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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento administrativo a seguir para la Emisién de Licencias de Corredor en
el Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

Aplica a las personas interesadas en obtener una Licencia de Corredor emitida por el Ministerio
de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1. Corredor:
Persona que en forma independiente y habitual se dedica a poner en contacto a
interesados en la conclusién de un negocio, sin estar ligado a ninguna de las partes por
relaciones de dependencia, colaboracion o representacidn.

3.2. Licencia de Corredor:
Resolucidn favorable que extiende el Ministerio de Economia al solicitante, con base en
la verificacién de requisitos establecidos en el Reglamento de Corredores.

3.3. Solicitud de Licencia de Corredor:
Bocumento que debe presentar el interesado, ante el Ministerio de Economfa.

3.4. Sistema de Gestidn de Expedientes:
Aplicacion informdtica en la cual se registran [os expedientes, desde su ingreso y las
diferentes fases de los mismos, que corresponda tramitar en la Secretaria General del
Ministerio.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

. BASE _i.EGAL, DOCUMENTOS O BATOS RELACIONADOS

Nimero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto 2-70 Codigo de Comercio de Guatemala y sus
Reformas
Acuerdo Gubernativo 239-2012 Reglamento de Corredores
Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Economia
5. NORMAS;

5.1. La solicitud de Licencia de Corredor deberd ser presentada ante el Ministerio de
Economia, adjuntando la documentacién que para el efecto exige el Reglamento de
Corredores, Acuerdo Gubernativo namero 239-2012;

5.2. Las fotocopias de los documentos adjuntos a la solicitud de Licencia de Corredor deben
presentarse autenticadas por Notario;

5.3. La fianza se debe presentar dentro del plazo establecido, de lo contrario, se desestima
la sclicitud de licencia.

5.4. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn
resueltas por el Secretario General del Ministerio de Economia;
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5.5.  Los funcionarios y empleados involucrados en el punto “7. PROCEDIMIENTQ” del presente
manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido del mismo;

5.3 El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos “EMISION DE
LICENCIAS DE CORREDCR”, ME-DS-SG-MP-ELC-20, Version 02.

6. RESPONSABILIDADES:

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

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

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacidon oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

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

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

6.3 Técnico asignado para la actualizacion de este manual de procedimientos es responsable de:
6.3.1 Firmar y sellar el presente manua! de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.2 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Secretario General y en coordinacién con la Direccion de
Desarrolio Institucional;

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y procedimientos;
6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Emisidn de Licencias de Corredor

Responsable I Actividades ’ Tiempo
Solicitante s Presenta solicitud de emisién de Llicencia de Corredor, 01
adjuntando los requisitos establecidos para el efecto, en dia
recepcion del Ministerio de Economia.
Recepcionista e Recibe la solicitud y verifica los siguientes documentos 01
del Ministerio de adjuntos a la misma: dia
Economia

v" Solicitud de emisidn de Licencia de Corredor, la cual debe
incluir los siguientes datos:

» Nombre completo;
» Edad;
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~Responsable - - Actividades. -

T
Estado civil;
Nacionalidad;

Profesion u oficio;

Domicilio;

Lugar para recibir citaciones o notificaciones;

Peticidn en términos precisos;

VYV VYYVYVY Vv

Proposicion de dos {2) profesionales de fas Ciencias
Econdmicas que declaren sobre la preparacion o
experiencia laboral, honradez, conducta del solicitante;

» Lugar, fecha y firma del solicitante;

v Copia autenticada del Documento Personal de
identificacion -DPI-;

¥v" Constancias originales de antecedentes penales vy
policiacos;

v" Copia autenticada de certificado, titulo o diploma que
acredite (preparacion o formacién o conocimientos) en
materia comercial o bienes raices o constancia laboral, que
acredite experiencia en dichas areas. (la que no podra ser
menor a tres (3) afios).

v Declaracién jurada, por medic de la cual las perscnas
propuestas declaren sohre la preparacién o experiencia
laboral, conducta y honorabilidad del solicitante;

v Dos fotografias tamafio cédula;

v" En caso de ser extranjero, deberd acompafiar certificacidn
extendida por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-,
que acredite su calidad de extranjero domiciliado y constancia
de residente permanente extendida por la Direccién General
de Migracion. '

En caso faltare alguno de los documentos descritos, el Ministerio
de Economia otorgard un plazo de diez (10} dias, contados a
partir del dia siguiente de notificado el interesado, para que se
complete el expediente de solicitud. Si vencido al vencimiento
del plazo indicado no se cumple con la documentacidn faltante,
no se continla con el trémite de la solicitud.

