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OBIJETIVO

Establecer la metodologia y normativa, para la emision del dictamen y autorizacién de la
resolucién de modificacidn, en cumplimiento del Articulo 23 de la Ley de Fomento y Desarrollo
de la Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto nimero 29-89 del Congreso de la Republica
y de los Articulos 20, 24 y 25 del Acuerdo Gubernativo Nimero 533-89, Reglamento de la Ley
de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila, contribuyendo asi a la
gestion administrativa.

ALCANCE

Este manual de normas y procedimientos aplica al Departamento de Politica Industrial de la
Direcciéon de Servicios al Comercio y la Inversién -DISERCOMI- para la modificaciéon de la
resolucién de calificacién en la autorizacion de adicion de incisos arancelarios de diversos
productos, materias primas, adicién e incremento de maquinaria y equipo; asi como para
prérroga de fecha de inicio de su produccién o prestacién de servicios, modificacion de [a
actividad econdmica, registros relacionados con direcciones, nombre de razdn social de la
entidad y/o empresa, representante legal o propietario de la empresa calificada.

DEFINICIONES
3.1. Adicidn de incisos arancelarios de productos a producir, materia prima y/o maquinaria
y equipo:

Autorizacidn a través de una resolucidon de modificacion, de nuevos incisos arancelarios
con la respectiva descripcion del Sistema Arancelario Centroamericano -SAC- y nombre
comercial, entre paréntesis, de productos terminados, materias primas o maquinaria y
equipo, que no se encuentren en la resolucién de calificacion y/o sus modificaciones.

3.2, Cédula de notificacion:
Documento que evidencia la entrega de la copia de la resolucién autorizada de adicion
de incisos arancelarios de productos a producir, materias primas o maquinaria y equipo;
o incremento de unidades a incisos arancelarios en los listados autorizados de
maquinaria y equipo.

3.3. Departamento de Politica Industrial:
“_.Es el érgano responsable de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades técnicas administrativas para la planificacion de la Ley de Fomento y
Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto Numero 29-89 y de la Ley
de Zonas Francas, Decreto 65-89...”

3.4. Dictamen Técnico:
Documento que elabora y firma el Asesor Técnico del Departamento de Politica
Industrial o el Director de Servicios al Comercio y a la Inversion, que contiene
especificaciones, criterios técnicos basados en los documentos de soporte del
requerimiento de la empresa calificada y mediante el cual emite opinién respecto a la
procedencia o improcedencia de la solicitud de adicién de incisos arancelarios de
productos terminados, materias primas o maquinaria y equipo, o incremento de
unidades a incisos arancelarios en los listados autorizados de maquinaria y equipo,
modificacion o prérroga de la fecha de inicio de su produccion o prestacion de servicios;
modificacién de la actividad econédmica calificada; registro de cambio de direccion de
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11,

3.12,

3.13.

planta de produccién o centro de operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o
domicilio fiscal; registro de cambio de nombre de razdn social de entidad y/o empresa;
y registro de nombramiento del representante legal o propietario de las empresas
calificadas.

DISERCOMI:
Siglas que significan: Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion.

Expediente administrativo:

Se identifica con el numero correlativo que asigne la DISERCOMI, contiene el formulario
digital y sus adjuntos para la gestion administrativa de la autorizacion de la modificacién
de la resolucidn de calificacion de la empresa.

Formulario de solicitud:

Documento en formato electrénico que se descarga en el portal del Ministerio de
Economia, para solicitar autorizacion de adicion de incisos arancelarios de productos a
producir, materias primas o maquinaria y equipo, o incremento de unidades a incisos
arancelarios en los listados autorizados de maquinaria y equipo; modificacion o prérroga
de la fecha de inicio de su produccién o prestacién de servicios; modificacion de la
actividad econdmica calificada; para el registro de cambio de direccion de planta de
produccién o centro de operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o domicilio
fiscal; y registro de nombramiento del representante legal o propietario de las empresas
calificadas.

Gestor:
Delegado de la empresa solicitante, que realiza tramites o gestiones relacionados con la

solicitud correspondiente.

Inciso arancelario:

Nomenclatura establecida por el Sistema Arancelario Centroamericano -SAC-, que
identifica numéricamente el producto o mercancia y su descripcion en el Régimen
Aduanero, para la importacion y/o exportacion.

Incremento de unidades a incisos arancelarios de maquinaria y equipo:

Autorizacion a través de la resolucion de modificacion, del aumento en la (s) cantidad
(es) de maquinaria y equipo, comprendido(s) en el o los listados de incisos arancelarios,
sin cambiar la descripcion y nombre comercial que se encuentre autorizado en la
resolucién de calificacién y/o sus modificaciones.

Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila y sus reformas:
Promueve, incentiva y desarrolla en el territorio aduanero nacional, las actividades de
personas individuales o juridicas domiciliadas en el pais, que operen dentro de los
regimenes aduaneros de conformidad con esta ley.

Libro Administrativo de conocimiento:

Documento donde se anota en forma manuscrita la descripciéon del nimero de
expediente, nombre de la empresa y tipo de solicitud dejando constancia de la fecha de
asignacién del mismo.

Materia prima:

Insumos, productos semielaborados, productos intermedios, materiales, envases,
empaques y etiquetas necesarios para la exportacion o reexportacion de mercancias
producidas en el pais que se incorporan en el producto final.
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3.14, Maquinariay equipo:
Consiste en el conjunto de maquinaria, equipo, partes, componentes y accesorios, para
el uso de una empresa durante el proceso productivo en la fabricacion de mercancias o

prestacion de un servicio.

3.15. Modificacién o prérroga de la fecha de inicio de su produccién u operaciones de
exportacion:
Consiste en el cambio de la fecha de inicio de operaciones productivas en la planta industrial
de la empresa o centro de operaciones indicada en la resolucién de calificacion, la cual no
excedera de treinta (30) dias habiles, contados a partir de la fecha de notificacién de la
resolucidn, conforme lo establece el Articulo 25 del Reglamento de la ley.

3.16. Modificacion de la actividad econdmica calificada:
Consiste en el cambio de la actividad econdmica, ampliando la definicién de la actividad
consignada en la resolucién de calificacién con los conceptos que involucren el proceso
de produccién en la planta industrial o prestacion de servicios en el centro de
operaciones.

3.17. OPA:
Siglas que significan: Oficina de Regimenes de Perfeccionamiento Activo.

3.18. Prestacion de Servicios:
Servicios vinculados a las tecnologias de la informacidn y comunicacién, que ofrecen los
centros de llamadas o centros de contacto, desarrollo de software o desarrollo de

contenido digital.

3.19. Previo:
Nota emitida por el Asesor Técnico o el Director, si fuera necesario, en el que requiere al
Representante Legal de la entidad solicitante, informacion y/o documentacion adicional,
para continuar con el trdmite y andlisis de la solicitud, pudiéndosele otorgar un plazo
maximo de hasta 60 dias habiles, conforme lo establece el Articulo 25 de la ley, contados
a partir de la fecha de entrega, para que cumpla con lo requerido.

3.20. Productos Terminados:
Productos o mercancias producidas como resultado del proceso productivo o actividad
econdmica autorizada en la resolucion de calificacion.

3.21. Registro de cambio de planta de produccidn o centro de operaciones; direccién para
notificaciones, oficinas administrativas o domicilio fiscal:
Autorizacién que se realiza a través de una resolucién de modificacion, con el fin de actualizar
el cambio de direcciones de una empresa o sociedad, previa inscripcién en el Registro
Mercantil y consignado en la resolucién de calificacién y/o resolucion (es) de modificacion.

3.22. Registro de cambio de nombre de razén social de entidad y/o empresa:
Autorizacion que se realiza a través de una resolucion de modificacién, con el fin de
actualizar el cambio de nombre de la empresa o sociedad y consignado en la resolucion
de calificacion y/o resolucion (es) de modificacion.

3.23. Registro de nombramiento del representante legal o propietario de las empresas
calificadas:
Autorizacién que se realiza a través de una resolucién de modificacién, con el fin de
actualizar el nombramiento del Representante Legal y algun otro cargo que se indique,
el cual puede ser: Presidente, Vicepresidente o Secretario del Consejo de Administracion,

g



MINISTERIO DE ECONOMIA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPORTADORA Y DE

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02

MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION DE
EMPRESAS AMPARADAS A LA LEY DE FOMENTO Y P
Pagina 6 de 37

MAQUILA, DECRETO 29-89

3.24.

3.25.

3.26.

Secretario del Consejo, Administrador Unico, Gerente General, Gerente Especifico o
cargos combinados, consignado en la resolucién de calificacion y/o resolucién (es) de
modificacion.

Reglamento de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de
Maquila y sus Reformas:

Permite la aplicacidn de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de
Maquila.

Resolucidon de modificacion:

Documento firmado y sellado por el Director de Servicios al Comercio y la Inversion, en
el cual se resuelve, en sentido procedente o improcedente, la solicitud de adicion de
incisos arancelarios de productos a producir, materias primas o maquinaria y equipo; asf
como, el incremento en unidades de maquinaria y equipo; modificacidn o prérroga de la
fecha de inicio de su produccion o prestacion de servicios; modificacién de la actividad
econdémica calificada; registro de cambio de direccidn de planta de produccion o centro
de operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o domicilio fiscal; registro de
cambio de nombre de razén social de entidad y/o empresa; y registro de nombramiento
del representante legal o propietario de las empresas calificadas.

