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1. OBIETIVO
Establecer el procedimiento mediante el cual se norma la aprobacién o denegacion de solicitudes
de préstamo presentadas por Entidades Ejecutoras del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa”, con el fin de brindar la atencién efectiva de Ia
demanda de crédito de los beneficiarios emprendedores y empresarios propietarios de
microempresas, pequefias y medianas empresas, que desarrollan actividades de industria,
agroindustria, servicios, artesania y comercio.

2. ALCANCE
Este manual de procedimientos aplica a las Entidades Ejecutoras del Fideicomiso durante la fase
de aprobacién o denegacion de préstamos, conforme a lo establecido en el Reglamento para
Operaciones de Crédito de Segundo Piso del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa”, aprobado por el Consejo Nacional para el
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

3. DEFINICIONES

3.1. Beneficiarios: Emprendedores, empresarios propietarios de microempresas, pequefias y
medianas empresas (personas individuales o juridicas).

3.2. Consejo Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa:
Organo colegiado qué, bajo la rectoria del Ministerio de Economia, planifica y administra los
recursos, planesy proyectos del Programa Nacional para el Desarrollo de la Microempresa,
Pequefia y Mediana Empresa en adelante podra denominarse Consejo Nacional.

3.3

Dictamen: Documento emitido por la Direccién de Servicios Financieros Empresariales /
Direccién Ejecutiva del Programa Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia
y Mediana Empresa, que contiene la recomendacidn para la aprobacién o denegacion de un
préstamo.

3.4. Direccién de Servicios Financieros Empresariales / Direccion Ejecutiva del Programa
Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa:
Dependencia del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia 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.

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

3.6. Fideicomiso: Contrato mediante el cual se transfieren bienes y/o derechos al fiduciario,
quien los administra conforme a los objetivos establecidos.

3.7. Fiduciario: Institucidn bancaria que administra los recursos del fideicomiso, de acuerdo con
los fines para los que fue constituido.

3.8. Mediana Empresa: Toda unidad de produccion, que realiza actividades de transformacion,
servicios o comercio, con un minimo de ochenta y un (81) trabajadores y un maximo de
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doscientos (200), y con una generacién en ventas anuales equivalentes de un minimo de
tres mil setecientos uno (3,701) a un méximo de quince mil cuatrocientos veinte (15,420)
salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.

3.9. Microempresa: Toda unidad de produccién, que realiza actividades de transformacion,
servicios o comercio, con un minimo de un (1) trabajador que puede ser el mismo
propietario y un méaximo de diez (10) trabajadores y generacién en ventas anuales
equivalentes de un salario minimo a un maximo de ciento noventa (190) salarios minimos
mensuales de actividades no agricolas.

3.10. Pequefia Empresa: Toda unidad de produccién, que realiza actividades de transformacion,
servicios o comercio, con un minimo de once (11) trabajadores y un maximo de ochenta (80)
y generacion en ventas anuales de un minimo de ciento noventa y un (191) a un maximo de
tres mil setecientos (3,700) salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.

3.11. Préstamo: Operacidn financiera mediante la cual el Banco Fiduciario transfiere recursos a
las Entidades Ejecutoras del Fideicomiso, quienes los canalizan 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, pequefia y mediana empresa, que
apruebe el Consejo Nacional.

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

3.14. Resolucion: Documento que contiene la decision del Consejo Nacional, sobre la aprobacién
o denegacién de préstamos; que incluye los términos y condiciones del préstamo de ser
aprobado y la justificacién correspondiente de ser denegado.

3.15. Unidad de Apoyo del Consejo Nacional: Pertenece a la estructura organizacional de la
Direccién de Servicios Financieros Empresariales / Direccion Ejecutiva del Programa
Nacional para el Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, encargada
de gestionar la informacién y documentacion dirigida al Consejo Nacional, y dar seguimiento
al cumplimiento de las resoluciones y disposiciones que este 6rgano emita.

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. BASELEGAL

Documentos

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Decreto No. 47-2008 del Congreso de la
Republica, de fecha 19 de agosto de 2008.

Ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electrdnicas.

Acuerdo Gubernativo nimero No. 211-2019
del Presidente de la Republica en funciones
de Presidente Ministerio de Economia, de
fecha 24 de octubre de 2019.

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019 emitido
del Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

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

Acuerdo Gubernativo nimero No. 211-2015
de Presidente de fecha 21 de septiembre de
2015.

