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1. OBIETIVO

Establecer el procedimiento para la gestion de los requisitos y criterios estipulados en la
normativa legal aplicable al Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa”, en lo referente al desembolso monetario de préstamos previamente
aprobados.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica exclusivamente a la fase de desembolso monetario de préstamos
aprobados con recursos del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa”, dirigidos a las Entidades Ejecutoras del Fideicomiso y a quienes participan en
la fase operativa del proceso en cumplimiento a la normativa legal vigente del Fideicomiso.

3. DEFINICIONES

3.1. Consejo Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa:
Organo colegiado que, bajo la rectoria del Ministerio de Economia, planifica, administra y
fiscaliza los recursos, planes y proyectos del Programa Nacional para el Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

3.2. Desembolso de Recursos Monetarios: Acreditacion de recursos monetarios a Entidades
Ejecutoras del Fideicomiso por préstamos aprobados con recursos del Fideicomiso “Fondo
de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa”, a través del Banco
Fiduciario.

Direccion de Servicios Financieros Empresariales: Dependencia del Viceministerio de
Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa del Ministerio de Economia,
responsable de las funciones administrativas, técnicas y operativas del Programa Nacional
para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

3.3

3.4, Entidades Ejecutoras del Fideicomiso: Organizaciones calificadas que atienden solicitudes
de préstamos de emprendedores y empresarios, tanto personas individuales como juridicas,
propietarios de micro, pequefias y medianas empresas; asi como de grupos solidarios o
grupos legalmente constituidos.

3.5. Escritura de Formalizacion del Préstamo: Documento publico notarial que oficializa las
condiciones de préstamo entre el Fiduciario y una Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF),
incluyendo garantias, reembolsos y gastos financieros, como respaldo del monto adeudado.

3.6. Fideicomiso: Contrato mediante el cual se transfieren bienes y derechos al fiduciario, quien
los administra conforme a objetivos establecidos.
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Fideicomisario: Entidad y/o persona que recibe los beneficios de los bienes o derechos que
estan bajo la administracion del fideicomiso.

3.7

3.8. Fideicomitente: Entidad que transfiere la propiedad de ciertos bienes o derechos a un
fiduciario, con el fin de que este los administre o los destine a un propdsito especifico en
beneficio de un tercero conocido como fideicomisario.

3.9. Fiduciario: Institucion bancaria que administra los recursos del fideicomiso de acuerdo a los
fines para los que fue constituido.

3.10. Normativa del Fideicomiso: Conjunto de disposiciones legales y reglamentarias que regulan
la gestion, operacién y crédito del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la Microempresa,
Pequefia y Mediana Empresa”. En adelante se denominard “la Normativa”.

3.11. Préstamo: Operacion financiera mediante la cual el Banco Fiduciario transfiere recursos a
las Entidades Ejecutoras del Fideicomiso, para que estas los canalicen como subpréstamos
al sector MIPYME.

3.12. Programa Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa:
Estructura administrativa del Ministerio de Economia, comprendida dentro de la Direccion
de Servicios Financieros Empresariales, encargada de ejecutar los planes y proyectos
relacionados con el desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa, que
apruebe el Consejo Nacional.

3.13. Reglamento para Operaciones de Crédito Programa Nacional para el Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa: Normas que regulan el otorgamiento,
ejecucion y recuperacion de préstamos otorgados con recursos del Fideicomiso “Fondo de
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa”.

3.14. Solicitud de Desembolso: Documento mediante el cual una Entidad Ejecutora del
Fideicomiso solicita la entrega parcial de fondos, de acuerdo con el nimero de desembolsos
estipulados en la Escritura.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1 EEF: Entidad Ejecutora del Fideicomiso.
4.2 MIPYME: Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.
4.3 MINECO: Ministerio de Economia.
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5. BASE LEGAL

Base Legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Decreto No. 47-2008 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, de fecha 16 de
septiembre de 2008.

Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y
Firmas Electronicas.

