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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la organizaciéon y ejecucion de Ferias,
Encuentros Comerciales y Ruedas de Negocios a través de la Direccién de Desarrollo Empresarial
con el propdsito de promover el intercambio de bienes, servicios e informacion entre MIPYMES,
emprendedores y consumidores, estableciendo contactos y generando oportunidades de negocio.

2. ALCANCE

El presente manual es aplicable al personal designado de Ferias y Encuentros Comerciales, Unidad
de Fortalecimiento al Emprendimiento y Sedes de Dinamizacion Economica de la Direccion de
Servicios de Desarrollo Empresarial en la organizacion y ejecucién de Ferias MIPYME, Encuentros
Comerciales, Ruedas de Negocios, Conferencias y cualquier otro tipo de evento comercial
relacionado para apoyar la activacion empresarial con el fin de facilitar la interaccion entre
proveedores y clientes para fomentar ventas, alianzas y vinculaciones comerciales.

3. DEFINICIONES

3.1. Comercializacidon: Proceso de negociacién de un producto o servicio, donde intervienen dos
actores principales: el vendedor y el comprador. Este proceso abarca todas las actividades
necesarias para asegurar que los productos o servicios lleguen de manera efectiva al mercado
objetivo.

3.2. Conferencia: Consiste en la transferencia de informacidn sobre un tema especifico de interés
para los participantes. Este proceso involucra a un facilitador o disertante, quien transmite la
informacioén, y a los oyentes o receptores, quienes participan activamente en el evento.

3.3. Encuentros Comerciales: Reuniones organizadas con el objetivo especifico de fomentar el
comercio, facilitando la compra, venta e intercambio de bienes y servicios. Estas actividades
incluyen la participacién en ferias promocionales, ruedas de negocios, exposiciones de
ventas, elaboracién de catédlogos y materiales promocionales, mejora de la imagen de
productos (como etiquetas, marcas, empaques, logotipos, etc.), asi como actividades de
promacién y publicidad.

Feria MIPYME: Evento disefiado para la participacién de empresarios y organizaciones del
sector de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa (MIPYME), cuyo propdsito es dar a conocer
y ofrecer al mercado los productos que fabrican, con el fin de incrementar sus ventas.

3.4

3.5. Rueda de Negocios: Mecanismo que facilita encuentros con emprendedores y empresarios
del sector MIPYME, con el fin de establecer acuerdos comerciales que propicien
oportunidades de compra y venta de productos, servicios o procesos.
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3.6. Sedes de Dinamizacién Econdmica: Unidades organizacionales dentro del Viceministerio de
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, a través de la Direccién de
Servicios de Desarrollo Empresarial y de Emprendimiento. Su funcién es atender a los
emprendedores y MIPYMES de las comunidades de su regién, proporcionando informacion
sobre los requisitos para créditos, orientacion en aspectos organizacionales, capacitacion en
gestion empresarial, comercializacion de productos, apoyo a la actividad artesanal, asi como
facilitacién de procesos, asistencia técnica y consultorias. También ofrecen servicios de
mercado y recursos de informacién y/o comunicacién durante el inicio y desarrollo de las

operaciones de las MIPYMES.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, MIPYME: Micro, Pequeila y Mediana Empresa.

4.2, ONG: Organizacién No Gubernamental.

4.3. DSDE: Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial.
4.4, DSFE: Direccion de Servicios Financieros Empresariales.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados
Nimero o cédigo del documento Descripcion del documento

Decreto del Congreso Numero 20-2018, del | Ley de Fortalecimiento al Emprendimiento.
Congreso de la Republica de Guatemala, de
fecha 29 de octubre de 2018.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones | de Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Acuerdo Gubernativo No. 49-2019, del | Reglamento de la Ley de Fortalecimiento al
Presidente de la Republica, de fecha 26 de | Emprendimiento.
marzo de 2019.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna Complementaria
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento

noviembre de 2019. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Ministerio de Economia. Politica Nacional para el Desarrollo de las
Micro, Pequefias y Medianas Empresas 2024-
2032,
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6. NORMAS

6.1. Todo evento de ferias, encuentros comerciales, ruedas de negocios y conferencias deberd
contar con el Formulario de Inscripcién y la Ficha de Evaluacidn, los cuales seran
proporcionados por el personal designado de Ferias y Encuentros Comerciales.