Sistema Arancelario Centroamericano (SAC):

Es la clasificacion de mercancias o nomenclatura internacional de productos, con base
en el sistema armonizado de designacion y codificacién, en el cual la region
centroamericana mantiene un arancel comun ante terceros paises e identifica las
mercancias a través de un cddigo numérico representado por 10 digitos.

4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS
Base legal y documentos relacionados
Numero o cddigo del documento Descripcion del documento
Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Guatemala.

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto nimero 29-89 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad
Exportadora y de Maguila y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la RepuUblica en
Funciones de Presidente, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 575-1998 del
Presidente de la Republica, de fecha 02 de
septiembre de 1998.

Créase el Servicio Electrénico de Autorizacién
de Exportaciones (SEADEX).

Acuerdo Gubernativo nimero 533-89 del
Presidente de la Republica, de fecha 2 de
agosto de 1989.

Reglamento de la Ley de Fomento y Desarrollo
de la Actividad Exportadoray de Maquila y sus
reformas.

(N
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5.

Base legal y documentos relacionados

Acuerdo Ministerial nimero 452-2021 del
Ministerio de Economia, de fecha 12 de
octubre de 2021.

Procedimiento  Administrativo para el
Cumplimiento de las Funciones establecidas
en la Ley de Fomento y Desarrollo de la
Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto
29-89 del Congreso de la Republica y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo 533-89 de
fecha 2 de agosto de 19885.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019, del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de

noviembre de 2019,

Estructura Orgdnica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.

NORMAS

ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02
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5.1. Para las solicitudes de modificacion a la resolucion de calificacion que se refieren a: la

adicion de incisos arancelarios de productos terminados; materias primas, productos
semielaborados, productos intermedios, materiales, envases, empaques y etiquetas a
importar, muestrarios, muestras de ingenieria, instructivos, patrones y modelos;
magquinaria, equipo, partes, componentes y accesorios, asi como para el incremento de
cantidad y unidad de medida de maquinaria, equipo, partes, componentes y accesorios;
modificacién o prérroga de la fecha de inicio de su produccion o prestacion de servicios;
modificacion de la actividad econdmica calificada; registro de cambio de nombre de razén
social de entidad y/o empresa; para el registro de cambio de direccién de planta de
produccién o centro de operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o domicilio
fiscal; y, para el registro de nombramiento del representante legal o propietario de las
empresas calificadas, el solicitante o gestor debera descargar, del portal del Ministerio de
Economia https://www.mineco.gob.gt en el apartado de Viceministerio de Inversion y
Competencia, Direccién de Servicios al Comercio y la Inversion -DISERCOMI- el formulario
de solicitud correspondiente y presentarlo a la recepcion de la Direccién de Servicios al
Comercio y la Inversion -DISERCOMI- para iniciar con el trdmite correspondiente (Ver
anexos del 9.1 al 9.11).

5.2.Para la modificacién o prérroga de la fecha de inicio de produccién o prestacion de

servicios, el solicitante o gestor deberd redactar su solicitud de modificacion de la
resolucion de calificacion en una hoja membretada, que debera contener el logo o nombre
de la empresa, firmada por el representante legal de la entidad propietaria y con la
justificacién del requerimiento correspondiente.

5.3. La Recepcionista de la DISERCOMI, debera recibir los documentos conforme a los

requisitos publicados en el portal https://www.mineco.gob.gt (Ver anexo 9.1 al 9.11) y
revisar lo siguiente:

5.3.1 Formulario de solicitud impreso, en original y copia aportada por el Gestor,
debidamente llenado, firmado y sellado por el Representante Legal de la entidad o
propietario de la empresa solicitante.
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53.2

5.3.3
534
5.3.5

Hoja membretada que contenga el logo o nombre de la empresa, firmada por el
representante legal de la entidad o propietario individual, para los casos de solicitudes
de prérroga de la fecha de inicio de produccién o prestacion de servicios.

Justificacion descrita en el formulario, relacionada al tipo de solicitud.
Legibilidad en los documentos adjuntos.

Listados de anexos adjuntos de incisos arancelarios y su descripcion, de conformidad
con el formato digital establecido en los requisitos.

5.4. La Recepcionista de la DISERCOMI es la encargada de llevar a cabo el control de la
asignacion de expedientes (Ver anexo 9.12), debera consignar en el Libro de
Conocimientos los datos de la empresa solicitante, la fecha de asignacién, el niumero de
expediente, el tipo de solicitud, nombre del Asesor Técnico asignado por el Director o el
nombre del Director de la DISERCOMI, segln sea el caso, para resolver el expediente con
la emisiéon de un dictamen y la elaboracion del proyecto de resolucion.

5.5. El Asesor Técnico o el Director de la DISERCOMI, seglin sea el caso, revisara el expediente
conforme a las siguientes condiciones:

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

Verificar que el formulario digital o la solicitud de modificacion de la resolucion de
calificacion contenga los datos correctos en el apartado de la informacion general de
la empresa; que la descripcion de la justificacion sea congruente al tipo de solicitud
realizada y que se consigne correctamente la direccion de notificacion electrénicay la
firma del representante legal de la entidad o propietario de la empresa.

Confirmar que la informacion de la empresa se encuentre en los registros internos
de la DISERCOMI, en las Resoluciones de Politica Industrial (D:\One Drive\OneDrive-
Ministerio de Economia de Guatemala\Backup Disco Duro Politica
Industrial\Resoluciones  Politica Industrial) y en el Registro Mercantil
(http://econsultas.registromercantil.gob.gt/). Adicionalmente, podra verificar, segin
el caso, la validacion en linea, de la Licencia Ambiental a través de
https://apps.marn.gob.gt/consultas/Licencia/Consultalicencia.aspx.

Para la adicion de incisos arancelarios incluidos en los listados solicitados, deberan
estar descritos conforme a la nomenclatura del Sistema Arancelario Centroamericano
-SAC-, y que lo consignado entre paréntesis, segln el caso, sea la descripcién del
nombre comercial de productos terminados, materia prima o maquinaria y equipo.
Requiriendo al solicitante los listados en formato digital. (Ver anexo 9.1)

Para modificar la fecha de inicio de produccidon o prestacion de servicios, se
otorgara una prorroga de 10 dias antes a la fecha de vencimiento de su inicio de
operaciones, indicada en la resolucion de calificacién con base al andlisis de los
motivos expuestos por el solicitante descritos en el apartado de la justificacion del
formulario. La prérroga que se otorgue no podra exceder de treinta dias hdbiles a
partir de la fecha de notificacién de la resolucion de modificacion. (Ver anexo 9.3)
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5.5.5

5.5.6

5.5.7

5.5.8

5.5.9

5.5.10

Para la modificacién de la actividad econdmica calificada, en el caso de ampliar
la definicién que se encuentra autorizada en la resolucién de calificacion, debera
de realizar visita a las instalaciones de la planta industrial o centro de operaciones
con el fin de verificar, conforme a la justificacion de la solicitud, si la ampliacion de
dicha actividad se vincula a la actividad autorizada en la resolucion de calificacion,
si las instalaciones de la planta industrial o centro de operaciones de la empresa
son adecuados y congruentes a la infraestructura instalada para realizar la
ampliacién solicitada. Adicionalmente revisard que los listados de incisos
arancelarios de productos terminados, se describan conforme a la nomenclatura del
Sistema Arancelario Centroamericano -SAC- y que lo consignado entre paréntesis,
seglin el caso, sea la descripcion del nombre comercial de productos terminados,
materia prima o maquinaria y equipo. Requiriendo al solicitante los listados en
formato digital. (Ver anexo 9.5)

Para el registro de cambio de direccién de la planta industrial o centro de
operaciones o algun otro inmueble que, por las necesidades de crecimiento de
la empresa funcione como anexo de planta industrial o centro de operaciones,
previa inscripcion del Registro Mercantil, se debera realizar visita, con el fin de
corroborar la ubicacidn del inmueble en la nueva direccién en donde operarad o se
encuentre operando la empresa, de acuerdo a la justificacion plateada en la
solicitud del formulario. (Ver anexo 9.7)

Para el registro de direcciéon para recibir notificaciones en oficinas
administrativas o domicilio fiscal, se resolvera conforme los datos consignados en
el formulario de solicitud (Ver anexo 9.7).

Para el registro de cambio de nombre de razén social de la entidad y/o empresa,
previa inscripcidn del Registro Mercantil, verificara el nuevo nombre con relacion
a los documentos legales que correspondan de la empresa y/o entidad a registrar
y se podrd ingresar a consultar en el Registro Mercantil
(http://econsultas.registromercantil.gob.gt/) para corroborar el o los cambios
realizados.

Para el registro de nombramiento del representante legal, por cambio de nombre,
sustitucién o adicién de otro representante legal u otro tipo de nombramiento o
razonamiento, se resolverd conforme los datos consignados en el formulario de
solicitud y se deberd corroborar a través de la consulta en el Registro Mercantil
(http://econsultas.registromercantil.gob.gt/) la inscripcién, plazo o vigencia del
nombramiento del Representante Legal. (Ver anexos 9.10y 9.11)

Para el incremento en la cantidad y unidad de medida, de maquinaria, equipo,
partes, componentes y accesorios, comprendidos en los listados de incisos
arancelarios solicitados, se deben describir conforme a la nomenclatura del
Sistema Arancelario Centroamericano -SAC- y que lo consignado entre paréntesis,
segun el caso, sea la misma descripcion del nombre comercial de la maquinaria 'y
equipo autorizados. Los referidos incisos deben encontrarse en la resolucién de
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calificacién y/o resoluciones de modificacion, debiéndose corroborar en el sistema
del SEADEX Web (https://seadexweb.export.com.gt/sdx/home). (Ver anexo 9.13)

5.6. Cuando por falta de informacién, documentos o éstos contengan errores significativos
para la autorizacion de la modificacion, el Asesor Técnico o el Director, debera elaborar
una nota de previo, al Representante Legal de la empresa, para fundamentar
técnicamente las razones por las que emite el requerimiento, conforme a lo establecido
en el Articulo 25 del Decreto 29-89.