Acuerdo Gubernativo NUmero No. 211-2019
del Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero No. 293-2008
del Presidente de la Republica, de fecha 14 de
noviembre de 2008.

Faculta al Ministerio de Finanzas Publicas para que el
Procurador General de la Nacion suscriba con el
representante legal del Banco de los Trabajadores,
escritura publica de modificacién Fideicomiso Fondo de

Desarrollo de la Microempresa y Pequefia Empresa.

Acuerdo Gubernativo nimero 178-2001 del
Presidente de la Republica, de fecha 16 de
mayo de 2001.

Modificaciones al Acuerdo Gubernativo nimero 253-94,
reformado por el Acuerdo Gubernativo nimero 673-94,
creacion del Consejo Nacional para el Desarrollo de la
Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa.

Acuerdo Gubernativo numero 253-94 del
Presidente de la Republica, de fecha 30 de
mayo de 1994,

Crea el Consejo Nacional para el Fomento de la
Microempresa y Pequefia Empresa, y sus reformas.

Acuerdo Ministerial namero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Orgédnica Interna Complementaria a |la
estructura establecida en el Reglamento Orgdnico Interno

del Ministerio de Economia.

Escritura Publica No. 312, de fecha 23 de
diciembre de 2008.

Modificacion y Ampliacion del Fideicomiso “Fondo de
Desarrollo de la MIPYME”.

Escritura Publica No. 126, de fecha 20 de
marzo de 1995.

Modificacién y Ampliacion del Fideicomiso “Fondo de
Desarrollo de la MIPYME".

Escritura Publica No. 767, de fecha 24 de
noviembre de 1987.

Creacion del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la
MIPYME”,

Resolucién No. CN-R-18-2020, Acta 11-2020
del Consejo Nacional para el Desarrollo la
Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa,
de fecha 17 de junio de 2020.

Aprobacién del Reglamento para las Operaciones de
Crédito de Segundo Piso del Fideicomiso “Fondo de
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana
Empresa”.
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6. NORMAS

6.1.

6.2.

6.3.

La aprobacion final de las solicitudes de desembolso presentadas por las Entidades
Ejecutoras del Fideicomiso (EEF), correspondientes a préstamos previamente aprobados
con recursos del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa”, serd competencia exclusiva del Viceministro (a) de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

La Direccién de Servicios Financieros Empresariales es la responsable de gestionar, aprobar
o denegar las solicitudes de desembolso presentadas por las Entidades Ejecutoras del
Fideicomiso (EEF), previo andlisis técnico realizado por las secciones competentes. Este
analisis debera garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa
del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa”.

Solo se dard inicio al tramite de solicitudes de desembolso que cumplan con la totalidad
de los requisitos establecidos en la normativa vigente del Fideicomiso. En caso de
incumplimiento, la solicitud sera rechazada y devuelta junto con los documentos
presentados, a través de los canales oficiales establecidos.

6.3.1 Requisitos Primer Desembolso: La solicitud de desembolso debera ser dirigida a
la Direccién Ejecutiva del Programa Nacional, firmada y sellada por el
Representante Legal de la Entidad Ejecutora del Fideicomiso, acompafiada de los

siguientes documentos:

a) Fotocopia legible del testimonio de la escritura publica de préstamo, incluyendo
sus ampliaciones y modificaciones, si las hubiere, con firma y sello original de
recibido por el Banco Fiduciario; y con las garantias debidamente inscritas en
los registros correspondientes y copias de los documentos que comprueben

dichas inscripciones.

b) Estado de cuenta original emitido por el Banco Fiduciario, que demuestre la
apertura de la cuenta de depdsitos monetarios a nombre de la Entidad

Ejecutora del Fideicomiso.

c) Recibo de caja por valor del desembolso solicitado, con los datos de
identificacién del préstamo, y con la firma y sello del Representante Legal.

d) Estados financieros impresos en hojas membretadas de la Entidad Ejecutora del
Fideicomiso, correspondientes al mes inmediato anterior a la fecha de
presentacion de la solicitud de desembolso, debidamente certificados con
firma y sello original del contador general, y el visto bueno del Representante

Legal.
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6.3.2

e)

f)

g)

Estados financieros impresos en hojas membretadas de la Entidad Ejecutora del
Fideicomiso, correspondientes al mes inmediato anterior a la fecha de
presentacion de la solicitud de desembolso, debidamente certificados con
firma y sello original del contador general, y el visto bueno del Representante

Legal.