6.2. Las organizaciones publicas y privadas interesadas en realizar un evento deberédn presentar
una solicitud formal por escrito a las instancias correspondientes (Sedes de Dinamizacion
Econdmica, Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento y Ferias y Encuentros
Comerciales), indicando todos los detalles necesarios para su analisis y evaluacién. En los
departamentos donde no exista una Sede de Dinamizacion Econdmica, la solicitud debera ser
entregada a la Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial. Ambas solicitudes recibiran
el mismo tratamiento y deberdn ser aprobadas antes de llevar a cabo el evento.

6.3. El personal designado de las Sedes de Dinamizacién Econdémica, Ferias y Encuentros
Comerciales y/o Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento debera llevar a cabo visitas a
los medios de comunicacidn locales (radio, televisidn por cable, redes sociales institucionales
y otros) con el ohjetivo de proporcionar informacién detallada sobre el evento. Estas visitas
tienen como fin generar un mayor interés para su difusién, fomentar la participacion del
publico y garantizar la visibilidad de los mismos.

Las autoridades locales que intervienen en el numeral "8 PROCEDIMIENTOS" del presente
manual de normas y procedimientos son: el Gobernador, el Alcalde o los representantes del
Consejo de Desarrollo. Estas autoridades son clave para la coordinacién y validacion de la
realizacion de eventos dentro de su jurisdiccion y deberan estar debidamente informadas

6.4

sobre la programacion de las actividades relacionadas con las ferias y encuentros comerciales
y actividades propias de las Sedes de Dinamizacién Econdmica

6.5. El personal designado de Ferias y Encuentros Comerciales, Sedes de Dinamizacion Econdmica
y Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento deberad realizar el reconocimiento del
espacio y verificara el estado de iluminacidn del local, servicios, area de parqueo y la logistica
que se requiere para llevar a cabo el evento.

Todos los eventos deberan contar con un sistema de registro y control de participantes, que

permita garantizar una adecuada administracion del flujo de participantes, asi como la
evaluacion de la efectividad del evento para implementar mejoras continuas en futuras

6.6

actividades.

6.7. El personal designado de las Sedes de Dinamizacidn Econdmica, Ferias y Encuentros, debera
facilitar un espacio dentro del recinto de la feria adecuado para las reuniones de negocios y
las actividades relacionadas con el networking.
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6.8. Todos los eventos deberan ser evaluados después de su finalizacién, con el fin de obtener
retroalimentacion que permita identificar areas de mejora y asegurar el éxito de futuras
actividades.

6.9. Los funcionarios, servidores publicos y personal designado que interviene en el numeral “8
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de éste segln corresponda.

6.10. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales y por personal designado de la
Direccion de Servicios de Desarrollo Empresarial, y en caso de fuerza mayor seran resueltos
por el Viceministro (a) de Desarrollo de la MIPYME.

6.11. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “EJECUCION DE
EVENTOS EN APOYO A LA ACTIVACION EMPRESARIAL, FERIAS Y ENCUENTROS COMERCIALES”,
ME-VDMIPYME-DSDE-MNP-EAEFEC-02, Versidn 06.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa -MIPYME-
es responsable de:

7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

7.2. Director (a) de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta el mismo.
7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del manual, en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Empresarial y la Direccién de Desarrollo Institucional.
7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Personal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de normas y

procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Servicios
Financieros Empresariales y el personal designado de la Direccién de Servicios de
Desarrollo Empresarial en coordinacion con la Direccidn de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta.
7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4, Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTO

8.1. Organizacidn de Ferias MIPYME y Encuentros Comerciales

Responsable Actividades
Recibe la solicitud de los emprendedores, empresarios u
1 organizaciones publicas y privadas para la realizacidn del 1
evento (feria, encuentro comercial o rueda de negocios) y dia
coordina la reunion con autoridades locales. (Ver Norma 6.2).
Elabora el programa, convoca a los interesados y a las
5 autoridades locales para realizar la reunién y organizar la 3
S ejecucion de la feria, encuentro comercial o rueda de dias
designado de NEGaLIO.
Feriasy Solicita a los emprendedores, empresarios, organizaciones e
E t g
ncuentros N i ek B
c o 3 instituciones de servicios de desarrollo empresarial invitadas
omerciales ) T .
Sades de ! que completen el Formulario de Inscripcidon de Ferias. (Ver
Dinamizacién Norma 6.1). 10
ECE”??:ZV/O Recibe el formulario de Inscripcién de Ferias con la|  dias
nidad de . o ; .
. informacion requerida a los emprendedores, empresarios,
Fortalecimiento 4 o o o
sl organizaciones e instituciones de servicios de desarrollo
Emprendimiento empresarial.
Elabora la solicitud y planificacion de las actividades del
5 | evento, que incluye la estimacién de costos, los materiales
necesarios y los aspectos logisticos correspondientes., 5
Traslada al Personal designado de Servicios de Desarrollo dias
6 | Empresarial la solicitud del evento para la aprobacion
correspondiente.
. Recibe, revisa y analiza la solicitud del evento para la
aprobacion correspondiente.,
Personal
designado de la Desaprobado, devuelve al personal designado de Ferias y
Direccién de Encuentros Comerciales, Sedes de Dinamizacién Econdmica B
Servicios de /o Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento indicando dias
I 71|’ :
EDesarro 'OI " | el motivo de rechazo (falta de recursos u otras causas) y si
mpresaria . .
P fuera posible reprogramara el evento para otra fecha.
prog
(Regresa al paso 5).
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Responsable | No.

Actividades

Aprobado, devuelve al Personal designado de Ferias y
Encuentros Comerciales, Sedes de Dinamizacién Econdmica
239 y/o Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento, el
| presupuesto del evento vy lo traslada al personal designado
del Centro de Costos para verificar disponibilidad
presupuestaria y la planificacion del evento.
P.ersonal Recibe, revisa y traslada la solicitud del evento para su 2
designado del 8 . . - . ; ;
aprobacion al Director de Servicios Financieros Empresariales. dias
Centro de Costos
9 | Recibe y analiza la solicitud del evento.
Desaprobado, devuelve al personal designado de Ferias vy
Encuentros Comerciales, Sedes de Dinamizacidon Econdmica
Director de y/o Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento indicando 3
Servicios 2.1 . : ;
HeaREETGs el motivo de rechazo (falta de recursos u otras causas) y si dias
Empresariales fuera posible reprogramard el evento para otra fecha.
(Regresa al paso 5).
99 Aprobado, traslada al personal designado de Centro de Costos
" | la solicitud del evento con la firma y sello correspondiente.
P.ersonal Traslada al personal designado de Compras la solicitud del 2
qesignadeide = evento para que requiera las cotizaciones dias
Centro de Costos parag q '
P.ersonal Recibe la solicitud autorizada y realiza las cotizaciones 20
designado de 11 dient 15 i i 48l t it
CEikiies correspondientes para la ejecucidn del evento.
Elabora las invitaciones para el evento en coordinacidn con 3
Personal 12 N . — , ;
. Comunicacion Social del Ministerio de Economia. dias
designado de
Feriasy 13 | Realiza el evento en la fecha programada.
Encuentros la Ficha d . ) .
Comerciales, 14 Entrega la Ficha de Evaluacion de la Feria a los participantes
Sedes de para la evaluacion del evento.
Hinamizacion 15 | Recibe la Ficha de Evaluacion para tabular los resultados. 5
Econdémica y/o dias
Unidad de Elabora el informe de resultados, liquida los gastos y presenta
Fortalecimiento o el informe al Personal designado de Servicios de Desarrollo
al Empresarial.
Emprendimiento
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---s--xxssmresmcannnes
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9. FLUJOGRAMA

9.1 Procedimiento: Organizacddn de Ferias MIPYME y Encuentros Comerciales

Personal designado de Ferias y Encuentros
Comerdiales, Sedes de Dinamlzacién Econémica y/o
Unidad de Fortalecimiento al Emprendimiento

Personal designado de la Direcclén de
Servicios de Desarrollo Empresarial

Personal designado del Centro de Costos

Pdgina 1

emprendedores, empresariosu

Recibe la solicitud de los

organizaciones piblicasy
privadas parala realizacién del
evento

1

v

autoridades locales para realizar

~1 ~

Elabora el programa, convoca a
los interesados y a las

la reunién y organizar la

ejecucién dela feria, encuentro

comercial o rueda de negocios
2

Solicita alos emprendedores,

empresarios, organizaciones e

instituciones de serviciosde

desarrollo empresarial invitadas

que completen el Formulario de

Inscripcidn de Ferias
3

!