5.7. Los previos emitidos por la DISERCOMI deben ser notificados al Gestor autorizado por el
Representante Legal de la empresa, quien debe atender las observaciones indicadas. El
Gestor deberd presentar la respuesta del previo, conforme la informacién requerida por
la DISERCOMI, para continuar con el tramite. (Ver anexo 9.14)

5.8. El Asesor Legal designado por el Director de la DISERCOMI, revisara el expediente de
solicitud, verificando que cumpla con lo siguiente:

5.8.1. Que la justificacidn descrita en el formulario de solicitud sea congruente el tipo de
solicitud.

5.8.2. Que la informacion contenida en el dictamen técnico emitido por el Asesor Técnico
asignado o el Director, coincida con el proyecto de resolucién y lo solicitado,
revisando en los accesos de informacion internos los documentos de soporte
necesarios.

5.8.3. Que la modificacion de la resolucion sea congruente con los beneficios otorgados
en la resolucién de calificacidn y sus modificaciones, si las hubiera.

5.8.4. Que los documentos legales que integren el expediente, sean el testimonio de la
solicitud realizada, para los casos de registro de cambio de nombre de razén social
de la entidad y/o empresa; registro de cambio de direccién de la planta industrial
o centro de operaciones y registro de nombramiento del representante legal.

5.9. El Asesor Técnico o Director deberd atender las observaciones emitidas por el Asesor
Legal para dar continuidad al tramite.

5.10. Para la notificacién de la resolucién, el Director de la DISERCOMI procedera de la forma
siguiente:

5.10.1 En forma fisica: entregard copia de la resolucion a través de la cédula de
notificacion, la cual debe contener los datos requeridos (ver anexo 9.15). La
resolucidn serd notificada al Representante Legal de la empresa solicitante o al
Gestor autorizado por el Representante legal de la entidad a través de una nota.
(Ver anexo 9.16)

5.10.2 En forma electronica: envia desde el correo electrénico
notificacionesdisercomi@mineco.gob.gt copia de la resolucion escaneada, al correo
consignado para notificaciones electrdnicas en el formulario de solicitud inicial.
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5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

El Técnico de Informatica deberé escanear la resolucién de modificacion autorizada y la
cédula de notificacion y la archivard en la carpeta compartida de resoluciones
autorizadas por la DISERCOMI.

El Técnico Administrativo deberd enviar desde el correo electrénico institucional
notificacionesdisercomi@mineco.gob.gt, una copia de la resolucién de modificacion
escaneada a la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y Oficina de
Regimenes de Perfeccionamiento Activo -OPA-.

Se requerira al Secretario (a) General del Ministerio de Economia consigne el visto bueno
en el documento con el listado de expedientes fisicos, para autorizar el archivo de los
expedientes. Elaborando en seguida, el oficio dirigido al encargado del Archivo General
del Ministerio, para el resguardo definitivo de los expedientes resueltos, con nota
autorizada por el Secretario (a) General. (Ver anexos 9.17 y 9.18)

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos o profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, serdn
resueltas por el Director de la Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion.

El presente procedimiento deja sin efecto los manuales de normas y procedimientos:
“ADICION DE INCISOS ARANCELARIOS DE PRODUCTOS A PRODUCIR, MATERIAS PRIMAS O
MAQUINARIA Y EQUIPO, ASI COMO INCREMENTO DE UNIDADES A INCISOS ARANCELARIOS
DE MAQUINARIA Y EQUIPO”, ME-VIC-DISERCOMI-MNP-04 Version 08; “SOLICITUD DE
PRORROGA DE INICIO DE OPERACIONES”, ME-VIC-DSCI-MNP-SPIO-07 Versién 02;
“AMPLIACION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA”, ME-VIC-DSCI-MNP-AECO-08 Versién 02;
“REGISTRO DE CAMBIO DE DIRECCION DE PLANTA DE PRODUCCION, OFICINAS
ADMINISTRATIVAS Y/O DOMICILIO FISCAL” ME-VIC-DSCI-MNP-CAMDIR-09, Versiéon 02;
“REGISTRO DE CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE ENTIDAD Y/O EMPRESA”, ME-
VIC-DSCI-MNP-CRAZSO-10, Version 06 y “REGISTRO DE NOMBRAMIENTO DEL
REPRESENTANTE LEGAL”, ME-VIC-DISERCOMI-MNP-11, Version 03.

6. RESPONSABILIDADES
6.1. Viceministro (a) de Inversion y Competencia es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director (a) de Servicios al Comercio y la Inversidn es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde

al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en coordinacion

con la Direccidon de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la

dependencia a su cargo.

Pagina 11 de 37




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02

MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION DE
EMPRESAS AMPARADAS A LA LEY DE FOMENTO Y
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPORTADORA Y DE
MAQUILA, DECRETO 29-89

Pagina 12 de 37

6.2.4, Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

6.3. Jefe del Departamento de Politica Industrial es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Director de

Servicios al Comercio y la Inversion, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

6.3.2. Firmar vy sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al

proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7

7. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7.1. Emision de Dictamen a cargo del Asesor Técnico para la modificacidn de la Resolucion
de Calificacidn.

R R I TR T

Recibe y revisa el formulario de solicitud de la empresa. (Ver

normas 5.1y 5.2) minutos
Recepcionista N ] p | Y T
de I Direceidn | 1.1 c5) ssta correcto, devuelve para correccidon. (Ver normas 5.
de Servicios al y5.2)
Comercio y la Si estd correcto, sella y rubrica con la fecha de ingreso y nimero 15
Inversion de expediente administrativo, registra en el control de | minutos
1:2 expedientes de DISERCOMI y traslada al Director (a) de Servicios
al Comercio y la Inversidn para su asignacion. (Ver norma 5.3)
Director (a) de
Servicios al Recibe el expediente y asigna al Asesor Técnico para su 15
Comercioy la 2 revision. minutos
Inversion
3 Recibe, revisa y analiza el expediente conforme la solicitud.
(Ver normas 5.4y 5.5)
3.1 | Nocumple, elaboray entrega el previo. (Ver normas 5.6y 5.7)
p—— Si cumple, segln el tipo de solicitud analiza la necesidad de 5
Téeni ) 3.2 | visitar la planta industrial o centro de operaciones. (Ver di
Ganleo:(a normas 5.4.6 y 5.4.7) o
4 | Emite y firma dictamen.
5 Elabora proyecto de resolucion de modificacion y envia

expediente a, el (la) Asesor(a) Legal de la Direccion.
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Responsable No.

Actividades Tiempo

6 Recibe el expediente y revisa aspectos técnicos y legales. (Ver
normas 5.8 y 5.9)
No procede, devuelve el expediente al Asesor Técnico para
Asesor (a) 6.1 P = P P 30
correccion. (Ver norma 5.9) ,
Legal minutos
Si procede, rubrica el proyecto de la resolucion de
6.2 | modificacion y traslada el expediente al Director (a) de
Servicios al Comercio y la Inversion.
Director (a) de
Servicios al . Recibe y firma la resolucién de modificacion y traslada al 15
Comercioy la Técnico Administrativo. minutos
Inversion
e Recibe el expediente, asigna numero correlativo a la
Técnico - Spin: mis . . 10
" ; 8 | resolucion de modificacion autorizada y traslada al Director '
Administrativo 4o : " B minutos
(a) de Servicios al Comercio y la Inversidn para su notificacion.
Dlrec}[f)'f (a) de Notifica la resolucion en forma fisica o por correo electronico
Servicios al .. 15
, 9 | al Representante Legal de la empresa solicitante y traslada al .
Comercioy la i - minutos
. Técnico Informdtico. (Ver norma 5.10)
Inversion
. Recibe el expediente, escanea la resolucion de modificacion y
Técnico de ; o 5k o ; 15
. 10 | cédula de notificacion y devuelve a Técnico Administrativo. .
Informatica minutos
(Ver norma 5.11)
Recibe el expediente y comunica a la Superintendencia de
1 Administracion Tributaria -SAT- y a la Oficina de Regimenes 10
de Perfeccionamiento Activo -OPA- respecto a la Resolucién | minutos
de Modificacién que corresponda. (Ver norma 5.12)
o Elabora oficio de solicitud de visto bueno del Secretario (a)
T.ec.nlco. 12 | General para el resguardo de la documentacion
Administrativo correspondiente. (Ver norma 5.13)
: s _— : 15
Elabora oficio de solicitud dirigido al Archivo General, para el .
, : - . minutos
envio del expediente fisico y su resguardo definitivo. (Ver
13 | horma 5.13)
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-=========nmmnnn=n=
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7.2. Emisidon de Dictamen a cargo del Director de Servicios al Comercio y la Inversidn
(DISERCOMI) para la modificacion de la Resolucion de Calificacion.