Modificacion del Acuerdo Gubernativo 253-
94 de fecha 30 de mayo de 1994 Reforma del
Articulo 3 Terminologia sobre definiciones de
MIPYMES.

Acuerdo Gubernativo No. 178-2001 del
Presidente de la Republica en funciones, de
fecha 16 de mayo de 2001.

Creacién del Consejo Nacional para el
Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa por tiempo indefinido, el cual
actuara bajo la rectoria del Ministerio de
Economia.

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

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

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

Resolucion que aprueba el Reglamento para
las Operaciones de Crédito de Segundo Piso
del Fideicomiso “Fondo de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia vy  Mediana
Empresa”.

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

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

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

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

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

Creacion del Fideicomiso “Fondo de
Desarrollo de la MIPYME”.
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6. NORMAS

6.1. El Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a) someterd a
consideracidn de los miembros del Consejo Nacional para el Desarrollo de la Microempresa,
Pequefia y Mediana Empresa el dictamen correspondiente a la calificacién de la solicitud de
préstamo, conforme a lo dispuesto en el Articulo 13 del Reglamento, dicho dictamen podra
ser:

e Favorable: Contendré los términos y condiciones del préstamo aprobado.
e Desfavorable: Contendré los fundamentos que justifican la denegatoria del préstamo.

6.2 Corresponde al Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana
Empresa convocar a sesiones del Consejo Nacional, pudiendo delegar dichas funciones en el
Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a), a fin de
someter a consideracion del Consejo Nacional, el dictamen relativo a la calificacion de la
solicitud de préstamo presentada por la Entidad Ejecutora del Fideicomiso.

6.3 Corresponde al Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana
Empresa aprobar la agenda y convocar a los miembros del Consejo Nacional; pudiendo
delegar la convocatoria en el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director
(a) Ejecutivo (a).

6.4 Corresponde al Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a)
la organizacién de la sesién del Consejo Nacional donde se conocerd, a través del dictamen
favorable o desfavorable, el resultado de la calificacion de la solicitud de préstamo.

6.5 Las sesiones del Consejo Nacional se realizaran en la fecha y hora programadas, verificandose
el quérum necesario para su validez. Dicho quérum se constituird con un minimo de cinco
(5) integrantes, conforme al Articulo 10 del Acuerdo Gubernativo No. 178-2001; siempre que
uno de los integrantes, sea el Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa.

6.6 EI Consejo Nacional podrd, cuando lo considere pertinente, requerir informacion o
documentacién adicional o complementaria relacionada con la aprobacién o denegacién de
la solicitud de préstamo. Para tal efecto, solicitard al Director (a) de Servicios Financieros
Empresariales o al Director (a) Ejecutivo (a) la entrega de dicha informacién o documentacion
correspondiente.
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6.7 Corresponde al Consejo Nacional resolver sobre la aprobacién o denegacién de la solicitud
de préstamo, de conformidad con el Articulo 14 del Reglamento; dejando constancia de
dicha resolucion en el acta correspondiente.

6.8 El Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a), certificara
la resolucién de aprobacidn o denegacion del préstamo, emitida por el Consejo Nacional,
para los efectos de la notificacion correspondiente.

6.9 Los funcionarios, servidores publicos y el personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos serdn corresponsables
del contenido y cumplimiento de este, en el ambito que les corresponda.

6.10 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serén resueltas por
el Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa y/o por el
Consejo Nacional.

6.11 El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos Aprobacion o
Denegaci6n de Préstamos a Entidades de Servicios Financieros, ME-M-PGE-SF-03, version 05.

7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa es

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

Director (a) de Servicios Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a) del

Programa Nacional es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmary sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso

que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion 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.

7.2

Personal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de normasy

procedimientos, Personal designado es responsable de:

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

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responda al proceso que norma y documenta.

7.3

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. PROCEDIMIENTOS

8.1. Convocatoria a Sesién del Consejo Nacional para conocer solicitudes de Préstamos a
Entidades Ejecutoras del Fideicomiso