Recibe el formulario de
inscripcién de Ferias con la
informacién requerida alos

emprendedores, empresarios,
organizaciones e instituciones de
servicios de desarrollo
empresarisl
4

Elabara la solicitud de
planificacidn de las actividades
del evento, que incluye la
estimacion de costos, los
materiales necesarios y los
aspectos logisticos
correspondientes
5

e

Traslada al Personal designado
de Serviclos de Desarrollo
Empresarial la solicitud del
evento para laaprobacién

6

Redibe, revisay analizala
solicitud del evento para la

aprobacién
7

é5e aprueba?

NO

Dewuelve indicando el
motivo de rechazo y de ser
posible reprograma el
evento
7.1

Devuelve el presupuesto del
evento y traslada al personal
designado del Centrode
Costo para verificar
disponbilidad
presupuestaria y

Recibe, revisay traslada la
solicitud del evento para su

planificacidn del evento
7.2

aprobacidn
8
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9.1 Procedimiento: Organizacidn de Ferias MIPYME y Encuentros Comerciales

Director de Servicios Financieros
Empresariales

Personal designado de Centro de
Costos

Personal designado de Compras

Personal designado de Feriasy
Encuentros Comerdales, Sedes de
Dinamizacién Econdmicay/o Unidad
de Fortalecimiento al

Emprendimiento

Pdgina 2

Recibe y analiza la olicitud del
evento
9

15 aprueba?

Dewelve indicando el
motive de rechazo y de ser
posible reprograma el
evento

sl 9.1

Traslada la solicitud del
evento con la firmay sello

Traslada lasolicitud del
evento para querequieralas

Redbe la solidtud autorizadal
yrealiz las cotizadiones

correspondiente
9.2

A4

cotimdones
10

v

correspondientes para la
ejecucion del evento
11

Elabora Bs invilaciones para
el evento en coordinacidn
con Comunicacién Sodal del
Ministerio de Economia

Realim el evento en la fecha
programada
13

¥
Entrega la Fichade
Evaluacién de la Fera alos
participantesparala
evaluadén del evento
14

4

Redibe la Ficha de Evaluacién
paratabular los resultados
15

¥
Elabora elinforme de

resultados, liquida los gastos
ypresentael informe al
Personal Designado de
Servidos de Desarrollo

Empresanial
16
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10. ANEXOS

10.1. FORMULARIO DE INSCRIPCION FERIA MIPYME (ME-M-PGE-SDE-F01)

l. DATOS GENERALES

Nombre de la empresa:

FORMULARIO DE INSCRIPCION
FERIA MIPYME
(ME-M-PGE-SDE-F01)

Namero de Identificacion Tributaria (NIT):

Direccion:
Municipio: Departamento:
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

Il INFORMACION DE LA EMPRESA O NEGOCIO:

Cooperativa: ‘:l Asociacidn: |:]

Empresa Individual: ‘:l
Sociedad Andnima: |:|

¢Cudntas personas trabajan en su empresa, cooperativa o asociacion?

Sociedad de emprendimiento: [ |

¢Cudl es la actividad econdmica de su empresa o negocio?

Industria: [:I Artesanias: I:’

Agroindustria:
Turismo:

Servicios:

ULl

Exporta: Si

Comercio: l:] Textiles:

Otro:

L]
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No. | Especifique los productos que vende u oferta y la
capacidad de produccién mensual de cada uno de
ellos.

Principales bienes o servicios que desea comprar u
otros negocios a hacer (representaciones, etc.).

s (WM

dUtiliza Redes Sociales?

FACEBOOK: [ ] INSTAGRAM:[ ] TIKTOK:[ | )]

{Tiene Pégina Web? st ] NO[ ]

Lugar y fecha:

Firma del participante
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10.2. FICHA DE EVALUACION DE FERIA MIPYME (ME-M-PGE-SDE-F02)

FICHA DE EVALUACION DE FERIA MIPYME
{(ME-M-PGE-SDE-F02)

Lugar:
Fecha:

Sefior (a) participante, con el propésito de mejorar las actividades que realiza el Viceministerio de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, agradeceremaos se sirva proporcionar la siguiente informacién en forma
veraz, la cual servird para medir el impacto econémico que tuvo la presente actividad.