Responsable | No. Actividades
1 Recibe y revisa el formulario de solicitud de la empresa. (Ver 15
norma 5.1y 5.2) minutos
Recepcionista P »
p- - No esta correcto, devuelve para correccion. (Ver norma 5.1y
de la Direccion | 1.1
s 5.2)
de Servicios al
Comercioy la Si esta correcto, sella y rubrica con la fecha de ingreso y 15
Inversion 19 nimero de expediente administrativo, registra en el control | Minutos
' de expedientes de DISERCOMI y traslada al Director (a) de
Servicios al Comercio y la Inversion. (Ver norma 5.3)
5 Recibe, revisa y analiza el expediente conforme la solicitud.
(Ver norma 5.5)
2.1 | Nocumple, elabora y entrega el previo. (Ver normas 5.6 y 5.7)
|rect.or (a) de Si cumple, segun el tipo de solicitud analiza la necesidad de
Servicios al X ;i ; : 5 ;
. 2.2 | realizar visita a la planta industrial o centro de operaciones. 2 dias
Comercioy la
. (Ver normas 5.5.5y 5.5.6)
Inversion
3 | Emitey firma dictamen.
4 Elabora proyecto de resolucion y envia expediente al Asesor
(a) Legal de la Direccidn.
Recibe el expediente y revisa aspectos técnicos y legales. (Ver
> | normas 5.8 y 5.9)
Asesor () No .procede, devue.lve el exped_le,:nte al Dlrecto.r' (a) de 30
5.1 | Servicios al Comercio y la Inversién para correccion. (Ver .
Legal minutos
norma 5.9)
Si procede, rubrica el proyecto de la resolucion y traslada el
5.2 expediente al Director (a) de Servicios al Comercio y la Inversién.
Director (a) de
Servicios al Recibe, firma la resolucién de modificaciéon y traslada al 15
Comercioy la 6 Técnico Administrativo. minutos
Inversion
o Recibe el expediente, asigna numero correlativo a la
T'erfmco ) 7 | resolucién autorizada y traslada al Director (a) de Servicios al _10
Administrativo Comercio y la Inversion para su notificacion. minutos
D'rEth": (a) de Notifica la resolucion en forma fisica o por correo electrénico
Semcps al 8 | al Representante Legal de la empresa solicitante y traslada al _15
Comeraf)ry la Técnico de Informatica. (Ver norma 5.10) minutos
Inversion

i
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Responsable No. Actividades Tiempo
o Recibe el expediente, escanea la resolucion de modificacién y
Técnico de 9 | cédula de notificacion, devuelve a Técnico Administrativo. A5
Informatica (Ver norma 5.11) minutos
Recibe el expediente y comunica a la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, y a la Oficina de Regimenes 10
10| 4e perfeccionamiento Activo -OPA- respecto a la Resolucion | minutos
de Modificacién que corresponda. (Ver norma 5.12)
Elabora oficio de solicitud de visto bueno del Secretario (a)
Técnico 11 | General para el resguardo de la documentacion
Administrativo correspondiente. (Ver norma 5.13)
Elabora oficio de solicitud dirigido al Archivo General, para el .15
envio del expediente fisico y su resguardo definitivo. (Ver | Minutos
12 | norma 5.13)
----------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------r---n-=x

W
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8. FLUJOGRAMAS

Pagina 1

Recepcionista de la Direccién de

8.1 Procedimiento: Emisién de Dictamen a cargo del Asesor Técnico, para la modificacidon de la
Resolucion de Calificacidn.

Servicios al Comercio y la Inversidén

Director (a) de Servicios al
Comercio y la Inversién

Asesor (a) Técnico (a)

INICIO

Recibe y revisa el
formulario
1

S

No

O

Devuelve para
correccién
si 11

&S

Sella, rubrica, asignay
registra nimero de

v

expediente
1.2

A 4

Asigna expediente a
asesor

gk

Recibe, revisay analiza

2

v

expediente

3 <_®

>

l‘i)

Elabora y entrega

Previo
3.1

S T

Analiza la necesidad de
visita a planta
industrial / centro de |
operaciones

3.2

v

Emitey firma dictamen
4

Elabora proyecto de
resolucién
5
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8.1 Procedimiento: Emisién de Dictamen a cargo del Asesor Técnico, para la modificacién de la Resolucién de Calificacién.

Pégina 2

Director (a) de Servicios al
Comercio yla Inversién

Asesor (a) Legal

Técnico Administrativo

Técnico de Informdtica

Recibe, firmay traslada
resolucidn

A

Recibe y revisa aspectos
técnicos ylegales
6

No
A 4

Devuelve a ase sor técnico
6.1

&

Rubrica y traslada a
Director 3
6.2

i

7

&
7

Notifica a Representante
Legalla resolucién y
traslada al Técnico de
Informdtica
9

Recibe y asigna nimero
correlativo de resolucion
8

Rectibe y comunica a SATy
OPAla resolucién

Recibe expediente y
escanea la resolucién de

11

A
Elabora oficio de solicitud
a Secretario (3) General
paravisto bueno

=F

Elabora oficio de solicitud
dirigido al Archivo para
resguardo definitivo

==

Fy

modificacién y cédula de
notificacién
10

ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02
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8.2 Procedimiento: Emisién de Dictamen a cargo del Director de Servicios al Comercio y la Inversién (DISERCOMI) para la modificacién de fa Resolucién de

Calificacién.
Recepdonista de la Direccion de Director (a) de Servicios 2l . .
z i dmintstrat Técnico de Informét
Serviclos & ComercloylaInversion Comerdo y la Inversién Asesor (2) Legal TiedlcoAdmISEIEAhG s
INICIO ?
Redbey '"!“ el Recibe, revisay analiza ?
@* formulario expediente -
i 2 Recibe y asigna nimer o)
correlativo de
resolucién
7

<>

No
¥

Dewuelve para
correcticn
11

0

Sella, rubrica, asignay
Ly, registra rd mero de
expediente
12

0

Pégina 1

<

No

¥

Elabora yentrega
Previo
21

Si

Analiza la necesidad de
vidtaa planta
1 industrial / Centro de
op eragiones
22

Y
Emitey firmadictamen
3

Elsbora proyecto de
resolucidn

4

\-/—\

T

Recibe, fimay traslada
resolucidn

<—®®<—m

Notficaa
Representante Legal I
resolicién
8

(e

¢

Redbe yrevisa
aspectos té cnicos y
legales
5
Recibe expediente y
Recibe y comunica a escanea larescluddn
SAT y OPA la resolucidn (€ de modifica by
10 cédua de notificacidn
9
Y
Ko Elabora ofido de
Yy solicitud a Secretario
Dewelve para General para visto
torrecdién bueno
5.1 un
Elabora ofidio de
sclicitud drigido al
; Aschivo General para
Rubrica y traslada
e syz * resguardo definitivo
' n

0
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9. ANEXOS:
9.1. Listado de requisitos para solicitar la adicién de incisos arancelarios de productos a
producir materias primas y/o maquinaria y equipo

DECRETO 29-89
Listado de requisitos a presentar ante la Direccion de Servicios al Comercio y a la
Inversion del Ministerio de Economia.
Solicitud de: Adicion de Incisos Arancelarios de Productos a Producir, Materias

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

1, | Formulario electrnico, impreso, firmado y sellado por el Propietario o Representante Legal de la entidad
solicitante.
2. | Indicar los incisos arancelarios correspondientes, conforme al Sistema Arancelario Centroamericano

-SAC- de los siguientes listados:

a)  Productos a producir, con sus respectivos incisos arancelarios.

b) DMaterias primas, productos semielaborados, productos intermedios, materiales, envases,
empaques y etiquetas a importar, que la empresa utilizard en su proceso productivo, con sus
respectivos incisos arancelarios.

¢) Maquinaria, equipo, partes, componentes y accesorios con sus respectivos incisos arancelarios,
cantidad y unidad de medida.

NOTA: Los listados antes indicados, también deben ser enviados conforme al formato digital que se indica.
El formato anexo sugerido puede aplicarse cuando se soliciten varios incisos, en caso sean pocos los incisos
pueden incluirse en la solicitud firmada por el representante legal.

Nota: Para cualquier trimite se verificard el cumplimiento de las obligaciones adquiridas al ser calificada, entre
ellas la presentacién de la Declaracién Jurada mensual presentada ante OPA, Boleta Estadistica y la Declaracion
Jurada Laboral Anual.