¢ Flabora ficha de control, numera e ingresa al sistema de
gestidn de expedientes;

e Elabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretaria
General.
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Asistente de
Secretaria
General

i Actvidades o
¢ Recibe expediente de solicitud de Emisidon de Licencia de Va
Corredor. dia

s Actualiza sistema de gestidn de expedientes;

¢ Traslada expediente a Asesor Legal.

Asesor Legal de
Secretaria
General

¢ Recibe expediente; Y
» Actualiza el sistema de gestion de expedientes;

s Asigna a través de conocimiento a Analista Legal y traslada
expediente para su revision y analisis respectivamente.

Analista Legal de
Secretaria
General

* Recibe expediente y verifica el cumplimiento de requisitos 1
establecidos en el Reglamento de Corredores, Acuerdo dia
Gubernativo 239-2012.

e 5i no cumple con los requisitos, elabora providencia
requiriendo la informacidn, la cual se notifica al interesado,
otorgando un plazo de diez {10) habiles dias maximo para que
cumpla, contados a partir del dia siguiente de la notificacion
de la providencia de requerimiento. El previo es firmado
unicamente por el Secretario General;

+ 5icumple con los requisitos, elabora proyecto de Resolucidn a
través del cual se requiere garantia mediante fianza, por un
monto de Q.25,000.00, a efecto de garantizar el cumplimiento
de todas las obligaciones establecidas en la Ley de la materia;

¢ Traslada a Asesor Legal para revision de proyecto de resolucion;

¢ Actuzliza sistema de gestion de expedientes.

Asesor Legal de
Secretaria
General

+ Recibe expediente y revisa proyecto de resolucion; Y

. dia

s Sino procede, traslada nuevamente a Analista Legal para que
realice las correcciones correspondientes.

o Si procede, actualiza sistema de gestién de expedientes vy
traslada a Secretario (a} General

Secretario (a) « Recibe expediente, rubrica proyecto de resolucién; 01
General_o e Actualiza sistema de gestidn de expedientes; dia
Subsecretario (a)
General * Traslada a Encargado de Numeracidn.
Encargado de e Recibe expediente, asigna nimero al proyecto de resclucidn y %
Numeracion sella; dia

e Actualiza sistema de gestién de expedientes;

e Traslada a Asistente de Secretaria General.
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o Actividades

* Recibe expediente; S 01

Asistente de
Secretaria e Actualiza sistema de gestidén de expedientes; dia
General

e Elabora conocimiento y traslada a Asistente de! Despacho
Superior.

Asistente del * Recibe expediente y proyecto de resolucién de requerimiento 01
Despacho de fianza; dia
Superior )

s Traslada a Asesor Legal del Despacho Superior para su
revision.
Asesor{a)legal | ¢ Recibe y revisa expediente y proyecte de resolucidn de 03
del Despacho requerimiento de flanza; dias
Superior ) ) ,
s 5ino procede, remite nuevamente a Secretaria General para
su correccion;
+ Siprocede, traslada a Ministro para firma;
Ministro de o Recibe expediente; firma y sella la resolucidn de 03
Economia requerimiento de fianza; dias

» Traslada a Asistente del Despacho Superior.

Asistente del
Ministro

s Recibe expediente; 01

. . dia

s Actualiza sistema de gestidn de expedientes;

« Elabora conocimiento de traslado de expediente y resolucion
firmada por el Ministro, a Asistente del Viceministerio de
Inversién y Competencia.

Asistente del
Viceministerio de
tnversion vy
Competencia

+ Recibe expediente y proyecto de resolucidn firmadeo de 01
requerimiento de fianza; dia

+ Con instrucciones del Viceministro, traslada a Asesor Legal
para su revision.

Asesor (a) del
Viceministerio de
Inversion y
Competencia

s Recibe el expediente y revisa el proyecto de resolucién de 03
requerimiento de fianza; dias

s Si procede, traslada a Viceministro de Inversiéon vy
Competencia para la refrenda correspondiente.

Viceministro de
Inversién y
Competencia

s Recibe expediente, refrenda y sella la resolucion; 03

L iy dias
o Traslada a Asistente del Viceministeric de Inversién y

Competencia.

Asistente del
Viceministerio de
Inversién y
Competencia

* Recibe expediente; 01

. . dia

e Actualiza sistema de gestién de expedientes;

e Elabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretaria
General.
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Presenta la Fianza y expediente en Recepcion de Secretaria
General.