Nombre de la empresa:

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Nombre del propietario (a) y/o Representante:

Nimero de Documento Personal de Identificacién (DPI):

Sexo: Mascufinol:’ Femenino |:| Edad: D

Direccién:

Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

Descripcidn de los servicios y/o productos con los que participé en el presente evento:

¢A cudnto ascendio el monto de sus ventas durante el presente evento?

Q.

¢Obtuvo contactos para ventas posteriores de sus servicios y/o productos en la expo-venta?

Si I:I No I:I ¢Cuéntos contactos?

¢Participd en las conferencias impartidas en el presente evento?

sif ] No[ ] Tema:
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¢éLe gustaria participar en otros eventos de apoyo a |a comercializacién que organice el Viceministerio de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa?

s [ vo []
Departamental: l:] Regional: |:
Nacional: ‘: Internacional: [:l

¢Qué tipo de capacitacidén necesita para mejorar su negocio?

Especifique:

Evaluacion del evento:

No. Evaluacién Sl NO
1 | éElinicioy finalizacién del evento se efectud en los horarios programados?
2 ¢Durante el evento usted conté con el apoyo de los organizadores?
3 | ¢Ellugar donde se realizé el evento estd ubicado en un punto estratégico?
4 | ¢lacantidad del pablico que asistié al evento fue?
Poco: l: Mucho: ‘:] Mas de lo esperado: I:l

Comentarios y sugerencias:

Firma del participante
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10.3. FORMULARIO DE INSCRIPCION RUEDA DE NEGOCIOS (ME-M-PGE-SDE-F03)
FORMULARIO DE INSCRIPCION
RUEDA DE NEGOCIOS
(ME-M-PGE-SDE-F03)

Puede enviar el formulario lleno a hdeleonmineco.gob.gt

L. DATOS GENERALES

Nombre de la empresa:

Numero de Identificacién Tributaria (NIT):

Direccién:
Municipio: Departamento:
Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

L INFORMACION DE LA EMPRESA O NEGOCIO:

Empresa Individual: I: Cooperativa: [:, Asociacion: |:|
Sociedad Andénima: |:| Sociedad de emprendimiento: I:’

¢Cudntas personas trabajan en su empresa, cooperativa o asociacién?

¢Cudl es la actividad econdmica de su empresa o negocio?

Agroindustria: : Industria: |:| Artesanfas: [:l
Turismo: l: Comercio: I:I Textiles: :’
Servicios: I:I Otro:

Exporta: Si I: No l:’ Lugar:
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ellos.

No. | Especifique los productos que vende u ofertay la Principales bienes o servicios que desea comprar u
capacidad de produccion mensual de cada unode | otros negocios a hacer (representaciones, etc.).

U B (WM

éUtiliza Redes Sociales?

FACEBOOK: [ ] INSTAGRAM:[ ]  TIKTOK:[ | )]

{Tiene Pagina Web? st ] NO[ ]

11l. DATOS DEL PARTCIPANTE EN LA RUEDA DE NEGOCIOS:

Nombre del participante:

Cargo:

Sexo: Masculino Ij Femenino I:l Fecha de nacimiento: ___ /[ Edad: [:]

Teléfono: Celular:

Correo electronico:

No. de DPI: Lugar de nacimiento:

Municipio: Departamento:

Maya :] Garifuna |:| Xinca l:]

Lugar y fecha:

Mestizo (:’

Firma del participante
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10.4. FICHA DE EVALUACION DE RUEDA DE NEGOCIOS (ME-M-PGE-F04)

FICHA DE EVALUACION DE RUEDA DE NEGOCIOS
(ME-M-PGE-SDE-F04)

Lugar:

Fecha:

Nombre de la empresa:

Numero de Identificacion Tributaria (NIT):

Nombre del propietario (a) y/o Representante:

Nimero de Documento Personal de Identificacion (DPI):

Sexo: Masculino|:] Femenino I: Edad: ,:I

Direccion:

Teléfono: Celular:

Correo electrénico:

1. {¢Cuél fue el resultado de su entrevista?

Muybueno:'j Bueno: l:‘ Regular: |:’ Malo: \:l

2. {la entrevista posibilito?

Negocio cerrado: Monto:

Posible negocio: Monto:

3. ¢Cudl fue el factor principal que incidi6 en el cierre de ventas?

4. ¢Cudl fue el factor principal que impidid el cierre de ventas?

Firma del participante