Responsable | No. | Actividades
Director (a) de
Servicios Solicita al Asesor Técnico de la Unidad de Apoyo del
Financieros Consejo Nacional, elaborar el proyecto de agenda para la 1
Empresariales/ convocatoria a sesién al Consejo Nacional a sesion. dia
Director (a)
Ejecutivo (a)
Elabora el proyecto de agenda para presentar ante el
Asesor Técnico de Consejo Nacional, incluyendo el dictamen a la solicitud de
la Unidad de préstamo, y lo traslada al Director (a) de Servicios 2
Apoyo dpjl Financieros Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a) para dias
Consejo Nacional Y s ao
su revisién y validacion.
Director (a) de Recibe, revisa y valida la agenda conforme a los
Servicios lineamientos establecidos.
Financieros 3
Empresariales / Traslada la agenda y convocatoria al Viceministro (a) de dias
Director (a) Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana
Ejecutivo (a) Empresa para aprobacion.
Recibe, aprueba la agenda y reserva el dia y hora para la
Viceministro (a) sesion. (Ver Norma 6.3) Suistaa
de Desarrollo de disponibilidad
la Microempresa, . .
PEGUEHAY Traslada la agenda aprobada y convocatoria debidamente de !a
Miscians Empresa firmadas al Director (a) de Servicios Financieros| autoridad
Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a).
Director (a) de
Servicios Recibe y traslada la agenda y convocatoria al Asesor
Financieros Técnico de la Unidad de Apoyo del Consejo Nacional para 2
Em|.3resariales/ la organizacién de la sesién correspondiente. dias
Director (a)
Ejecutivo (a)
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Responsable No. | Actividades | Tiempo
8 | Recibe la agenda y convocatoria correspondiente.
Envia por medio escrito y/o electrénico a los miembros del 3
9 Consejo Nacional, la convocatoria, la agenda y el dictamen dias
Asesor Tecmco de de solicitud de préstamo, con al menos dos (2) dias de
la Unidad de anticipacién a la fecha programada de la sesidn.
Apoyo del . -
Consejo Nacional Confirma la participacion de los miembros del Consejo
4B Nacional, a efecto de establecer el qudrum 3
correspondiente. dfas
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----xnssrrnmnrennes
8.2 Aprobacién o denegacién de préstamos a Entidades Ejecutoras del Fideicomiso
Responsable No. Actividades Tiempo
Verifica el quérum el dia y hora de Ia sesion, constatando
1 | |a presencia de los miembros del Consejo Nacional. (Ver
Norma 6.5)
14 No hay quérum, se procede a la reprogramacion de la
" | sesién.
1.2 | Si hay quérum, se declara abierta la sesion.
Viceministro (a)
de Desarrollo de "
la Microempresa, Somete a consideracion de los miembros del Consejo dia
Pequefiay 7 Nacional la agenda del dia, la cual incluye el punto relativo
Mediana Empresa a la aprobacién o en su caso, la denegacién de la solicitud
de préstamo.
3 | Presentaante los miembros del Consejo Nacional el punto

a tratar sobre la solicitud de préstamo.

Delega en el Director (a) de Servicios Financieros
4 | Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a) la presentacién
del dictamen respectivo.
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Responsable No. Actividades ‘ Tiempo
Presenta a consideracion de los miembros del Consejo
Nacional el dictamen de la solicitud de préstamo,
5 exponiendo los aspectos mas relevantes de la evaluacion.
(Ver Norma 6.1) Cuando le sea requerido, presenta
Director (a) de informacién o documentacion adicional o complementaria
Servicios pertinente. (Ver Norma 6.6)
Financieros No, se cuenta con la informacién o documentacion
Empresariales / adicional o complementaria requerida durante la sesién;
[?irect'or (a) > solicita al Consejo Nacional tiempo prudencial para
Ejecisie) recabarla y presentarla en una préxima sesion.
Si, se cuenta con la informacion o documentacion
5.2 | adicional o complementaria requerida durante la sesion;
se presenta y contintia la sesién. (Ver Norma 6.7)
Viceministro (a) Somete a votacién de los miembros del Consejo Nacional
de Desarrollo de la aprobacién o denegacién de la solicitud de préstamo,
la Microempresa, : haciendo constar en el acta de la sesidn, la Resolucién de
Pequefia y Aprobacién o Denegacién del Préstamo. (Ver Norma 6.7)
Mediana Empresa
Director (a) de
Servicios Gira instrucciones al Asesor Técnico del Consejo Nacional
Financigros 7 | para que transcriba la resolucién del Consejo Nacional y 2 dias
Empresariales / elabore la certificacion.
Director (a)
Ejecutivo (a)
Asesor Técnico de Emite la certificacion de la resolucion que aprueba o
la Unidad de q deniega el préstamo, y el oficio de notificacién y los 6
Apoyo del traslada a firma del Director (a) de Servicios Financieros dtas
Consejo Nacional Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a). (Ver Norma 6.8)
Director (a) de Recibe, firma y sella la certificacién de la resolucion de
Servicios aprobacién o denegacion y el oficio de notificacion, y los
Financieros 9 |traslada a Asesoria Juridica para la notificacion 2
Empresariales / correspondiente. dias
Director (8) | | oo FIN DEL PROCEDIMIENTO-----xscssmsmcsnenes
Ejecutivo (a)
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9. FLUJOGRAMAS