ANEXO I
LISTADO DE PRODUCTOS A PRODUCIR

Inciso Arancelario Descripcién SAC (nombre comercial)

g
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ANEXOII

LISTADO DE MATERIAS PRIMAS, PRODUCTOS SEMIELABORADOS, PRODUCTOS INTERMEDIOS,
MATERIALES, ENVASES, EMPAQUES, Y ETIQUETAS A IMPORTAR, QUE LA EMPRESA UTILIZARA EN
SU PROCESO PRODUCTIVO, CON SUS RESPECTIVOS INCISOS ARANCELARIOS

Inciso Arancelario

Descripeion SAC (nombre comercial)

ANEXO III

LISTADO DE ADICION DE UNIDADES DE MAQUINARIA, EQUIPO, PARTES, COMPONENTES Y
ACCESORIOS CON SUS RESPECTIVOS INCISOS ARANCELARIOS, CANTIDAD Y UNIDAD DE MEDIDA

. . | Cantidad
Inciso Arancelario

Unidad de
h{eci_id_a

Nombre, Firma y Sello de Representante Legal

(EMPRESA)

Descripeién SAC (nombre comercial)

e
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9.2. Formulario de solicitud de adicién de incisos arancelarios de productos a producir,
materias primas o maquinaria y equipo, asi como incremento de unidades a incisos
arancelarios de maquinaria y equipo

Adicién de incisos arancelarios de

futf lA{’
% | Ministerio de

» G0n,,

En caso de ser mandatario cdoque los dalos

Registro, Folio, Libro: deo . fcbo y oo

Fecha de vencimiento de
nombramiento de
representacion legal
IEOIEA €400 BE LA RESOLUCIONNE cALIREACHON

No. de resolucién de

Cdoque la fecha de vendmienio

Cdoque el nimero de resolucin de calificacion

calificacidn

Fecha de resducin de Cdoque la fecha que indica la resducidn de
calificacion cafificacién

Tpode cién Selecciane d fipo de calificackn, de las

opciones en el desplegable

A RISERCONH IS 798 -9 200A ¥ Economia
MMI Maleria Prima o T
IEERITH 7389 ATEn P
TEPD HE SOLIETTUS: Ad_‘muahckcsmdwosdcmw Gl 3 19, 2024
IS0 WASA €30 B EL REPRES ENTANTE LEGAL IO BEERE360 B E LA BT AR
Cdoque el nombre del representante Ll como Cdoque e nombre de la entidad tal y como
S aparece en ¢f Registro Mercantd Nombredelaenbdad o ocp en la calificacion
il e Seleccione & nombramiento dd representante Caoaia i dela <n ol y
representacién legal legal, Nombredela empesa o3 rece en la califcacin
de las opciones en el despiegabie

NIT Cdoque e NIT

POTERSAEH0N FLESTEOMEA

Caorreo eleclrénico para  Ingrese (nicamenle un correo para nolificaciin
notifcacidn eleclidnica  eleclridnica

VERINCESION N COBPUMMBITO (Verificacion del IGSS y Ecencia ambiental de conformidad con b fecha de la presente solicitud)

i L6E BOSLA AN FEITAL
. Seleccions d estatus de la licencia ambiental,
No. palronal dd IGSS Cdoque el nimero patronal dd IGSS Status ded Fstado e
Uitimo me's de conlribucidén . &
Seleccione d Wlimo mes de conlribucién de la No. de fcencia 4

;owotaswa'mdcsy Iista teqabl ambiental Cdoque d nimero de licencia ambiental
Focha de pogo Azt B pgrosea fecha del pago realimdo o 1655 Cadigo de valdacign  Otodue el 0diga de valdackn que indica su

N Cdoque el nmero de rabajadores que indica Tipo de calegoria
Namero de trabajadores I b s O Gontriuein n aniiental ndique la calegoiia de su Bocencia ambiental
Tolsl de Sslarios pagados Cdoque e tolal de salarios pagados que indica Fecha de expimcién Cdoque la fecha de vencimienlo de la fcencia
a ¢l ultimo mes de contribuckn repordado ambilental
SOLETUB A EELLEZAR

I, 0 il

mm'”ﬁm“ Complelar el campo de ustiicackn
Mpnlo anexo el Bstado de i TS

i ks S S B A I R 0 NP DY ETE ASHGIARO B DS FECO8N

[P e e chmie fa FETRCDM

SEGUINIBITO B E ENF BN BITE

Nombre de la persana

Coreo edecironico

Tekéfono

BEEFTASHGN BE DOTIRCAEHI N LECTROMEA

la Repitica y su regh 1o, Acuerdo Gub

Con base al Decrelo 52021 Ley de Simplificacién de Tréamies, &sl como, a1 Acuerdo Minislerial 452-2021, Procedimienlo Administrativo para ef
cumplimicnto de las incknes establecidas en la Ley de Fomento y Desamallo de ka Actividad Exportadora y de Maquila, Decreto 29-89 del Congreso de
tivo 533-89 de fecha 2 de agosio de 1989; la Direccidn de Servicios sl Comertio y la hversién ded

que ideren pertinente a la presenle solicilud, al cormeo electénico

Mnisterio de Economia, nolificara la resducion, previos y demss d
consignado en esle formuario.

Coloque el nombre dd representznte tal como aparece en el Registro
Mercanti

o el nombramlento del representants legal, de las opclones en el des|

Selecdone el nombramiento del
Firma y sello de representante legal,
de las opciones en el desplegable
Fecha de vencimiento
de nombramienlo de  Ccloque la fecha de vencimiento
representacién legal
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9.3 Listado de requisitos para solicitar la modificaciéon o prérroga de la fecha de inicio de
produccién o prestacion de servicios.

“LEY DE FOMENTO Y DESARROLLO

DE LA ACTIVIDAD EXPORTADORA Y DE MAQUILA”

DECRETO 29-89

Listado de requisitos a presentar ante la Direccién de Servicios al
Comercio y a la Inversién del Ministerio de Economia.

Prérroga de inicio de operaciones

No. DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

1. | Solicitud en hoja membretada, firmada y sellada por el Propietario o Representante
Legal de la entidad solicitante, dirigida al Director de Servicios al Comercio y a la
Inversién, Departamento de Politica Industrial, Ministerio de Economia, hasta 10
dias antes a la fecha de vencimiento de su inicio de operaciones, indicada en

su resolucién de calificacién, la cual debe contener los datos completos de la

empresa y del representante legal o propietario, la justificacién del requerimiento,
direccién para recibir notificaciones, nombre, nimero de teléfono y correo electrénico
del asesor o persona encargada que le dara seguimiento al expediente.

2. | Fotocopia simple del nombramiento vigente del Representante Legal inscrito en el

Registro Mercantil, en caso sea persona juridica.
3. | Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante

Legal o propietario solicitante.

4, | Constancia (fotocopia del recibo) del iltimo pago de cuotas laborales y patronales del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- cuando la persona individual o
juridica tenga tres o ms trabajadores. El referido recibo debe ser con base a las fechas
establecidas en el IGSS. En caso contrario, presentar Constancia emitida por el IGSS
de no estar afecto al Registro Patronal en caso de tener menos de tres trabajadores o si

la empresa no estd operando ain.

5. Fotocopia simple de la resolucién de calificacion.

Nota: La solicitud y requisitos antes descritos deben presentarse en un folder
tamaiio oficio con gancho y debidamente foliado. Para cualquier trdmite se
verificard el cumplimiento de las obligaciones adquiridas al ser calificada, entre
ellas la presentacion de la Declaracién Jurada mensual presentada ante OPA,
Boleta Estadistica y la Declaraciéon Jurada Laboral Anual.

N/.
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9.4 Formulario para solicitar la modificacién o ampliacion de la actividad econdémica calificada.

- (=)
Fermularie fﬂ .%‘r l Ministerio de
- . . . S = =4
.mcul Amplacion de b actividad econdmica ti .i‘ Economia
EECIET 2389 “areur”
TIFO DE SBLICTTUR: Amptiacsn de la aclividad econdmica Emiemaia marzo 19, 2024
IS £ 160 DEL REPIRESENTANTE LEGAL IFRREACHO N BE LA BIMBAR
Hombre complelo Hombre de la entidad
Nombramiento de Sdleccione d nombramiento del rep lanle
representacion legal  legal Nombre de la empresa
Fecha de vencimiento de
nombramiento de
representacion legal  enero 1, 2022 MNIT
DERDIEA C160 DE LA BESOLECIHN DE CALIREACIEN Teléfono de la empresa
Ho. de resalucién de Direccidn de planta
calificacion industrial
Fecha de resoludidn de
calificacion enero 1, 2022 WITREACIEH ELECTRAEE
alificacion Cormreo elecironico para
Tgadag Seleccione d tipo de caliicacion nolificacidn elecironica  ingrese un commeo
Actividad econdmica
autorizada

VERIFCACIHN BE CUMPLIBIENTE (Vorifcacion del K3SS y Ficencia ambiental de conformidad con la fecha de la presente saficiud)

1588 LICEGIA A ERIENTRL
No. de licencia
Mo. patronal ded IGSS i
Uitimo mes de conlribucion
de cuotas patronales y Codigo
laborales Seleccione e itimo mes de contribucion
Fecha de pago realzado al
1GS8S enero 1, 2022 goria
Himero de trabajadores Fecha de expiracion enero 1, 2022
Tolal de Salarios pagados i
Q Seleccione e estalus de su licencia amblental
SOLICITUR A BERLTAR
Descripeion y justificacisn
dela scicilud
HOd}ﬁt‘, 5 :frﬂ l.'ﬂ-l‘ Desciba dnicamands by smpisciin de bs acfided ocandemic s por sgeger
Anexo de incisos
arancelarios a ullizar
bl do T o ghacldn 0 19 VTS0 B EXPE R EMTE BSIG26400 B HSERSOMI

la actividad econémica  sejeccione anexo a uldizar

Vs wom ¢ b e AT 50 A

SEGE|MIEWT B ENFERENTE
Hombre de la persona

Correo decirénico

Teléiono

RCEFTRCION BE WOTINCACHEN BECTHECA

Con base al Decrelo 52021 Ley de Simpiificacion de Tramites, asl como, al Acuerdo Ministerial 452-202 1, Procedimienlo Administrativo para e
cumplimiento de las funciones establecidas en la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquia, Decrelo 29-89 del Congresa de
la Repiiblica y su reglamento, Acuerdo Gubemativo 533-89 de fecha 2 de agosto de 1989; la Direccién de Servicios al Comertio ¥ la Inversion del
Minislerio de Economia, notificard la resclucién, previos y demas documentacién que consideren pertinente a la presente salicitud, al cormeo electronico

consignado en este formulario.