- Respansable | o .. . Actividades . . .
Asistente de Recibe el expediente y resolucidn de requerimiento de fianza 01
Secretarfa firmada y sellada; dia
General o B .
Actualiza sistema de gestidon de expedientes;
Traslada a Encargado de Numeracion.
Encargado de Recibe expediente, reproduce copias de la resolucién original; %
Numeracién . . dia
Coloca sellos de certificacidn en las copias;
Traslada a Secretario (a) General o Subsecretario {a} General
para la certificacién.
Secretario (a) Recibe expediente y certifica copias de resolucién; ¥
General 0 liza si 4 di dia
Subsecretario (a) Actualiza sistema de expedientes;
General Trastada a Notificador de Secretaria General.
Notificador de Recibe expediente y copias certificadas de la resolucién de 01
Secretaria requerimiento de fianza; dia
General . o
Notifica al solicitante;
Actualiza sistema de gestion de expedientes;
Solicitante Recibe notificacién; Dentro de
. I L, ! los 6 meses
A partir de la notificacién de la resolucién, cuenta con seis (6) contados a
meses para la presentacion de la Fianza correspondiente; partir de la

notificacion

Recepcionista de Recibe, verifica e incorpora fianza a expediente; 01
Secretaria Actualiza sistema de gestion de expedientes; dia
General
Traslada expediente a Asesor Legal de Secretaria General.
Asesor Legal de Recibe expediente, verifica que se acompafie la Fianza 01
Secretaria correspondiente; dia
General o » .
Actualiza sistema de gestidn de expedientes;
Asigna a través de conocimiento a Analista Legal;
Traslada para la elaboracidn de resoluciéon de emisién de
edicto y edicto correspondiente.
Analista Legal de Recibe, revisa y elabora resolucion de emisién de edicto y 01
Secretaria asimismo elabora edicto correspondiente; dia
General

Actualiza sistemna de gestion de expedientes;

Traslada a Asesor Legal para su revision.
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 Responsable |

Asesor Legal de
Secretaria
General

ey Actlwdades ) R
. RECIbe expedlente y revisa proyecto de resolucmn de emision 01
de edicto y edicto correspondiente; dia

* Sino procede, traslada nuevamente a Analista Legal para que
realice las correcciones correspondientes;

» Siprocede, actualiza sistema de gestidon de expedientes;

e Traslada a Secretario (a) General o Subsecretario {a) General
para rubrica.

Secretario (a)
Generalo
Subsecretario {a)
General

s Recibe, revisa y rubrica cada hoja de la resolucidon de 01
publicacién del edicto y proyecto de edicto; dia

e Actualiza sistema de gestion de expedientes;

* Traslada a Encargado de Numeracidn.

Encargado de
Numeracion

e Reclbe y asigna nimero y fecha de resolucién de emisidn de b
edicto y el edicto correspondiente; dia

e Actualiza sistema de gestion de expedientes;

e Traslada a Asistente de Secretaria General.

Asistente de * Recibe expediente, actualiza sistema de gestién de expedientes; 01
Secretaria L. . dia
s [Elabora conocimiento y traslada a Asistente del Despacho
General )
Superior.

Asistente del e Recibe expediente y proyecto de resolucién de emisidn de 01
Despacho edicto y edicto correspondiente; dia
Superior .

e Traslada a Asesor Legal del Despacho Superior para su
revision.
Asesor (a) Legal | e Recibe vy revisa expediente y proyecto de resolucién de 03
del Despacho emisidn de edicto y edicto correspondiente; dias
Superior . . .
* Si no procede, remite nuevamente a Secretaria General para
su correccién;
» Siprocede, traslada a Ministro de Economia para firma.
Ministro de » Recibe expediente; firma y sella el proyecto de resolucidn de 03
Economia emisién de edicto y el edicto correspondiente; dias

» Traslada a Asistente del Despacho Superior.

Asistente del
Despacho
Superior

s Recibe el expediente; 01
dia
* Actualiza sistemna de gestion de expedientes;

» [labora conocimiento;

s Traslada expediente, resolucién y edicto firmados por el
Ministro, a Asistente del Viceministerio de lnversion y
Competencia.
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AEstente del

| Actvidades -

| Tiempo

e Recibe expediente y traslada a Asesor {a) del VicemEnisterE 01

Inversiény
Competencia

Viceministerio de de Inversién y Competencia dia
Inversiony
Competencia
Asesor {a) del e Recibe el expediente; 03
Viceministerio de dias

e Revisa el proyecto de resolucidon de emisidn de edicto y edicto
correspondiente;

» Traslada a Viceministro de Inversion y Competencia para la
refrenda correspondiente.

Viceministro de
Inversion y
Competencia

» Recibe expediente, firma la resolucién de emisién de edicto y 03
edicto correspondiente; dias

+ Traslada a Asistente del Viceministerio de Inversion y
Competencia.

Asistente del
Vicedespacho de
Inversion y
Competencia

s Recibe expediente; 1

s Actualiza sistema de gestidn de expedientes; dia

* Elabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretaria

General.
Asistente de e Recibe el expediente, resolucidn de emisiéon de edicto y edicto 01
Secretaria debidamente firmados; dia
General

¢ Actualiza sistema de gestién de expedientes;
» Traslada a Encargado de Numeracién.