Entidades Ejecutoras del Fideicomiso

9.1 Procedimiento: Convocatoria a sesién del Consejo Nacional para conocer solicitudes de préstamos a

Director (a) de Servicios Financieros Asesor Técnicode la Unidad de Apoyo del
Empresariales / Director {a) Ejecutivo (a) Consejo Nacional

Viceministro (a) de Desarrollo de la
Microempresa, Pequeia y Mediana

Envia convocatoria, agenday
dictamen de solicitud de
préstamo por medio escrito y/o
electrénico alos miembros del
Cansejo Nacional, con 2 dias de
antkipacién a la fecha
programada.

9

Y
Confirma partidpacién delos
miembros del Consejo Nacional
paraestahlecer el quérum
correspandiente.

10

O

Pdgina 1

Empresa
C Inicio )
A Elabora proyecto de agenda y
Solicita elaborar proyecto de dictamen a |3 solicitud del
agenda para convocatoria a = préstamo y lo traslada para
sesi6n del Consejo Nacional. = ’”'25“5"
1
~—
Recibe, revisay valida la agenda
conforme a loslineamientas |
establecidos ™
3
Y
Traslada laagenda y convocatoria Recibe yaprueba b agenda.
para aprobacién »1 Reservadlay horapara lasesion
a 5
4
Redbe [a sgerida y convocatorta y Traslada laagenda y convocatoria
lastraskdas para b organizackén |
e debidamente firmadas.
de la sesién correspondiente. 6
7
Recibe la agenda y convocatoria
| paralasesién correspondiente.
8
A 4
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9.2 Procedimiento: Aprobacién o denegacién de préstamos a Entidades Ejecutoras del Fideicomiso

Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y

Director (a) de Servicios Finandieros Empresariales /
Mediana Empresa

Director (a) Ejecutivo (a)

Inicio J
v

Verifica el quérum de la sesién, constatando la
presencia de los miembros del Consejo Nacional
1

¢ Existe el quérum necesario?

No
h 4

Reprograma la sesdn en otra fecha y hora.
1.1

v
( Fin

Si

) Declara abl:r;a la sesién.

v

Somete a consideracién de los miembros del
Consejo Nacional [aagenday el puntorelativo a
la aprobacién o denegacién de la solicitud del
préstamo.
2

v

Presenta ante los miembros del Consejo
Nacional el punto a tratar sobre la solicitud de
préstama.
3

v

Delega la presentacién del dictamen respectivo
4

Presenta a consideracién delas miembros del
Consejo Nacional el dictamen de la solicitud del
préstamo einformacién complementaria cuando
se le requiere.
5

v

Pdginal
N ~a
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9.2 Procedimiento: Aprobacién o denegacién de préstamos a Entidades Ejecutoras del Fideicomiso

2

agina

[

Director (a) de Servicios Financieros
Empresariales / Director (a) Ejecutivo (a)

Viceministro (a) de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa

Asesor Técnico de la Unidad de
Apoyo del Consejo Nacional

&Existe informacidn
complementaria?

No

¥

Solicita al Consejo Nacional
tiempo prudencial pararecabar
la informacidn y presentark en
Si la préxima sesién.

5.1

Fin )

Presenta informacién adicional
y continua la sesién,

Somete avotacion delos
miembros del Consejo Nacional
la aprobacién o denegacién de

5.2

Girainstrucciones para que
realice la transcripcién de la
resolicién del Consejo

1 la solicitud de préstamo vy lo
hace constar en acta de la
sesién y resolucién,
6

Nacional y elaborela ad
certificacién.
F /

Emite certificacién de
resolucién que apruebao
deniega la solicitud del
préstamo y el oficio de

Recibe, firmay sella
certificacidn de laresolucién
de aprobacién o denegacion de
la solicitud del préstamo y

A 4

notificacién y lo traslada.
8

oficio de notificacidnylo |
traslada a Asesoria Juridica
para que notifique.
9

Fin
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10. ANEXOS
(NO APLICAN)