4]
Sclecciono el nombramiento del representants logal Firma de :::::mr:.:;r:;‘:’“km det
Fecha de vencimienlo
de nombramientode  enero 1, 2022
representacién legal
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MINISTERIO DE ECONOMIA
9.5 Anexo para solicitar la modificacién o ampliacion de la actividad econdmica calificada.

DIRECCION DE SERVICIOS
AL COMERCIO Y LA INVERSION

Ministerio de
Economia

ooiu;&‘
%
C

.

Seleccione anexo a utilizar

L]

o G0,

L ey,
YUremr”

Descripcién SAC (pombre comercial)

Inciso

Nombre, Ficma y Sello de Representante Legal
(EMPRESA)
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9.6 Listado de requisitos para solicitar registro de cambio de direccién de planta de produccién o
centro de operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o domicilio fiscal.

N DISERCOMI-RM-2983-R20E
& Q‘a
5 % ' Ministerio de
. , . Economia
Cgreur”

Listado de requisitos a presentar ante la Direccidn de Seovicios al Conwercio y la Inversién del Ministenio de Economia.
REGISTRO DE CAMBIO DE DIRECCION

Requisitos de cambio de Direccién de planta industrial, domicilio fiscal, notificaciones y oficinas administrativas.

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Formulario de solicitud firmado 7 sellado por el Propietario o Representante Legal de L entidad solicitante, sefialando la direccién de la

nueva ubicacién de la planta industrial,

2 Fotocopia simple de I Patente de Comercio de Ly empresa.

Fotocopia del contrato de arrendamienta o del testimonio de Ia escritura piblica debidimente registrads, cuando correspondy, que accedite
Ia propiedad del inmueble en donde s¢ nstalard o funcionard la empresa.

NOTA: En los casos en que el anendiniiento o subarrendamiento sea poe ms de tres aios, se hapa anticipado I renta por nxis de un afio,
olo pida uno de los contratantes, deberd esta inserito en el Registro General de la Propiedad.

Fotocopia simple de la licencia 7/o resolucion ambiental, <i no hubiere, presentar In documentacion de habeciniciado la gestion del trimite
4 ante ¢l Ministerio de Ambiente ¥ Recursos Naturales de aprobacion del estudio de impacto ambicatal de Las nuevas instalaciones (aplica paa

planta industrialj

Nota: La solicitud y requisitos antes descritos deben presentarse en un folder tamafio oficio con gancho y debidamente
foliado. Para cualquier trimite se verificard el cumplimiento de has obligaciones adquiridas al ser calificada, entee ellas la
presentacion de la Declaracion Jurada mensual presentada ante OPA, Boleta Estadistica y b Declaracion Jurada Laboral
Anual.

# La modificacion de los presentes requisitos, se realizan con base al Decreto 5-2021 Ley de simplificacion de trimites y

requisitos administrativos,
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9.7 Formulario para solicitar registro de cambio de direccion de planta de produccién o centro de
operaciones, notificaciones, oficinas administrativas o domicilio fiscal.

orL4
Formulario . . ;P .%'c Ministerio de
BiSEEsMI Seleccione el tipo de solicitud 3 ¥ Economifa
C‘b A
MEETI 939 Argnr
TIPO BE SOLIEITUN; Seleccione d bipo de sdicitud Gesiemalka marzo 19, 2024
ISR £36M B EL BEPIRES BITANTE LEGRL EORELESN W E LA FATIEAR
Coloque o nombre ded representante legal tal y . Cdoque el nombre de la entidad tal y como
Nombie compielo como aparece en o Registro Mercanti Nombie s b eatidad aparece en la calificacion
Nombramtiento de Sdeccione el nombramiento ded representanie N edela - Cdloque e nambre de la empresa la y como
representacion legal legal, de la Fsta desplegable ont i ke aparece en la calieacion
. En caso de ser mandalario eologue los dalos
Registro, Fofio, Lbro: de registro, Ko y B0, NIT Cdoque NIT
Fecha de vencimiznto de
nombramiento de Cdoque la kecha de vencimienfo
rep tacion legal
EEORMACION BE LA RESALUCHHN N E EALIREACHR mTIEAC00 FLECTROMEL
No. de resalucion de . Correo electrénico para Ingrese Gnicamenle on correo para
JEcacitn Coloque el nimern de resolucidn de caliicacidon o e saica Fcacia el
Fecha de resalucién de Cdloque la fecha de resolucidn que indicala
calficacidn resalucion de ealifcackdn
Seleccione d lpo de callficacitn, de la lista
Tipo de calificacion desplegable

WEMIEACo0M N E CUBMPLIBBENTO (Veribeacitn del KGSS y cencia ambiental de conformidad con la fecha de fa presente solicitud)

[553531 1EEELA R FENTAL
- Seleccione e estalus de la [cencia ambientsl,
No. patronal de IGSS Coloque o nimero pationa del IGSS Status ded d .
Ultimo mes de contribucion - 3
Sdleccione d Oltimo mes de contrbucion de la No.de fcencia
deeuofispfoulesy Fisia desplagabl atal Cdloque e nimero de Fcencia ambiental
Fecha de pago reafzado al Cadloque d codigo de validacion que indica su
GSS Ihgrese la fecha dd pago realizado el IGSS Cédigo de vabdacidn Ecencia ambiental
£ Cdloque en nimero de lrabajadores que indica Tipo de calegoria %
Nimem de rabajadores o Wiimo mes de conlrb: ambiental Indique la categoria de su Feencls ambiental
Toted de Salarios pagados Cdloque o lotal de salarios pagados que indica F d Codloque la fecha de vencimiento de la Geencia
Q & ultimo mes de contrbuci6n reportado P ambiental
SOLMETTUN A REALEZAR
Descripeidn y justificacion
de la saficitud
Justifique su sdlicitud con base & lipo de sobicitud que eligid & nicio de este foamulario, describiendo I8 neeva direccion de
|planta industisl, notificaciones, administrativa o Fscal.
§ BSUWNE BITO B E £ B3I BITE |SEGE) BE EPESIEHTE ASIGHAR0 FN 595 FRComM
e eacheis 80 (X3 5T
Hombre de la persona
Correo dectrinico
Teldloao
REEFTRSHH I E BOTIRCACI0N ELECTROmEA

Con base al Decrelo 52021 Ley de Smpificacion de Tramiles, asl camo, a Acuerdo Ministerial 452-2021, Procedimiento Administrativo para o
cumpdimiento de las Fanciones establecidas en la Ley de Famenlo y Desarmollo de la Actividad Exportadom y de Maquia, Decrelo 29-69 ded Congresoa de
la Repébica y su reglamento, Acuerdo Gubernativo 533-69 de fecha 2 de sgosto de 1089; la Direccidn de Serviclos = Camercio y la bhiversién dd
Ministerio de Econamla, nolificard La resclucidn, previos y demas documenlacion que consideren pertinente a la presenie soficitud, & comreo dectrtnico
consignado en este formulario.

Cdloque &f nombre ddd representante legal (sl y como sparece en o

Registro Mercantd
Selecdone el nombramiento del representante legel, de la st Py ssBo e Seleccione el nom bramisnto del
desple gable repwesentante legal, de la Esta desplegable
Fecha de vencimienlo
de nombramienlode  Cdloque la fecha de vencimienlo
representacin legal

w
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9.8 Listado de requisitos para solicitar el registro de cambio de nombre de razén social de entidad
y/o empresa.

wuy, DISERCOMI-RM-2983-R20

G
t

0

Ministerio de
,  Economia

o
Uarent

o - 000,4.‘

Listado de requisitos a presentar ante la Direccion de Sewvicios al Comercio y b Inversion del Ministerio de Economia,

Cambio de nombre de Empresa y Razon Social

DESCRIPCION DELOS REQUISITOS

Formalagio de solicitud firmado v sellado por ¢l Propictario o Represcatante Legal de la entidad solicitante, seiialando el cambio de

nombre y/o razdn social.

2 Fotocopia simple de la Patente de Comercio de h empresa

Fotocopia simple de 1a licencia v/o resolucion ambiental, si no hubiece, presentar b documentacion de haber iniciado b gestion del trimite
3 ante ¢l Ministerio de Ambieate  Recursos Naturales de aprobacion del estudio de impacto ambieatal de Lis nuevas instalaciones (aplica para

planta industeual)

Nota: La solicitud y requisitos antes descritos deben presentarse en un folder tamario oficio con gancho y debidamente

foliado. Para cualquier trimite se verificard el cumplimiento de bis obligaciones adquiridas al ser calificada, entee ellas I

presentacion de la Declaracion Jurada mensuwal presentada ante OPA, Boleta Estadistica y la Dechracion Jurada Laboral
Anual.