Reporte de cartera crediticia generada con fondos propios otorgados en
garantia mobiliaria, actualizada al mes inmediato anterior a la fecha de
presentacion de la solicitud de desembolso, cuando aplique.

Oficio original, debidamente firmado y sellado por el depositario de la cartera
de créditos otorgada en garantia mobiliaria, acompafiando copia legible en
formato digital (CD u otros) de todos los contratos de mutuo, con firma
legalizada, otorgados en garantia mobiliaria a favor del Fideicomiso
denominado “Fondo de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana
Empresa”, cuando aplique.

Requisitos Desembolsos Subsiguientes: La solicitud de desembolso deberd ser
dirigida a la Direccién Ejecutiva del Programa Nacional, firmada y sellada por el
Representante Legal de la Entidad Ejecutora del Fideicomiso, acompafiada de los

siguientes documentos:

a)

b)

d)

Recibo de caja por valor del desembolso solicitado, con los datos de
identificacion del préstamo, incluyendo la firma y sello del Representante Legal.

Reporte de colocacion del desembolso anterior, firmado y sellado por el
contador general, con el visto bueno del Representante Legal, en el formato
establecido por la Direccion Ejecutiva del Programa Nacional.

Reporte certificado de la cartera crediticia activa generada con fondos del
préstamo, correspondiente al mes inmediato anterior a la fecha de
presentacion de la solicitud de desembolso, firmado y sellado por el Contador
General, con el visto bueno del Representante Legal, de acuerdo con el formato
facilitado por la Direccion Ejecutiva.

Estados financieros impresos en hojas membretadas de la Entidad Ejecutora del
Fideicomiso (EEF), correspondiente al mes inmediato anterior a la fecha de la
solicitud de desembolso, debidamente certificados con firma y sello del
Contador General, y el visto bueno del Representante Legal.




MINISTERIO DE ECONOMIA

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-06

Manual de Normas y Procedimientos Versién 06

GUATEMALA PéginanelS

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

En caso de que la documentacién presentada no cumpla con los requisitos establecidos en
“la Normativa”, el Técnico Administrativo de la Seccion Financiera de Fideicomisos
procederd a notificar a la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF), indicdndole un plazo
razonable para que presente las justificaciones, modificaciones o informacién
complementaria requerida.

Durante este periodo, se suspendera el tramite de la solicitud de desembolso, archivandose
temporalmente hasta la recepcion de la documentacién completa y conforme.

Si transcurrido el plazo sefialado la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF) no subsana las
observaciones o no presenta los documentos necesarios, se procederd con la devolucion
del expediente completo, instando a la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF) a iniciar un
nuevo proceso con la documentacion correspondiente.

El Técnico Administrativo de la Seccion Financiera de Fideicomisos al recibir las
modificaciones y/o correcciones requeridas a la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF)
verificara su cumplimiento.

En caso de que la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF) no cumpla con los aspectos
relacionados con cobertura, mora, porcentaje de colocacidn, entre otros, deberd elaborar
un oficio de notificacién devolviendo el expediente y trasladandolo a firma del Director (a)
de Servicios Financieros Empresariales.

Cuando el Técnico Administrativo de la Seccidn Financiera de Fideicomisos verifique que la
Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF) cumple con todos los aspectos, debera trasladar el
expediente completo al Jefe de la Seccién Financiera de Fideicomisos.