Encargado de
Numeracion

¢ Recibe expediente, reproduce copias de la resolucidn original 01
y coloca sellos de certificacion; dia

s Traslada a Secretario {a) General o Subsecretario (a) General
para certificacién.

Secretario (a) e Recibe expediente y certifica copias de resolucién; 1
General o A liza si d di . dia
Subsecretario (a) . ctualiza sistema de expedientes; y
General s Traslada a Notificador de Secretaria General.
Notificador de e Recibe expediente; 01
Secretaria * Notifica a solicitante; dia
General
e Actualiza sistema de gestioén de expedientes.
Solicitante s  Recibe la notificacién de la resclucion; Dentro del
plazo de un

» Publica el edicto en el Diario de Centro América dentro del
plazo de treinta (30) dias habiles contados a partir de la fecha
de notificacion;

mes

s Presenta en Secretaria General, durante el mes siguiente a la
fecha de publicacidn, la parte pertinente del ejemplar de la
publicacién del Diario de Centro América, que contenga el
edicto correspondiente,
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“ Responsable ‘ g g Actividades .
Asistente de Recibe ejemplar de publicacion del edicto en el Diario de 01
Secretaria Centro América; dia
General L ]
Actualiza sistema de gestion de expedientes;
Traslada publicacién a Asesor Legal.
Asesor (a) Legal Recibe publicacién; 01
de Secretaria L . ) dia
General Actualiza sistema de gestion de expedientes;
Asigna a través de conocimiento a Analista Legal;
Traslada publicacidn para elaboracién de autorizacién de
Licencia de Corredor.
Analista Legal de Recibe y revisa publicacién y adjunta a expediente; 01
Secretaria .. 3 . . . dia
Solicita ndmero correlativo de Licencia de Corredor a
General .
Subsecretaria General;
Elabora proyecto de resolucidn de autorizacion de Licencia de
Corredor;
Actualiza sistema de gestién de expedientes;
Traslada a Asesor ltegal para revision del proyecto de
resolucién.
Asesor (a) Legal Recibe expediente y revisa proyecto de resolucidn de 01
de Secretaria autorizaciéon de licencia de corredor; dia
General ] .
Si no procede, traslada nuevamente a Analista Legal para que
realice las correcciones correspondientes;
Si procede, actualiza sistema de gestidn de expedientes y
traslada a Secretario (a) General o Subsecretario {a) General
para rubrica.
Secretario (a} Recibe expediente, rubrica de resclucidn de autorizacién de 01
General 0 licencia de corredor,; dia
Subsecretario (a) Actualiza sistema de gestién de expedientes;
General .
Traslada a Encargado de Numeracion.
Encargado de Recibe expediente, asigna numero al proyecto de resolucién 01
Numeracidn de autorizacién de licencia de corredor y sella; dia
Actualiza sistema de gestidn de expedientes;
Traslada a Asistente de Secretaria General.
Asistente de Recibe expediente, actualiza sistema de gestion de 01
Secretaria expedientes; dia
General

Elabora conocimiento y traslada a Asistente del Despacho
Superior.
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 Responsab

T o

Asistente dl
Pespacho
Superior

o Actividades'. oo Tiempo
Recibe expediente y proyecto de resclucion de autorizacion 01
de licencia de corredor; dia

Traslada a Asesor legal del Despacho Superior para su
revisién.

Asesor (a} Legal Recibe y revisa expediente y proyecto de resolucién de 03
del Despacho autorizacion de licencia de corredor; dias
Superior . .
Si no procede, remite nuevamente a Secretarfa General para
su correccion;

Si procede, traslada a Ministro de Economia para firma y sello.
Ministro de Recibe expediente, firma y sella la resolucién de autorizacion 03
Economia de licencia de corredor; “dias

Traslada a Asistente del Despacho Superior.

Asistente del
Despacho
Superior

Recibe expediente; 01
L L, . dia
Actualiza sistema de gestion de expedientes;

Elabora conocimiento y traslada expediente y resolucion de
autorizacion de licencia de corredor firmada y sellada por el
Ministro, a Asistente del Viceministerio de Inversién vy
Competencia.

Inversién y
Competencia

Asistente del Recibe expediente y traslada a Asesor (a) del Viceministerio 01
Viceministerio de de Inversién y Competencia. dia
Inversidn y
Competencia
Asesor (a) del Recibe el expediente y revisa el proyecto de resolucién de 03
Viceministerio de autorizacion de licencia de corredor; dias

Traslada a Viceministro de Inversion y Competencia para la
refrenda correspondiente.

Viceministro de
Inversion y
Competencia

Recibe expediente, refrenda la resolucion de autorizacidn de 03
licencia de corredor; dias

Traslada a Asistente del Viceministerio de Inversidn y
Competencia.

