS DE INVERSION CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE, ACUERDO GUBERNATIVO
693-86" ME-DS-SG-MP-APIEEUU-17, Versidn 06.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Ministro de Economia es responsabie de:
6.1.1.  Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Secretario General es responsable de:
6.2.1.  Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta
el mismo;

6.2.2.  Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente
manual de normas y procedimientos, en coordinacidon con la Direccion de
Desarrollo Institucional:

6.2.3.  Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Técnico (s} asignados {s) para elaborar o actualizar el presente manual de normas y
procedimientas, es (son) responsable (s) de:
6.3.1.  Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,
por instrucciones del Secretario General, en coordinacién con la Direccion de
Desarrollo Institucional;

6.3.2.  Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3.  Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos;

6.3.4.  Ofras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:

7.1 Aprobacion de Proyectos de Inversion con capital estadounidense, Acuerdo
Gubernativo 693-86

TIEMPOS

01
dia

RESPONSABLE
Solicitante

ACTIVIDAD

¢ Presenta solicitud y expediente en la recepcion del Ministerio de
Economia.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS
Recepcionista | ¢ Recibe, revisa el expediente y verifica que incluya el proyecto de 01
del Ministerio inversion; dia
de Economia | o Asigna numero al expediente, folia, elabora ficha de control e
ingresa al sistema de gestidn de expedientes;
e Traslada a Secretaria General.
Recepcionista | ¢ Recibe expediente, elabora conocimiento; 01
retari ] . ] . ] t
de Secretaria » Ingresa al sistema de gestién de expedientes y actualiza tarjeta dia
General
de control;
e Traslada a encargada de elaboracidn de providencias.
Encargadade |e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
elaboracién de expedientes; dia
providencias e Elabora providencia, solicitando opinién técnica al Departamento
de Politica tndustrial;
¢ Ingresa al sistema de gestién de expedientes;
¢ Traslada providencia al asesor del Secretaric General, para revisién.
Asesor del e Recibe, revisa e ingresa expediente al sistema de gestion de o1
Secretario expedientes; dia
General e Traslada a firma del Secretario General.
Secretario o Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
General expedientes y firma; dia
e Traslada al encargado de numerary sellar.
Encargadode | Recibe expediente, numera y sella la providencia e ingresa al 01
numerary sistema de gestidn de expedientes; dia
sellar o .
Traslada a recepcionista de Secretaria General.
Recepcionista Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
de Secretaria expedientes; dia
General e Traslada al Departamento de Politica Industrial de la Direccién
de Servicios al Comercio y a la Inversion.
Recepcionista | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestidn de expedientes; 01
de la Direccion L L. . dia
de Servicios al | ® Traslada a asesor técnico del Departamento de Politica Industrial
Comercioy a la de la Direccidn de Servicios al Comercio y a ia Inversidn.
Inversién
Asesor técnico | e Recibe expediente y analiza solicitud; 05
de la Direccidn dias

de Servicios al
Comercioyala
Inversion .

Emite dictamen técnico e ingresa al sistema de gestidn de
expedientes;