En caso de que la Entidad Ejecutora del Fideicomiso (EEF) no modifique, no realice en un
plazo razonable las correcciones requeridas o no atienda las recomendaciones para
subsanar los hallazgos detectados, el Jefe de la Seccién de Supervisién y Control de
Fideicomisos devolverd el expediente de solicitud de desembolso por Opinion Técnica

Desfavorable.

El Director (a) de Servicios Financieros Empresariales debera notificar a la Entidad Ejecutora
del Fideicomiso (EEF) que inicie un nuevo proceso de solicitud.

Los funcionarios, servidores publicos y el personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normasy procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de éste seglin corresponda.
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6.8. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serén resueltas
por el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales, y en caso de fuerza mayor seran
resueltas por el Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana

Empresa.

6.9. El presente manual deja sin efecto el Procedimiento General: “DESEMBOLSOS DE FONDOS
DE FINANCIAMIENTOS APROBADQOS A ENTIDADES DE SERVICIOS FINANCIEROS”, ME-M-
PGE-SF-06, Version 05.

7. RESPONSABILIDADES

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

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

7.2 Director (a) de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:

124,

7.2.2.

7.2.3,

7.2.4,

Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccidn de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

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

7.3 Jefe de la Seccidn Financiera de Fideicomisos designado por la dependencia propietaria
para actualizar el manual de normas y procedimientos, es responsable de:

7530

7.3:2

7.3.3
7.3.4

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Servicios
Financieros Empresariales, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo
Institucional.

Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

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

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

8. PROCEDIMIENTO

8.1, Autorizacion de Desembolsos a las Entidades Ejecutoras de Fideicomisos por el Banco

Fiduciario
Responsable No. Actividades Tiempo
Recibe y sella la solicitud de desembolso y el expediente
1 | original presentados por la Entidad Ejecutora del Fideicomiso
Recepcionista (EEF). (Ver Norma 6.3)
de la Direccion 1
de Servicios dia
Financieros Ingresa los datos al sistema de registro de correspondencia y
Empresariales 5 traslada los documentos a la Asistente de la Direccién de
Servicios Financieros Empresariales para continuar con el
tramite.
Asistente de la
Direccion de Recibe, revisa y traslada la solicitud de desembolso vy el 1
Servicios 3 | expediente original al Técnico Administrativo de la Seccién dia
Financieros Financiera de Fideicomisos.
Empresariales
4 | Recibe la solicitud de desembolso y el expediente original.
5 Analiza la documentacion presentada conforme a lo
establecido en “la Normativa”. (Ver Norma 6.3).
Técnico
Admm:stra.t!vo Documentacion incorrecta, notifica a la EEF dando un plazo 3
d.e la S.eccmn 51 prudencial para la presentacion de justificaciones, dias
Financiera de "~ | modificaciones o informacién complementaria. (Ver Norma
Fideicomisos
6.4)
Documentacidn correcta, emite el formato del “Listado de
55 Cumplimiento de Requisitos para Desembolso y sus Anexos” y
" | traslada el expediente al Jefe de la Seccidn Financiera de
Fideicomisos.
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Actividades

Responsable

lefe de la

Seccidn
Financiera de
Fideicomisos

Recibe y analiza la solicitud de desembolso y el expediente con
los documentos originales, coteja la informacion detallada en
el formato “Listado de Cumplimiento de Requisitos para
Primer Desembolso”. (Ver Anexo 10.2)

6.1

Incompleto, devuelve la solicitud de desembolso y el
expediente con los documentos originales al Técnico
Administrativo de la Seccién Financiera de Fideicomisos para 5

que se realicen las correcciones. Regresa al paso 5. dias

6.2

Completo, emite la “Opinion Financiera a Solicitud de
Desembolsos de la Seccidn Financiera de Fideicomisos”.