Asistente del
Vicedespacho de
Inversion y
Competencia

Recibe expediente; 01
o . . dia
Actualiza sistema de gestion de expedientes;

Elabora conocimiento y traslada a Asistente de Secretaria
General.

Asistente de
Secretaria
General

Recibe expediente y resolucién de autorizacion de licencia de 01
corredor debidamente firmada; dia

Actualiza sistema de gestién de expedientes;

Traslada a Encargado de Numeracion.
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. Responsable

Actividades - ... . | Tiempo .

Encargado de » Recibe expediente, reproduce copias de la resolucion original; 01
Numeracion L dia
+ Coloca seflos de certificacién;
s Traslada a Secretario (a) General o Subsecretario (a) General
para certificacion.
Secretario (a) * Recibe expediente y certifica copias de resolucién de 01
General o autorizacidn de licencia de corredor; dia
Subsecretario (a) . .
& Actualiza sistema de expedientes;
General
» Traslada a Notificador de Secretaria General.
Notificador de * Notifica Resolucidén de autorizacion de licencia de corredor al 01
Secretaria interesado; dia
General ¢ Entrega expediente a Asistente de Secretaria General.
Asistente de s Recibe expediente debidamente notificado; 01
Secretaria L ., ) dia
e Actualiza sistema de gestion de expedientes;
General
e Traslada expediente a Encargada de Archivo General para su
registro y resguardo.
Encargada de * Recibe y archiva expediente. 01
Archivo General dia
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

Recepcionista del

Asistente de Secretaria

Asesorlegalde

Analista Legal de

1

agina

e

Solicitante e : .
Ministerio de Economia General Secretaria General Secretaria General
Recibe Recibe Recibe
pediente de P expediente expediente y
— solicitud de 8 verifica el
Presenta. solicitud |  Emision de cumplimiento de
de_emls_ién de Licencias de requisitos
Licencia de - Corredor Actyaliza el 5 | establecidos enel
_Corred or, Re‘a.be la 5 sistema de "1 Reglamento de
adju “m.n.do tos soi!c_ntud ¥ gestion de Corredores,
req u_lsttas - verificalos expedientes Acuerdo
establecidos para documentos Actualiza g Gubernativo 239-
&l efecto, en correspondientes sistema de 2012
recepcién del 2 gestidn de "
Ministerio de ‘} expedientes Asigna a,tr,‘“és 2
£conomia 6 de conocimiento
1 Etabora ficha de a A"”“"t;‘ :’.ega! ¥
contol, numera trasiada
eingresa a Tras.lada expediente para | _| - mp!z_a con:
! expediente a su revisién requisitas?
sistema de fod ¥ 12
gestién de Asesor Legal andlisis
expedientes 7 respectivamente NO
3 10
\—/—\ Efabora
praovidencia
requiriendo la
Recibe informacion
Elabora expediente y 13 st
conocimiento y revisa proyecto [ \/-\
traslada a de reselucion
Asistente de 17
Sacretaria
General Etabora proyecte
a de Resalucin a

"

proyecto de
resolucidn?

NO
¥

Traslada
nuevamente a
Analista Legal

para gue realice
las correcciones
correspondientes
19

Actualiza
sisterna de
gestion de

expedientes y
traslada a

Secretario {a}

General

20

través del cual se

requiere garantia jaf~~

mediante fianza
14

\_/(\

Traslada a Asesor
Legal para
revisién de
proyecto de
resokicién
15

Actualiza
sisterna de
gestién de

expedientes

16
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8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

Secretario (a} Génerat o
Subsecretario (a)

Encargado de

Asistente de Secretaria

Asistente del Despacho

Asesor {a} Legal del

2

gina

Pa

Actualiza
sisterna de
gestion de

expedientes

28

Elabora

conoctmtento y
trastada a
Asistente del
Despacho
Superior
29

"

?

Recibe
expediente para
correccidn y
devuelve al
Despacho
Superior
35

O

¥

Traslada a Asesor
Legal del
Despacho

Superior para su
revisién
31

General Numeracidn General Superior Despacho Superior
Recibe
expediente,
rubrica proyecto
de resoluctén
21
Actuealiza
sisterna de Recibe
gestidn de expediente,
expedientes o] asigna numero al
22 "1 wroyecto de
resolucidn y sella
24
Traslada a
Encargado de
Numeracion
23 Actualizm
sistema de
gestion de
expedientes
25
Recibe Recibe y revisa
expediente y expediente y
Traslada a proyecto de proyecto de
Asistentede Ratibe » resoluditn de »| resolucién de
Secretaria > expediente reguerimiento de requerimiento de
General 27 fianza fianza
26 30 32

proyecto de
resoducién?