Traslada expediente a recepcionista de la Direccién de Servicios
al Comercio y a la Inversion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS
Recepcionista | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
del 1
Departamento | ® Traslada a Secretaria General. dia
de Politica
Industrial de la
Direccidn de
Servicios al
Comercioyala
Inversion
Recepcionista | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
de Secretaria L dia
General ¢ Elabora conocimiento;
¢ Traslada expediente a la encargada de providencias.
Encargadade | e Recibe eingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
providencias |, Elabora providencia, solicitando dictamen a Asuntos Juridicos; dia
s Traslada a asesor del Secretario General, para revision.
Asesor de s Recibe, revisa e ingresa expediente al sistema de gestién de 01
Secretario expedientes; dia
General ! . .
¢ Traslada a firma del Secretario General para firma.
Secretario s Recibe expediente e ingresa al sistema de gestion de 01
General expedientes y firma providencia; dia
o Traslada al encargado de sellar y numerar.
Encargadode |e Recibe expediente; 01
numerary ¢ Numeray sella la providencia; dia
sellar
* Ingresa al sistema de gestion de expedientes;
¢ Traslada a la recepcionista de Secrefaria General.
Recepcionista | ¢ Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
de Secretaria - . dia
e Traslada a Asuntos Juridicos del Despacho Superior, para que
General L s
emita dictamen juridico.
Recepcionista | ® Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
de Asuntos expedientes; dia
Juridicos » Traslada expediente al asesor de la Direccion de Asuntos Juridicos
del Despacho Superior.
Asesor de s Recibe, revisa e ingresa expediente al sistema de gestidn de 05
Asuntos expedientes, emite dictamen Juridico; dias
Juridicos e Traslada el expediente a recepcionista de Asuntos Juridicos.
Recepcionista | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
de Asuntos . ) .. ) o dia
‘g e Verifica la incorporacion del dictamen juridico;
Juridicos
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS &
Recepcionista Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
de Secretaria expedientes; dia
General . .
Actualiza la tarjeta de datos;
Traslada a encargada de elaboracién de providencias.
Encargada de Recibe e ingresa expediente al sistema de gestién de expedientes; 01
rovidencias ) . . . , dia
P Elabora providencia, solicitandc Dictamen a la Procuraduria
General de la Nacion;
Traslada providencia al asesor del Secretario General, para revision.
Asesor de Recibe, revisa e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
Secretario expedientes; dia
General . .
Traslada a firma del Secretario General.
Secretario Recibe e ingresa expediente al sistema de gestidon de 01
General expedientes y firma providencia; dia
Traslada a encargado de sellar y numerar.
Encargado de Recibe, expediente; 01
numerar . ., dia
sellar Y Numera y sella la providencia e ingresa al sistema de gestién de
expedientes;
Traslada a recepcionista de Secretaria General.
Recepcionista Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
de Secretaria - dia
Elabora conocimiento;
General
Traslada el expediente al notificador para que proceda a
entregar a PGN.
Notificador Recibe expediente fisico; 01
. . Dia
Traslada a la Procuraduria General de la Nacion.
Procuraduria Recibe expediente y emite Dictamen respectivo; 05
General de la ) . dias
Nacién Trastada at Ministerio de Economia.
Recepcionista Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
del Ministerio . ) dia
de Economia Traslada expediente a Secretaria General.
Recepcionista Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
de Secretaria . dia
Elabora conocimiento;
General
Traslada a Subsecretaria General.
Subsecretaria Recibe e ingresa expediente al sistema de gestién de 01
General expedientes; dia
Traslada expediente a analista legal.

N
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RESPONSABLE ACTIVIDAD l TIEMPOS §

Analista Legal | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
expedientes; dia
e Analiza expediente y emite resolucion;
¢ Traslada expediente a asesor del Secretario General.
Asesor del e Recibe, revisa e ingresa expediente al sistema de gestién de 01
Secretario expedientes; dia
General . i
s Traslada al Secretario General, para rubrica.
Secretario * Recibe expediente, rubrica resolucidn de proyecto de inversidn; 01
General . .. ) dia
s Ingresa al sistema de gestién de expedientes;
s Traslada el expediente a encargado de numerar y sellar.
Encargadode [ Recibe expediente, numera y sella la resolucién; 01
numerary . iy . dia
sellar s Ingresa al sistema de gestién de expedientes;
s Traslada a recepcionista de Secretaria General.
Recepcionista | ¢ Recibe expediente y elabora conocimiento e ingresa al sistema 01
de Secretaria de gestion de expedientes; dia
General . » .
+ Traslada expediente con proyecto de resolucion a asistente del
Viceministerio de Inversion y Competencia.