Traslada la solicitud de desembolso, el expediente con los
documentos originales, el formato “Listado de Cumplimiento
de Requisitos para Primer Desembolso” con sus anexos y la
“Opinidn Financiera a Solicitud de Desembolsos de |a Seccion
Financiera de Fideicomisos”, al Jefe de la Seccién Supervision
y Control de Fideicomisos para su revision y analisis.

lefe de la

Seccién de
Supervision y

Control de
Fideicomisos

Recibe y analiza los documentos presentados por el Jefe de la
Seccidn Financiera de Fideicomisos, y verifica gue la EEF no
presente observaciones, hallazgos o seguimientos pendientes
de cumplir o subsanar como resultado de las revisiones
efectuadas por la Seccion de Supervision y Control de
Fideicomisos.

8.1

Expediente incorrecto, notifica a la EEF dando un plazo
prudencial para la presentacion de las pruebas de descargo,
justificaciones, modificaciones o} informacion dias
complementaria. (Ver Norma 6.6)

8.2

Expediente correcto, emite el documento de “Opinidn a
Solicitud de Desembolso de la Seccion de Supervision y
Control de Fideicomisos” y traslada el expediente completo
para continuar con la gestion de autorizacién de desembolso
a la Asistente de la Direccién de Servicios Financieros
Empresariales. |
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Responsable l No. '

Asistente de la 9

Actividades ‘ Tiempo

Recibe el expediente original, opiniones técnicas favorables o
desfavorables formatos especificos y anexos, y folia el

Empresariales

Direccion de expediente. )
Servicios di
Financleros Elabora el oficio de autorizacién o de desaprobacién de a3
Empresariales 10 | desembolso, y gestiona la firma y sello del Director (a) de
Servicios Financieros Empresariales.
11 | Recibe y revisa el oficio de desembolso.
. Desaprueba, firma y sella el oficio de desaprobacién de
D|recto'r€a) de 111 desembolso y lo traslada a la Asistente de la Direccion de| g a0 4
.Serwqos " | Servicios Financieros Empresariales para la nofificacion a la| tiempo del
Fmanmeros EEF. Director (a)
Empresariales
Aprueba, firma y sella el oficio de autorizacion de desembolso
11.2 | y lo traslada junto con el expediente para el visto bueno del
Viceministro (a) de Desarrollo de la MIPYME.
Recibe y revisa el oficio de autorizacidon de desembolso y el .
12 : Sujeto al
Viceministro (a) expediente completo. tiempo de
de Desarrollo de Aprueba, firma y sella de visto bueno y traslada a la Asistente la
la MIPYME 13 | de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales para| Autoridad
. ‘s . Superior
continuar con la gestién correspondiente.
Recibe el oficio de autorizacion de desembolso y el expediente
14 | aprobado y reproduce dos (2) copias completas del
expediente
Asistente de la | 15 Archiva una (1) C(.)’pla c‘an el e'zxped|en-te \(trasllada una (1) copia
Ditaccién al Jefe de la Seccion Financiera de Fideicomisos. 1
de Servicios Envia el oficio de autorizacién y el expediente completo de dia
Financieros 16 | solicitud de desembolso en original al Banco Fiduciario para

que ejecute la instruccion de desembolso.

17

Recibe y archiva la copia con la firma y sello de recibido del
Banco Fiduciario.
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9. FLUJOGRAMA

9.1 Procedimiento: Autorizacién de Desembolsos a las Entidades Ejecutoras de Fideicomisos por el Banco Fiduciario

Recepdonista de la Direccién de Asistente de la Direccién de Técnico Administrativo dela Jefe de la Seccién Financiera de
Serviclos Financieros Empresariales | Servicios Financieros Empresariales | Secdén Financiera de Fidelcomisos Fidelcomisos
t Inicio |
A4

Recibe y sella lasolcitud de
desembolso y el expediente
original presentados por la
EEF
1

!