NO
h 4

Remite
nuevamente a
Secretaria
General para su sl
carreccion
34

Traslada a
Ministro para
firma al
36
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8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

Ministro de Economia

Asistente del Ministro

Asistente del Viceministerio
de inversidn y Competendia

Asesor (a) def
Viceministerio de
Inversion y Competencia

Viceministro de Inversion y
Competencia

Recibe
expediente, firma
y selia la
resohecion de
requerimiento de
fianza
37

¥

Traslada a
Asistente del

Recibe
expediente y

Recibe el
expediente y
revisa ef proyecto

proyecto de
resolacion

Recibe

¥y

bespacho
Superior
s

3

agina

p

expediente
39

Actualiza
sistema de
gestién de

expedientes
40

Elabora
conocimiento de
traslado de
expediente y
resolucion
firmada por el

Ministro, a —3
Asistente def
Viceministerio de
Inversidn y
Competencia
41

A 2

firmado de
requerimiento de
fianza
42

!

Con Instrucciones
del Viceministro,
traskada al Asesor
Legal para su
revisidn
43

Recibe

de resolucién de
regquerimiento de
fianza

Y

Devuelve
proyecto de
51 resolucidn
46
Traslada a
Viceministro de Recibe
lnversidn y expediente,
el Comp cia Pl refrenda ysella la
parala refrenda resolucidn
correspondiente 48
a7 *
Traslada a
Asistente dei

Viceministerio

A

expediente
50

Actualiza
sisterna de

gestidn de
expedientes
51

Elabora
conocimiento y
traslada a
Asistentede
Secretaria
Generzl
52

de Inversidn y
Competencia
49
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8.1 Procedimiento: Emisidn de Licencias de Corredor

iPagina 4

Asistente de Secretaria Encargado de > Subsecretario (a) ° Notificador de Secretaria Solici
. 0 |a
General Numeracidn P General oliciante
Recibe el
expediente y
resolucion de
requerimiento de
fianza firmaday
sellada
53
Actualiza
sisterna de
gestidn de Recibe
expe:x:ntes expediente,- Recibe
o | reproduce coplas
P S expediente y
‘, de la resolucidn . ” i
original | certifica copias
Traslada a 56 de reselucién
Encargada de 59
Numeracién ,t
55
Coloca sellos de Actualt
certificacion en i ua ‘?
las capias S'Ste;’a €
57 expedientes
60
‘ Recibe
Traslad di
rasla _a a Traslada a expe |s_:nte ¥
Secretario {a} . capias
Notificador de .
General o N + | certificadas de la
- Secretaria )
Subsecretario (a) p resolicidn de
General L
General parala 51 requerimiento de
certificacion fianza
58 &2
Notifica al
soficitante
€3
Actualiza
sistema de Recibe
gestidn de w1 notificacidn
expedientes €5
2 v
Presenta la fianza
y expediente en
Recepcidn de
Secretaria
General
66
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8.1 Procedimiento: Emisidn de Licencias de Corredor

Pagina 5

s . . Secretario (a) General o
Recepcionista de Asesor Legal de Secretaria Analista Legal de Subsec:et)ario @ Encargado de
Secretaria Generaf General Secretaria General 5 Numeracién
Recibe
expediente,
verifica que se
${ acompaiie la
Recibe, verificae fianza
incorpora fianza correspondiente
a expediente Recibe, revisay
67 Rekualiza elabora
sistema de resolucidn de
) gestiénde emision de edicto
Actualiza pedientes i yasimismo
sistemna de 71 elabora edicto
gestidn de - - correspondiente
expedientes Asigna a traves 74
58 de conocimiento
a Analista Legal
72
Traslada Tt r Actuaiiza
rastada para ia :
expediente a elabo rac:Pén de sistema de
Asesor Legal de resolucion de geston de Recibe, revisay
Secretarfa emision de edicto}— expedientes rubrica cada hoja
General y edicto 75 L
69 correspondiente defa reso"".c'_m
73 de publicacién
Traslada a Asesor del editoy
Eegal para su
- royecto de
Recibe revisién v wd'ct
expediente y 76 edicto
revisa proyecto 82
de resolucién de ]
emisién de edicto
¥ edlc;q " Actualiza
correspondiente -
FYs s:ste_ma de
gestidn de
expedientes
82
sté correcta [h Recibe y asigna