Asistente del | «  Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
Viceministerio . s ., dia
., o Traslada al asesor del Viceministerio de Inversion vy

de Inversiony A
. Competencia.
Competencia
Asesor del e Recibe, revisa y analiza el expediente; 01
Viceministerio o B . dia
de Inversiony | ® Traslada al Viceministro de Inversion y Competencia.
Competencia
Viceministro de | ® Recibe y revisa expediente y refrenda el proyecto de inversion 01
Inversion y con capital Estadounidense; dia
Competencia |4 Traslada a asistente del Viceministerio de Inversién y Competencia.
Si el Viceministro de Inversion y Competencia, determina gue el
Proyecto de Inversién con capital Estadounidense no cumple con
los estdndares de inversion, rechaza el proyecto de inversion,
debiendo iniciar nuevamente el proceso, en el paso 1.
Asistente del | o Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
Viceministerio . . dia
de Inversiony | ® Traslada a asistente del Despacho Superior.
Competencia
Asistente del | e Recibe, e ingresa expediente al sistema de gestion de expedientes; 01
Despacho . dia
P . e Traslada al asesor del Despacho Superior.
Superior
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPOS
Asesor del e Recibe expediente, revisa y analiza las actuaciones en el mismo; 01
Dsiiiag::) » Traslada al Ministrc de Economia para aprobacion del proyecto de dia

resolucion.
Ministro de * Recibe expediente, revisa y aprueba la resolucién del proyecto 01
Economia de inversidn con capital estadounidense; dia

e Traslada a asistente del Despacho Superior.

Asistente del |e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
Despacho expedientes; dia
Superior e Traslada a recepcionista de Secretaria General.

Recepcionista e Recibe expediente e ingresa al sistema de gestidn de 01

de Secretaria expedientes; dia
General ., X L

+ Traslada resolucion del proyecto de inversién, al encargado de
numerar vy sellar.

Encargadode |e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01

sellary expedientes; dia
numerar L,

s Sella y numera la resolucidn;

+ Reproduce copias de la resolucién original;

s Coloca sellos de certificacion;

* Traslada a la Subsecretaria General para firma de certificacién.

Subsecretaria ;e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01
General expedientes v certifica copias de resolucion; dia

e Actualiza tarjeta de controf;

+ Traslada al notificador para que notifique la resolucion de
aprobaciéon del proyecto de inversidn con capital
estadounidense,

Notificador * Recibe expediente y procede a la notificacion respectiva; 01
¢ Traslada a la Subsecretaria de Secretaria General. dia

Subsecretaria | e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestién de 01

de Secretaria expedientes; dia
General . :

s Traslada el expediente a la encargada del archivo general del
Ministerio de Economia, para su archivo.

Encargadadel (e Recibe e ingresa expediente al sistema de gestion de 01

archivo General expedientes; dia

del Ministerio . .

, o Escanea y archiva el expediente.
de Economia

o
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3.

FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Aprobacién de Proyectos de Inversion con Capital Estad ounidense, Acuerdo Gubernativo 693-86

Solicitante {Embajada
Estadounidense o
reprasentante legal de

Recepcionista del
Ministerio de

Recepcionista de
Secretaria General

Encargada de

Asesor del

|Pdgina 1

Asigna nimero, folia,
efabora ficha de
controfe ingres al
sistema de gestién
de expedientes
.

h 4

. providencias Secretario General
. Economia
otras entidades)
‘ inicio ’ Recibe yrevisa
11 expediente
2
A Verifica
Presenta expediente incorporacidn de
a la recepcionista det proyecto de
Ministerio de inversién
Economia, para 3
selicitar aprobacidn
de proyecto de
inversién Y
1

Traslada a

Recibe expediente,

recepeionistade - elabora
Secretaria General g conocimiento L
5 3

v

Recibe e ingresa
expediente al
sistema de gestién
de expedientes
g

ingresa al sistema de

'

gestion de
expedientes y
actualiza tarjeta de
control
7

v

Elabora providencia,
solicitando opinién
técenicaal
Departamento de
Politica ndustrial
10

Traslada 2 encargada

!

de efaboracién de

Ingresa al sistema de

providencias . ingresa expediente al
8 eiesz?:n':; P sistema de gestién
pell de expedientes
13