Ingresa los datos al sistema

de registro de Recibe, revisay traslada la Redibe la solicitud de
correspondencia y traslada o | solicitud de desembolsoyel o | desembolso y el expediente
los documentos para il expediente original & orlginal
continuar con el tramite 3 4

2 |
Analiza la documentacddn
presentadaconforme a lo
establecido en “la
Normativa”

5

Recibe y analiz la solicitud
de desembolso yel
expediente con los

documentos originales,
cotejala informacién
detalbdaen elformato
“Listade de Cumplimiento de
Requisitos para primer

desembolsg”
lio 6
Notifica a laEEF dando un
plazo prudendal para la
5l 3
p;f;;;?;:::'e {Expedlente
medificaciones o Completo?
informacién complementaria
5.1
NO
i 4
Emite el formato del “Ustade Devuelve lasolicitud de
de Cumplimiento de desembolso y el expediente
N Requisitos para Desembolso| | con los documentos
y sus Anexos” y trashdael st originales para que se
expediente realicen las correcciones
5.2 6.1

Emite la “Opinién Financiera
a Solicitud de Desembalsos
de la Seccién Financierade
Fidelcomisos”
6.2

¥

Pagina 1
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9.1 Procedimiento; Autorizacién de Desembolsos a las Entidades Ejecutoras de Fideicomisos por el Banco Fiduciario

Jefe de la Seccién Financiera de

Fidelcomisos

Asistente de la Direcclén de
Serviclos Financleros Empresariales

Director (a) de Serviclos Finandleros
Empresariales

Viceministro (a) de Desarrollo de la

MIPYME

Pagina 2

Traslada la solicitud de
desembolso, el expediente
con los documentos
originales, el formato
“lstado de Cumplimlento de
Requisitos para
Desembolso” con susanexos
y la “Opinién Financiera a
Sollcitud de Desembolsos de
la Seccién Financiera de
Fidelcomisos”, parasu
revisidn y andlisis
7

Recibe y analiza los
documentos presentadosy
verificaque la EEF no
presente observaciones,
hallazgos o seguimientos
pendientes de cumpliro
subsanar como resultado de
las revisiones efectuadas por
la Seccién de Supervisidn y
Control de Fidelcomisos
8

{Expediente
Correcto?

NO
Y

Notifica a laEEF dando un
plazo prudendial para la
presentacdén de las pruebas

SI | de descargo, justificacianes,

modificaciones o
informacién complementaria
8.1

Recibe y revisa el oficio de
P desembolso

Recibe el expediente
original, opiniones técnicas
favorables o desfavorables

Emite el documento de
“Opinién a Solicitud de
Desembolso de |a Secciénde
Supervkidny Control de
‘1 Fidelcomlsos” ytraskdael
expediente completo para
continuar con la gestién de
autorizacién de desembolso
8.2

v

formatos especificosy
anexos, y folia el expediente

Y
Elabora el oficio de
autorizacidn o de
desaprobaciénde

desembolso, ygestionab | |

firmay sello
10

i

11

{Procede
Desembolso?

NO
h 4

Firma y sella el oficio de
sl desaprobaciénde
desembolso ylo trasbda

Recibe y revisa el oficio de

» | autorizacién de desembalso

11.1

Firma y sella el oficio de
autorizacién de desembolso
y lo traslada junto con el
expediente para el visto
bueno
11.2

y el expedlente completo
12

v

Aprueba, firmay sellade
visto bueno y traslada para
continuar con la gestidn
correspandiente
13
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9.1 Procedimiento: Autorizacidon de Desembolsos a las Entidades Ejecutoras de Fideicomisos por el

Banco Fiduciario

Asistente de la Direccidn de Servicios Financieros Empresariales

Recibe el oficio de autorizacion de
desembolso y el expediente aprobado y
reproduce dos (2) copias completas del

expediente
14

Y

Archiva una (1) copia en el
expediente y traslada una (1)
copia al Jefe de la Seccidn
Financiera de Fideicomisos
15