resohucién y
edicto?
78

NO

h 4
‘traslada
nuevamente a
Analista Legal
para que realice
las correcciones

correspendientes
79

Actualiza
sistema de
gestion de

expedientes

8¢

Traslada a
Secretario (2}
General ¢
Subsecretario (a)
General para
rubrica
8%

Traslada a
Encargado de
Numeracion
84

namero y fecha
de reselucién de
emisidn de edicto

) 4

y el edicte
correspondiente
85

Actualiza
sisterma de
gestion de

expedientes
86

Traslada a
Asistente de
Secretaria
General
87
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8.1 Procedimiento: Emisidn de Licencias de Corredor
Asistente de Secretaria | Asistente del Despacho Asesor {a} Legal del .. ., _Asustente del
s . : Ministro de Economia Vicedespacho de
General Ministerial Despacho Superior Lawersia .
ersign y Competencia |
Recibe Recibe yrevisa
expedients, expediente y
actualiza Recibe proyectode
sistema de tey o | resolucidn de
gestion de proyecto de "l emision de edicto
expedientes _f resolucion de y edicto
88 “lemision de edicte correspondiente
y edicto 22
correspondiente
£labora a0
conacimiento y
traslada a i
Asistentede
Despacho Traslada a Asesor NG
Superior Legal del v
89 Despacko | | Rermite
Supeno.r ?ara S nuevamente a
revisidn sl Secretaria
9t General parasu
correccion Recibe
54 expediente; firma
Traslada a pr‘;;fgoeé .
e th;n'npara ¥ resolucién de
irma emision de edicto
2 y ef edicto
torrespondiente
56
¥
Traslada a
Recibe el Asistente del
diente | Despacho
98 Superior
a7
Actusaliza
sistema de
gestibn de
expedientes
39
Elabora
conocimiento
100
\_/(\ Recibe
Traslada expediente y
expediente, traslada a Asesor
reselucidn y (.a). del .
edicto firmados Vicemmls.t.eno de
por el Ministro, a Inversion Y
Asistente del Competencla
Viceministerio de 102
Inversidny
Competencia
=] hLixY
]
E
:EPI
(&
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8.1 Procedimiento: Emisién de Licencias de Corredor

Pagina 7

Secretario (a) General © . Asesor (a) del L
a) B Encargado de Asistente de N @ Viceministro de
Subsecretario (a) .z . Vicedespacho de " .
Numeracidn Secretaria General . _ Inversién y Competencia
Geperal Inversidny Competencia
Recibe el
expadiente
103
Revisa el Recibe
proyecto de expediente, firma|
resolucion de la resolucian de
emisién de edicto P emisidn de edicto
y edicto y edicto
correspandiente correspondiente
104 106
l Traslada a
Traslada a Asistente del
Viceministro de Viceministerio de
Inversény mversién y
Competencia | Competencia
para la refrenda 107
correspendiente
105
Recibe el
Recibe expedi‘e’nte,
expediente resokicidn de
reproduce copias emusw.’:: ;f::,dmo « Recibe
de la resofucion | ¥ pediente o
- debidamente
ariginal y coloca 108
firmados
sellos de
. . 111
Recibe certificacidon -
) 114 Actualiz
expediente y - sistema de
certifica copias |4 l Actualiza astion de
de resolucién sisterna de ei oo
116 Trastada a gestitn de pe109
Secretario () expedientes
Gerperal o 112
Actualiza Subsecretario {a) Elabora
sistema de General para conotimientoy
Trasl
expedientes certificacién En::: a:ao?je trastada a
117 115 — & N Asistente de
Numeracién .
Secretaria
113
General
Trastada a 110
Notificader de
Secretaria
General
118

i
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8.1 Procedimiento: Emisién de Licencias de Corredor

Asesor{a} Legal de

Analista Legal de

Asistente de Secretaria

Secretaria General

Secretaria General

Notificador de Secretaria -
Solicitante
General General
Recibe la Reclbe elemplar Recibe Recibe y revisa
7 . | notificacién dela de pubBcacidn »|  publicacién publicacién y
"1 resolucidn | del edictoenel 127 > adiunta &
¢ 121 ”| oiario de Centra expediente
Ameérica - 131
Recibe J’ 124 J:\K:‘tuahza *
i Publica el edicto sisterna de
expediente y tion d Solicita nimero
tifs en el Diario de gestion de Tty g
m:. -::a: Centro América Actuatizz expedientes cofre at_WG e
* ’;:.I]_g“ < dentra del plazo Sist%r?a de 128 I;;::;:I:
de 30 dias habiles gestion de Subseertta
contados a partir expedientes Asigna através
Actualiza de la fecha de 125 de conogimiento Gi"‘;zfa’
sistema de notificacitn a Analista Legal +
il 122 129
eies?:nr::s Trasfada ¥ Elabora provecte
pe]_zo * publicaciéna || Traslada de resolucion de
Presenta en Ases:;sl..egal publicatién para aut_onzafaén de
Secretaria elaboracién de ticencia de
autorizacion de = Corredor
133

8

r

agina

General, durante
el mes siguiente a

la fecha de
publicacicn, la
parte pertinente

del ejemplar de
la publicacidn del
Diario Centre
América, que
contenga ef
edicte
correspandiente
123