* La modificacion de los presentes requisitos, se realizan con base al Decreto 5-2021 Ley de simplificacidn de tedmites y

tequisitos administeativos.
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9.9 Formulario para solicitar registro de cambio de nombre de razén social de entidad y/o

empresa.
Formulario S | Ministerio de
DISERCOMI Registro de Direccién : w.‘ |Economia

DECRETD 28-89

< . 4
e |

TIPODESOLIGITUD: e 2 o capencines Tomemin o

INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

Guatemala abrl 5, 2024

INFORMACION DE LA ERTIDAD

Coloque el nomiie del representants kegal aly Noimbe de ka entidad

Cotoque ef nombre de la entdad tal y como

= Completn como aparece en el Registro Mercantl aparece en la calficackin
Nombramiento de Seleccione &l nombramiento del representante Nombre dela sn Coloque el nombre de la empresataly como
representaciin kegal legal. de la Iista desplegable Lol ls aparece en la calficackn
4 En caso de ser mandalario coloque los datos . .
Registro, Foko, Lo ae registro, follo y Ebro. NIT Coloque NIT
Fecha de vencimiznto d=
nombramienta de Coloque 1a fecha de venelmiento
representacion kegal
INFORMACION DE LA RESOLUCION DE CAUFICACIGN HOTIFICACIGN ELECTRONICA
No. de resaluddn de Cologue el nimero de resclucion de Correo electidneco para Ingrese (nicamen'a un coree para
calficacion calficacion nolifcactn elecidnica nolificacion electronica
Fecha de resclucidn de Coloque |2 fecha de resoluciin que indeca 1a
calficackin resolucin de calficacion
Selecdone el tipo de califcadidn, de lalista
Tipo de caifficacidn de
VERIFICACGION DE CUMPLIMIENTO (venficacksn del IGSS y Iicencia amblental de conformiad con 1a fecha de 1a presente solicud)
1GSS LICENCIA AMBIENTAL
. Seleccions el eslatus de ia kkenca ambiental,
No patronal del IGSS Coloque el nlmero patronal del 1IGSS Status ol Istado despizgatle
LA MES de Conyibucon >
Seleccione el WUMo mes de contribucidn de la No. de Ecencia . F
da cuot‘::{ﬁ.zﬂiraﬁ-es y sl desplegable amtiental Calogue el iamero de licencia amblental
Fecha de pago reakzado al ; _ e . : Coloque el cddigo de validackin que ind:ca su
\GSS Ingrese 1a fecha del pago realizado el 1IGSS Cddigo de vatidacion biental
N . _.  Coloque en nlimero de trabajadores que indica Tipo de calegoria ; ~
Hamero de rabajadotes 00 Lo s 82 Contribucién T t ental Indique la categoria de su licencia amblental
Tolal de Salarios pagados Caloque el lotal de salarios pagados que indica Fecha de expiracin Coloque 1a fecha de vencimiento de Ia licenca
a & ultmo mes ae contribucion reportado st ambiental
SOLICITUD A REALIZAR

Descnpaion y pustificacion
de la solicitud

Justifique su scliclud con base al Bpo de solicitud que eligid al inicio de este formutanio, describiendo 1a nusva dreccidn de
planta Industnal, nolificacones, administrativa o fiscal

SEGUIMIENTO DEEXPEDIENTE

HNomixe de la persona

HOMERO DE EXPEDIENTE ASIGHADO EN DISERCOMI

T v moin = AT

Cofreo eleclionico

Teltono

ACEPTACION DEHOTIFICACION ELEGTROKICA

consignado en este formutaro.

Con base al Decreto 5-2021 Ley de Simpliicacidn de Tramies, asl como, al Acuerdo Ministenal 452-2021, Procedimiento Administrativo para el
cumplimiento de 1as funciones establecitas en la Ley de Fomento y Desarrolio de la Actividad Exporladorn y de Maquita, Decrelo 29-69 del Congreso de
la Repiblica y su reglamento, Acuerdo Gubeinaltivo 533-89 de lecha 2 de agasio de 1983, 1a Direcddn de Servicias al Camercio y la Inversidn del
Ministerio de Economia, nolifcard 1a resolucian, previos y demds documentacitn que consideren pertinente a la presen'e sofciiud, al comeo electronico

Coloque e nombre del representante legal Lal y como aparece en e
Regsiro Mercantl

Seleccione ¢l nombramiento del representante legal, de la lista Firma y sello de
desplegable

Fecha de vencimiento

de nambramiento de  Cologque 1a fecha de vencimiento

represenlacidn legal

Selecclone el nombramianto del
representante legal, de a lista desplegable




ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02

Manual de Normas y Procedimientos
Pagina 29 de 37

MINISTERIO DE ECONOMIA

MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION DE

EMPRESAS AMPARADAS A LA LEY DE FOMENTO Y
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPORTADORA Y DE

MAQUILA, DECRETO 29-89

GUATEMALA
Listado de requisitos para solicitar registro de nombramiento del representante legal o

9.10
propietario de la empresa calificada.

Pi-RM-2959-E16

f,%

» GOp,

o Cirg,
%
3

< v
Garewrr

de requisitos a presentar ante la Direecién de Servicios al Co
REGISTRO DE REPRESENTATE LEGAL
Solicitud de Adicién / Cambio / Registro de: Representante Legal

Ministerio de
Economia
ioyla i6n del Ministerio de E i

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Formuksio de solicitud firmada y selada por el Propictario o Representante Legal de la entidad solicitante, el cual

1
debe contener la justificacion del requedimicnto.
Fotocopia simple del nombramiento vigente del Representante Legal y su inscripcion en el Registro Mercantil, en

cas0 sca persona juridica.

Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion -DPI- del solicitante.

Fotocopia de la Constancia de Inscripcién o modificacion al Registro Tributario Unificado, ratificado y actualizado.

Nota: Ia solicitud y requisitos antes descritos deben presentarse en un folder tamaiio oficio con gancho y

debidamente foliado. Para cualquier trimite se vedficacd el cumplimiento de las obligaciones adquiridas al sec
calificada, entre ellas la presentacion de l Declanaciéa Jurada mensual presentada ante OPA, Boleta Estadistica y la

Declaracion Jurada Laboral Anual.

* 2 modificacién de los presentes requisitos, se realizan con base al Decreto 5-2021 Ley de simplificacién de tramites y

requisitos administrativos.
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9.11

Formulario para solicitar registro de nombramiento del representante legal o propietario

de la empresa calificada.

Formuiario P e
Registro del Representante Legal g t | Ministerio de
DISERCOMI % Economia
EECEETR 2259 s
TIFO B SMMITER: REGISTRO DEL REPRESENTANTE LEGAL Guakparala marmo 19, 2024
ISTORIACHGN Wi R PRESTNTANTE LESAL DEORIMLCION BE LA IV RLD
Coloque el nommbre del representante legal tal y c Caoloque el nombre de la enfidad lal y como
Harrtcscompleto como aparece en el Regisiro Mercantil Homixe de la entidad aparece en la calificacion
Nombramiento de Seleccione e nombramiento del representante Coloque el nombre de la emmpresa lal y cono
representacion kegal legal, de |a Esta desplegable Narbe de {a ermpresa aparcce en la calificacion
. En caso de ser mandalario coloque los dalos
Regisiro, Folio, Libro: de regitro, folio y Bbro. NIT Coloque NIT
Fecha de vencimlento de
nombramienio de Coloque la fecha de vencimiento
p +6n legal
PEORIACHON BE LA RESOLECION BE CALIRCACIEN BOTIRCACION FLECTROMCA
No. de resolucion de % - < " Cormeo eleclrénico para Ingrese Gnicamente un comeo paia
calificact Coloque el nimero de resolucion de calificacion ificacion el s nofificadon electrd
Fecha de resolucion de Coloque fa fecha de resolucién que indica la
calificacion resolucion de caliicacion
. Seleccione el ipo de calificacion, de la Ista
Tipo de calificacién reqable

EERSRCACHH IE COMPLIBINTD (Verincacion del IGSS y licencia ambienlal de conformidad con ia fecha de la presente soficitud)

eSS LECENCAA ANBSTTAL
No. patronal del IGSS Coloque el ndmero patronal del IGSS Status Sinecknn ] an i Do i e sohmie
Uitimo mes de contribucion
Selecdione el Glimo mes de conlribucion de la HNo. de cencia K 5
decud;;sﬁ:;mﬂy lista despiegable biental Coloque el narmero de Ecencia ambiental
Fecha de pago realizado al Coloque el codigo de validacion indica su
K;SSM Ingrese la fecha del pago reafizado el IGSS Codigo de valdacion 5 iuu bi lgol v e
N Coloque en nimeso de trabajadores que indica Tipo de calegoria
Nameso de trabajadores et il rres d6 contiblcis fepord ambiental Indique la categoria de su icencia ambiental
Tolal de Salarios pagados Coloque el lotal de salarios pagados que indica Fecha de sracion Coloque la fecha de vencimiento de la kcencia
Q el ulimo mes de conlribucién reportado ¥ arrbiental
SSLNATER A FEALOTAR
Descripcion y justificadion
de la solicitud
SEETINIENTD R D0PERGOTTE 1 IR I PR MDTE ASIGRARO N RESTRCO I
Nombre de la persona
Comeo electrénico
Tek:ono
BCEFTRCION N ROTIRCACH6N DLECTEG WA

Con base al Decreto 52021 Ley de Simplificacién de Tréamiles, asl como, al Acuerdo Ministerial 452-2021, Procedimiento Administratio para el
currplimiento de las funciones eslablecidas en la Ley de Fomento y Desarrollo de la Aclividad Exporladora y de Maquila, Decreto 29-89 del Congreso de
la Repablica y su reglamento, Acuerdo Gubemalivo 533-89 de fecha 2 de agosto de 1989, la Direccion de Servicios al Comercio y la Inversion del
Minisierio de Econormia, nolificara la resolucion, previos y demis documentacién que consideren peitinente a la presente soficitud, al cormeo electronico
consignado en este formularnio.