Y

Envia el oficio de autorizaciony el
expediente completo de solicitud de
desembolso en original al Banco
Fiduciario para que ejecute la instruccion
de desembolso
16

Recibe y archiva la copia conla
firma y sello de recibido del Banco
Fiduciario
17

=
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10. ANEXOS
10.1 Modelo de Solicitud de Desembolso

Guatemala, __ de de20_
Niumero de Oficio

(NOMBRE)
Director Ejecutivo
Programa Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa

Ministerio de Economia
Presente

Estimado (NOMBRE DEL DIRECTOR EJECUTIVO):

Me dirijo a usted, en referencia al financiamiento autorizado por el Consejo Nacional 'para el
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, formalizado mediante la Escritura
Publica No. de fecha (fecha de formalizacidn), otorgada ante los oficios de (nombre

del notario).

De conformidad con lo establecido en dicha escritura, el financiamiento serd desembolsado en
(nimero de desembolsos) pagos, por un monto total de (monto en letras) (monto en numeros).

Por lo anterior, me permito solicitar la autorizacion del (numero de desembolso) desembolso,
correspondiente al financiamiento otorgado a (nombre de la entidad), por la cantidad de (monto en
letras) (monto en nGimeros).

En cumplimiento a lo establecido en la escritura de formalizacién, adjunto los siguientes
documentos:

e Documento 1
e Documento 2
e Documento 3...

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente,
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10.2 Listado de Cumplimiento de Requisitos para Primer Desembolso

INFORMACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Nombre de la entidad:

Monto del financlamlento aprobado: Q. Plazo del financlamlento:

Resolucldn, aprobaciény ampliaclién NUmero de escritura de formalizaclény
del Conse)o Naclonal: ampllaclém:

Fecha de escrituraclén del inanclamier Fecha de venclimilento del financlamiento:

Venclmlento del plazo orlginal de

desembolsos:
INFORMACION DEL DESEMBOLSO REQUERIDO

Fecha de presentaclién de la solichud de desembolso:

No. de desembolsos

NOmero de desembolsos aprobados: Forma de enfrega de los desembolsos

4 i g desembolsos por la contidad de
NUmero de desembolso solicitado: Primer Desembolso Mento del desembolso selicitado: Q.
Monto de desembolsos antericres: Q. Monto pendlente de desembolsan Q.

VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PRIMER DESEMBOLSO

Ne.

1

N

w

o

~

Requisito Sl NO N/A Observaclones
Sofcitlud del desembolo dingdo a lo Dreccidén Heculiva del Pregrama Macional
fimmado y selladao por el Representante Legal de ka EEF.

Folocopla legbls del teslimonio de la escritura piblco de préslamo y sus amplaciones
y modiicaciones ¢ los hublere, con seo y firma crignal de recibido por &l Aduciario: v
con la garantia debidamenle inscrita en elregsiio conespondienle y cerificacidn que

compruebe dicha inscripcion, cuando aplfque.

Estodo de cuenta crignal emilido por el Aduciano gque dermuesire la aperlura de la
cuenta de depdsitos monetarios a nombre de la EEF

Recibo de caja por valor del desembolbo soficilado con los datos de denlificocidon del
préstamo. con firrma ¥y sefo del Representanle Legal:

Estados financieros impresos en hojas membreladas de la EEF referidos al mes
Inmedialo anleror a la fecha de la sofcilud de desembolso debidamenie cerlificados,
con firma y sefo del Contador General y el visto bueno del Represantanie Lagal.

Repoite de carlera crediticia generado con fondos proplos otorgoda en garonlio
mobiiaria actuakizodo ol mes inmedialo onlerdor o lo fecha de lo presantocion de lo
sofclud de desembolso.

Oficio orginal debidamente fimodo y selodo por el deposilano de la carlera de
créditos otorgoda en goranlio mobifario, ocompanondo copia legble en formalo
digilal {(CD v olios) de los conlralos de muluo con fimo legakzada, otergados en
garanifa mobitario o favor del fidelcomiso "Fondo de Desanolo de la Microampresa,

Pequena y Mediana Empresa.’