Licenca de
Corredor
130

Recibe
expediente y
revisa groyecto

de resclucién de |

Actualtiza
sistermna de
gestidn de
expedientes
134

autorizacién de
licencia de
corredor

Traslada

neevamente a
Analista Legal
para que realice

St { las correcciones
carrespendientes

138

Actuatiza
sistema de
gestién de

expedientes y

traslada 2

Secretario (3}
General o

{a) General
para rubrica

Subsecretaric

Traslada a Asesor
iegal para
revisidn del
proyecta de
resahucidn
135

P

—
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8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

Secretario (a) General o
Subsecretario (a)

Encargado de

Asistente de Secretaria

Asistente del Despacho

Asesor(a} Legal del

9

agina

P

Numeracion General Superior Despacho Superior
General
Retibe
expediente,
rubvica la Rec-ibe
resolucién de expediente,
autorizacitn de asigna numero a
licencia de proyecto de
corredor P resolucion de
140 autosizacion de
licencia de
corredor y sella N
Actualiza 143\' Recibe
sistema de expediente,
gestion de actualiza
expedientes Actualiza »| sistema de
141 sistema de gestién de
gestionde expedientes
expedientes 146
Traslada a 144
el ! e
142 conocimientoy expediente y
Traslada a traslada a proyecto de
Asistentede Asistente del | resolucion de Recibe y revisa
Secretarfa  {— Despacho autorizacién de expediente y
General Superior licencia de proyecto de
145 147 corredor ]| resolcitn de
148 autorizacion de

}

Traslada a Asesor
Legal del
Despacho
Superior para su
revisién
149

licencia de
corredor
150

NO

Remite
nuevamente a
Secretaria
General parasu
corfeccion
152

Traslada a
Ministro para
firma y seflo ¢

153
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8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

.. . Asistente del Despacho .ASIS.tE.me ‘.’el .Ases.OT(a} ?El Viceministro de
Ministro de Economia . Viceministerio de Viceministerio de . "
Superior . . s N Inversion y Competencia
tnversién y Competencia | Inversion y Competencia
Recibe
|  expediente
156
Recibe
expediente, firma Actualiza
ysella la sistema de
resohucién de gestién de
autorizacién de expedientes
ficencia de 157
corredor
154
Elabora
i conodimientoy
traslada
T_raslada a expediente y
Asistente del resohicion de Recibe Recibe el
Despacho  [— autorizacién de expediente y expediente y
Superior licencia de traslada a Asesor revisa el proyecto
155 corredor firmada - () del o | de resolucitn de
y seilada por el 7| viceministerio de 7| autorizacién de
Ministro, 2 tnversiény licencia de
Asistente del Competencia corredor
Viceministerio de 159 160 Recibe
Inversidn y * expediente,
Competendcia refrenda la
158 Trastada a .| resolucién de
\_/\ Viceministro de "1 autorizacién de
Inversidn y licencia de
Competencia corredor
para la refrenda 162
correspondiente ¢
161
Traslada a
. Asistente del
Recibe L
diente 1 \ncermms.teno de
emi sa - Inversiény
Competencia
163

Actualim
sisterna de
gestion de

expedientes
165

Elabora
conocimiento y

traslada a
Asistente de
Secretaria
General
166

10

agina

P
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8.1 Procedimiento: Emision de Licencias de Corredor

Pdgina 11

. . " Secretario (a} General . .
Encargada de Archivo Asistente de Secretaria Encargado de fal . ? | Notificador de Secretaria
P Subsecretario (a)
General General Numeracion General
General
Recibe
expediente y
resolucién de Redb -
autorizacién de e;; N Rec‘:rhe
licencia de expediente, expediente y
o | reproduce copias certifica capias
corredor P de la resofucid de luc
debidamente < la reso ulcmn I rese ucllén de
firmado origina aut_ortzaf:ldn de
167 170 licencia de
‘, corredor
173
Actualiz Culoc_aﬁsell?s de
sisterna de certificacién
gestion de 1 -
expedientes Actualiza
168 v sistema de
expedientes
¢ Traslada a 173
o Secretario (a)
Traskada a
Encargado de Subfeec'::zlriu () - Notifica
N - - oia Traslada a Resolucién de
umeracidn General para N o
169 s A Notificador de autorizacién de
certificacién Secretaria > licencia de
72 General corredor al
175 interesade
176
Recibe Entt_’ega
expediente expediente a
& ._?f o< Asistentede
ek nte | .
: Secretaria
notificado
178 General
177
Actualiza
sisterna de
gestidn de
expedientes
179
Traslada
. diente a
Recibe y expe
. Encargadade
archiva .
f Archive General
expedie .
, para su registro y
me resguardo
181 180
\ 4
Fin
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