Cologue el nombie del representante legal tal y como aparece en el

Regisiro Mercantil
Seleccione el nombramiento del
lecclone el nombramiento del representante legal, de la lista desplegal Firma y selio de ropresentants legal, de la lista dasplegable
Fecha de vencimiento
de nombramiento de  Coloque la fecha de vencimienlo
representacion legal
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9,12 Control de expedientes administrativos DISERCOMI

E Expedientes 2024 1 & &

Q & @~ 100% ~ @ Sololectura

Al v

A B C D

] 2024

EXPEDIENTES DISERCOMI

& Fecha de ingreso

No.de
Dia Mes Ado Expediente  Nombre de la Empresa

8 4| 3 1204 E-001-2024 CENTROTEX GUATEHALA |
s 2| 3 1204 E-002-2024 XEROX SERVICIOS COMPZ
® 3l 4 12024 E003-2024 SHINWONACE '
4| 5 12004 E-004-2024 GIANT YOUNGNAM

2 5| 5 1204  E-0052024 GIANT YOUNGNAM

B 6| 5 1204  E0062024 CR TEXTIL

7| 8 12004 E-007-2024 MAGIC DYEING

5 gl 8 12024  E008-2024 DAAIN

% 9| 8 1204  E-009:2024 INT i

Archivo Editar Ver Insertar Formato Dates Herramienlas Extensi

94263981
94735692
83047115
104047976
104047976
102152853
108045951

111835534
85442844

ws  Ayuda

Asunto
Coaxporlacidn
Cambio de Direc
Registro de Rep
Incremento de M
Adicidn de inclsc
Cozxportacidn
Adicién de incisc
Cozxportacidn
Transferencia M

Descripcion
CON LA EMPRESA GRAND PARTNERS TRADHH
DE PLANTA INDUSTRIAL
CAMBIO REPRESENTANTE LEGAL
DE UNIDADES
DE INCISOS ARANCELARIOS DE MAQUINARIA
CON LA EMPRESA TOP APPAREL
DE INCISOS ARANCELARIOS DE MAQUINARLY
CON LA EMPRESA DESING TEXTILES, SA.
DE MATERIA PRIMA A LA EMPRESA TEXNOL(

M
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9.13 Ejemplo del sitio web del SEADEX

T

ULTIMAS NOTICIAS: TAS SERVICIO AL EXPORTADOR PBX 24223535, SOPORTE TECNICO 2422-4543 Y EN HORARIQ INHABAL AL CEL. §452.2503 . EN CASC

Horg

Noticias VUPE

MHEE i

¢Sablasque?

Cuando estas transmitiendo a través de SEADEX WEB un documento de
exportacién DUCA F o DUCA D y el mismo se encuentra en estado ESPERA DE
FIRMA, puede colocarlo nuevamente en coloca utilizando el botdn *Obtener
firma de SAT" o blen “Obtener firma de pais”, con esto tu documento quedara
en estado Apfobado

L B i)
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9.14 Ejemplo de previo (nota)

L))

Caremr’

Seilor (a)

[nombre]

Representante Legal

[nombre de la entidad], SOCIEDAD ANONIMA
NIT: [xxxxxxx-0]

Seiior (a) Representante Legal:

Con relacién a la solicitud presenhda a la Direccién de Servicios al Comercio y la Inversién
por medio del expediente nimero [xxx-2022], le informo que previo a contmunr con la
gestién del tramite correspondiente debe completar y/o corregir lo siguiente:

1.

Al respecto deberd replantear la solicitud enviando el documento correspondiente y se le
otorga un plazo de cinco (05) dias a partir de la fecha de su notificacién para que cumpla con
éste requerimiento. Dicho requerimiento se hace de conformidad con lo que establece el
Articulos 25 de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila,
Decreto 29-89 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala.

En caso de no cumplir se procederd a enviar al archivo el presente expediente por falta
seguimiento al mismo.

Atentamente,

|

Ministerio de
Economsa

Guatemala, [dia] de [mes] del [aiio]

La descripcién de los incisos arancelarios de materias primas conforme al
Sistema Arancelario Centroamericano -SAC- que se refierena [...].

Corregir las cantidades y unidad de medida en el listado de maquinaria y
equipo.

Replantear el argumento que justifica la solicitud.
Corregir los documentos legales que se refierena[...].

Corregir en el formulario de solicitud, lo siguiente [...].

[Nombre]
Asesor(a) Técnico
Departamento de Politica Industrial

8 a. Avenida 10-43 zona ), ciudad de Guatemala
(502) 2412-0200

www.MINEcocoecT D o@ @MINECOGT
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9.15 Ejemplo de cédula de notificacion

@
Yaremby

DEL Dia

DE FECHA

FOR ESTE

SIENDO LAS

Ministerio de

Economia DIRECCION DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSION
DEPARTAMENTO DE POLITICA INDUSTRIAL

CEDULA DE NOTIFICACION

EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, SITUADOS EN EL TERCER NIVEL, DIRECCICN DE SERVICIOS AL
COMERCIQY LA INVERSION DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

NOTIFIQUE A LA ENTIDAD

RESOLUCION I:l MODIFICACION |:| FREVIO |:|
MODIFICACION I:] OTRO l:l No.

EXPEDIENTE

MEDIO ENTREGUE COPIA A:

NUMERO DE DFI O DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

QUIEN DE ENTERADO FIRMO

FIRMA:
DOY FE.
(Nombre de Director)
DIRECTOR
Direccidn de Servicios al Comercio y Ia Inversidén
Ministerio de Economiz
Obsearvaciones:
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9.16 Ejemplo de Oficio para entrega de resolucién

Guatemala (dia) de {mes) de (afio)

Licenciado {nombre director)

Director

Direccidn de Serviclos al Comercio y la Inversidn
Ministerio de Economia

Presente

Por medio de la presente, Yo {nombre del Representante Legal), me identifica con el
Documento Personal de Identificacidn (DPI) con Cadigo Unico de Identificacion (CUI) XXXX
XXXXX XXXX extendido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Republica de
Guatemala, actué en mi calidad de (nombramiento del representante legal) de I3 entidad
(nombre de la entidad), por este medio Auterizo a (nombre de la persona) quien se identifica
con el Documento Personal de Identificacion (DPI) con Cédigo Unico de Identificacién (CUI)
XXXX XXXXX XXXX extendido por el Registro Nacional de las Personas (RENAP) de la Repdiblica
de Guatemala , para que en nombre de mi representada pueda recibir la notificacidn de la
Resolucion del expediente XXXX-XXXX.

Atentamente,

{Nombre y firma del Representante legal)




Manual de Normas y Procedimientos ME-VIC-DISERCOMI-MNP-02

MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

MODIFICACION DE LA RESOLUCION DE CALIFICACION DE

EMPRESAS AMPARADAS A LA LEY DE FOMENTO Y peitande de 35
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPORTADORA Y DE agna e
MAQUILA, DECRETO 29-89

9.17 Ejemplo de oficio para el Secretario General

¢
l.rq re “5_\‘

: &%} k: | Economia

Licenciado

(Hembre Sacretorio General)
Secretano General

Ministerio de Ecanomia

Estimado Licenciado:

Por esle medio, adjunto sivase encontrar listado de expedientes fisicos para su visto bueno
y archive correspondiente.

1 |

O-DISERCOMI-XXX-2024

Guaternala, XX mes de 2024,

Fecha
Expacients Normbre de W Emgress Rasolaidn ke Decrats

02024 hombrade b emprea RXXX: 2024 | dd/mmfaa |23 89 /6583

o R e E
¥

sin olro particulor, me es gralo suscribime de usted.

Atentomente.,
m lai t
Cirecter
Diracaidn de fanviciag ol Comartio y 8 10 Invenidn
Miris*edo de Eoonomia
Direcclén de Servicios al Comerclo y la Inversidn
Viceministerio de tnversién y Competencia

8 Avenida 10 43 zona 1, ciudad de Guatemala (502) 2412 0200 Ext 3101
Siguenos como @minecoge T B ES www.mineco.gob.gt

o
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9.18 Ejemplo de oficio para Archivo

¢ * Economia
- L |

b
-

G v
Lo remb N !

Q-DISERCOMI-XXX-2024

Gualemalo, XX mes de 2024,

Sefior (a)

{Jele de archivo)
Archivo General
Ministerio de Economia

Estimada St {a):

Por este medlo, adjunlo sivase encontrar el lstado de expedientes Idenlificados en
el oficio O-DISERCOMI-XXX-2024, el cual se encuenira con Visto Bueno del
Secretario General de este Minlsterio en el orden requerido en oficio MINECO-AG-
JN-09-022, los cuales se lrasladan de forma fislca paralos efectos corespondientes.

Sin oiro particular, oprovecho la ocaslén para suscribime de usted,

Atentomente,

(nombre completo director)

Cirgclor
Direcodn de Servicics ol Comarcla y a la nvarsda
Mristeso de Esonomia

Direcclén de Servicios al Comercio y la Inversién
viceministedo de inversidn y Campetencia
8* Avenida 1043 zona 1, cludad de Guatemala (502) 24120200 Ext 3101

siguencs como @minecogt I B0 d www.mineco.gab.gt