Documento Si NO N/A Observaciones

Recomendaclén de la Seccién Financlera de Fidelcomisos:
Recomendacién de la Secclén de Supervision y Control de
Fidelcomisos:

Andlisls del indice de recuperaclén y morosidad:

Andlisis de cobertura del financlamiento:

Lugar ¥ lecha de verlficacién de Secelén
Financlera de Fldelcomisos:

Seccldn Financiera de Fidelcomisos

DEICOMBOS

SECCION DE SUPERVISION Y CONTROL D

Fecha de Gltima vislia de supervisién:

Ndmero de Informe de supervisién:

Observaclones:

Lugar y fecha de verlficaclén de Secclén
de Supervlslén y Control de Fldelcomisos:

F.

Seccién de Supervison y Conlrol de Rdelcomisos
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10.3 Listado de Cumplimiento de Requisitos para Desemholsos Subsiguientes

INFORMACION DE LA ENTIDAD SOLICITANTE

Hombre de la enfidad:

Monto del inonclamiento aprobado: Plazo del financlamiento:

Resoluclén, aprobaclén y amrpllaclén del HUumero de escrltura de formallzaclén y
Consel]o Naclonal: ampllaclén:

Fecha de escrituracién del financlamiento: Fecha de venclmiento del inanclaniento:

Vencimientio del plazo orlginal de
desenbolsos:

INFORMACION DEL DESEMBOLSO REQUERIDO
Fecha de preseniaclon de la sollclfud de desembolso:

NUmero de desembolsos aprobados: Forma de enirega de los desembolsos:
NUOmero de desembolso solicltado: Monto del desembolso solicliado:
Monto de desembolsos anterlores: Q. Monto pendlenie de desembolsarn: Q.
Mo. Requisito S1 NO N/A Observaciones

1 Sofcitud del desembobo diig'da a k Dieccion Eleculiva del Programa Naclonal,
fimada y sefada por el Representante Legal de fa EEF

5]

Recho de coja por valor del desembolso socitado con los datos de idenltificacién del
ptéstamo, con fima y sello del Representante Legal;

(2

Reporte certiicodo de la colocacién del desernboso anteriorn, de acuerdo al formato
faciitado por la Diecckdn Eecutivo, fimado y sefado por el Contador General y el
visto bueno delRepresentante Legal

£

Reporte certificado de la caitera crediticla activa generada con fondos del préstomo,
referikda ol mes inmediato anteror a la fecha de presentacion de la sofcitud de
desembolo, fimodo y selodo por el Ceontador General y el visto bueno del
Representante Legal de ocuerdo al fermato faciitodo por la Dieccion Ejeculiva

0

Estados finoncleros impresos en hojos membretadas de ka EEF, referidos al mes
inmedialo anterior o ka fecha de o sofcitud de desembolso debidamente certificados,
con fima y selo del Contador General y el visto bueno del Representante Legal.

INFORMACION ADICIONAL

Documento Sl NO N/A Observacieones

Recomendacién de la Secclén Financlera de Fidelcomisos:
Recomenddcion de la Seccion de SUpervision y Conwoj ae
Fldelcomisos:

Andllisls del Indlce de recuperacién y morosidad:

Andlisls de cobertura del financiamiento:

Andllsls de colocaclén por desfino:

Lugar ¥ fecha de verlficaclen de la
Secclén Financlera de Fidelcomisos:

Seccidn Financiera de Fideicomisos

VERIFICACION SECCION DE SUPERVSION Y CONTROL DE FIDEICOMBSOS

Fecha de la Oltima visita de supervisién:

HUmero de Informe de supervlsidn:

Observaclones:

Lugor y fecha de verlficaclén de la
Secclén de Supervislén y Conirol de
Fidelcomisos:

F.
Secclon de Superv Bldn y Control de Fidelcomisos