Recibe, revisa e

v

v

Traslada providencia
al asesor det
Secretaric General,

para revisién

12

Traslada a firma det
Secretario General
14

S
)



Manual de Normas y Procedimientos ME-DS-SG-MNP-APICE-03

GOBIERNO d Version 07
GUATEMALA | ot Economia

APROBACION DE PROYECTOS DE INVERSION
CON CAPITAL ESTADOUNIDENSE, ACUERDO
GUBERNATIVO 693-86

Pagina 11 de 20

8.1 Procedimiento: Aprobacion de Proyectos de Inversidn con Capital Estadounidense, Acuerdo Gubemativo 693-86

Secretario General

Encargado de numerary

sellar

Secretaria Gene

Recepcionista de

ral

Departamento de
Politica Industrial

Recepcionista del

Asesortéonico def
Departamento de
Politica industrial

Recibe e ingresa Recibe expediente,
_ expediente al nurnera ysellala
sisterma de gestion providencia e ingresa
de expedientes tal ;
pedi Y al sistema de gestion
firma de expedientes
15 17
Yy v
Traslada al Traslada a Recibe d'e ;ngrelsa Recibe eingresa
encargade de recepeionista de N ;ente a.é expediente al
numerar y selfar Secrotaria General > 5'13"“ :_gii: n sisterna de gestién
16 18 expedientes de expedientes
19
21
h 4 v
Traslada a Traslad
recepcionista del téms_ 2 2 ai Fesar Recibe expediente y
Departamento de Cnico ces misma » liza solicitud
Politica Industrial departamento 23
20 22
Emite dictamen
técnico e ingresa al
Recibe & ingresa sa;tema de _gest:dn
N e expedientes
expediente al 24
sistema de gestion e
de expediantes l
26
Traslada expediente
a recepclonista del
¥ Departamento de
Recibe e ingresa Palitica Industrial
: Traslada a 25
expediente al L
. N ” recepcionista de
sistermna degestidn y
h Secretaria General
de expedientes
7
28
h 4
Elabora

conocimiento y
traslada expediente
a encargada de
providencias
29

Y

N/

Pagina 2
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8.1 Procedimiento: Aprobacion de Proyectos de Inversion con Capital Estadounidense, Acuerdo Gubemnativo 693-86

Recepcionista de

Encargado de
Secretaria General

Encargada de Asesor de Secretario |
. . Secretario General
providencias General numerary sellar
Recibe e ingresa
expediente al
sisterna de gestion
de expedientes
30
Y
Efabora providencia,
solicitando dictamen
juridico a Asuntos
juridicos
31 . R
Recibe, revisae
ingresa expediente al
P sistema de gestidn
h 4 b
de expedientes
Traslada 2 asesor del 3 Recibe expediente e
Secretario Generzl, ingresa al sistema de
para revisidn N gestion de
32 ' % expedientes yfirma
providencia
Traslada a firma del 35 Recibe expediente;
Secretario G ! Numera ysella la
1] i .
34 providencia
¥ 37
Traslada al
encargado de seflary h 4
numerar Ingresa expediente
36 al sistema de gestion
de expedientes
38
h A
Trastada o Recibe e ingresa
i E
recepeionista de o1 expedients a_é
Secretariz General P| sistema degestion
39 de expedientes
40
A A
Traslada a
recepcionista de
Asuntos Juridicos,
para que se emita
dictamen juridico
41
Y
4

|Pdgina 3
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8.1 Procedimiento: Aprobacién de Proyectos de Inversion con Capital Estadounidense, Acuerdo Gubemnativo 693-86
Recepdonista de Asuntos - Recepdonista de Secretaria . . .
Juridicos Asesor de Asuntos Juridices General Encargada de providendas § Asesorde Secretario General
Recibe, revisa e
Recibe e ingresa ingresa expediente al
expediente al sistema degestitn
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9. ANEXOS:
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