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1. OBIJETIVO:

Establecer los procedimientos del Departamento de Origen para dar cumplimiento a la normativa
de origen, de conformidad con los acuerdos comerciales internacionales suscritos por Guatemala.

2. ALCANCE:

Aplica a los procedimientos que debe realizar el personal del Departamento de Verificaciones
de Origen, a efecto de cumplir con la normativa de origen establecida en los acuerdos
comerciales internacionales suscritos por Guatemala.

3. DEFINICIONES:

3.1 Autoridad competente:
Autoridad de un pais Parte de un acuerdo comercial internacional, responsable de la
tematica de origen. En Guatemala esta autoridad estd representada por la Direccion de
Administracion del Comercio Exterior -DACE- del Ministerio de Economia.

3.2 Certificado de Origen:
Documento a través del cual se certifica el origen de una mercancia.

3.3 Notificacién:
Documento a través del cual se dan a conocer comunicaciones oficiales pertinentes.

3.4 Origen de una Mercancia:
Es el pais en el que una mercancia cumple con la regla especifica de origen establecida
en un acuerdo comercial.

3.5 Opinidn Técnica:
Es el documento elaborado por la DACE a través del cual se emiten criterios técnicos
relacionados a la aplicacién de la normativa de origen, establecida en los acuerdos
comerciales.

3.6 Resolucién Anticipada:
Es el documento elaborado por la DACE a través del cual se emite criterio técnico
referente al cumplimiento de la regla de origen especifica de una mercancia, en el marco
de un acuerdo comercial, previo a la importacion de la misma.

3.7 Resolucién Inicial:
Documento elaborado por la DACE que da inicio oficialmente a un procedimiento de
verificacién de origen de una mercancia en el marco de un acuerdo comercial.

3.8 Sistema Generalizado de Preferencias -SGP-: ._);/
Acuerdo comercial a través del cual paises desarrollados brindan exoneraciones
arancelarias a las importaciones de productos originarios de paises en vias de desarrollo
y menos adelantados, sin ninguna reciprocidad por parte de estos ultimos.

3.9 Verificacion de Origen:
Procedimiento realizado por la DACE, para verificar que las mercancias que se
importaron aplicando una preferencia arancelaria, cumplen con las reglas de origen
especificas para ser consideradas originarias en el marco de los acuerdos comerciales.
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4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o codigo del documento o dato Descripcién del documento o dato

Decreto Legislativo No. 1435 Tratado General de Integracion Econdmica
Centroamericana

Decreto Legislativo No. 4-2013 TLC Centroamérica — México

Decreto Legislativo No. 26-2000 TLC Centroamérica — Republica Dominicana

Decreto Legislativo No. 31-2005 TLC Republica Dominicana, Centroamérica, Estados
Unidos de América -CAFTA-DR-

Decreto Legislativo No. 05-2006 TLC Guatemala - Republica de China (Taiwan)

Decreto Legislativo No. 11-2009 TLC Centroamérica — Panamd (incorporacion)

Decreto Legislativo No. 10-2009 y 32-2009 | TLC Tridngulo Norte — Colombia

Decreto Legislativo No. 37-2009 TLC Centroamérica - Chile

Decreto Legislativo No. 28-2000 AAP Guatemala — Cuba

Decreto Legislativo No. 31-2009 AAP Guatemala — Belice

Decreto Legislativo No. 8-2012 AAP Guatemala- Ecuador

Decreto Legislativo No. 17-86 AAP Guatemala- Venezuela

Decreto Legislativo No. 2-2013 Acuerdo de Asociacién entre Centroamérica y la Unién
Europea -AdA-

Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglamento Orgédnico Interno del Ministerio de
Economia

Acuerdo Ministerial 792-2019 Estructura Orgdnica Interna Complementaria a la

estructura establecida en el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Economia

5. NORMAS:
5.1 Realizar la revision del presente Manual de normas y procedimientos por parte de los
Asesores de Origen al menos una (1) vez al afio; Z

5.2 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO" del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segin corresponda;

5.3 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por la Direccién de Administracién del Comercio Exterior -DACE-;

5.4 El presente manual deja sin efecto el Procedimiento “COMPROBACION DE ORIGEN PARA
EXPORTACIONES EN EL MARCO DEL ADA”, P-OR-04, Version 1; Procedimiento:
“COMPROBACION DE ORIGEN PARA EXPORTACIONES EN EL MARCO DE LOS SGP’S”, P-OR-
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02, Version 09; Procedimiento: “RESOLUCIONES ANTICIPADAS”, P-OR-03, Version 08;
Instructivo: “REVISION Y AVAL DE CERTIFICADOS DE ORIGEN”, I-OR-01, Versién 06 y

Procedimiento: “VERIFICACION DE ORIGEN”, P-OR-01, Version 08.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro (a) de Integracion y Comercio Exterior es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de Administracion del Comercio Exterior es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el

mism

0;

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de

norm

as y procedimientos;

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

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

6.3 Asesor(es) asignado(s) para elaborar o actualizar el presente manual de normas y
procedimientos, es (son) responsable (s) de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de Desarrollo Institucional;

6.3.2 Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos;

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

PROC

7. PROCEDIMIENTO:

EDIMIENTQO” del presente manual.

7.1 Verificacion de Origen

RESPONSABLE ’

Recepcionista °

ACTIVIDADES | TIEMPO
Recibe solicitud de verificacion de origen (R-OR-06) del 2
interesado; dias

Escanea la solicitud e ingresa al sistema SINFODACE;

Emite la boleta de designacion;

Entrega la solicitud y boleta de designacion a la Asistente de

Direccion.




| GOBIERNO
El!ATEMALA

LEJANGAS GraMmMaTTEL

ME-VICE-DACE-MNP-ORIGEN-03

de Norm P imi -
Manual as y Procedimientos Versin 02

MINISTERIO

DE ECONOMIA
ORIGEN Pagina 6 de 30

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO
Asistente de Recibe y se retine con el Director para designar la solicitud.
Direccion dia
Director Designa la solicitud al Asesor de Origen que sera el responsable 1
de la verificacion. dia
Asistente de e Entrega a la Recepcionista la solicitud con la boleta de 1
Direccidn designacion. dia
Recepcionista » Registra en la SINFODACE el nombre del Asesor de Origen 1
designado y la fecha en que se le designé la solicitud; dia
e Entrega la solicitud al Encargado del control de expedientes de
origen.
Encargado del e Ingresa la informacién de la solicitud al cuadro de control; 1
Cog_tml de e Entrega la solicitud y la boleta de designaciéon al Asesor de dia
Expe @ntes de Origen correspondiente;
Origen
e Entrega la boleta de designacién firmada por el Asesor de Origen
a la Recepcionista, quien archiva y resguarda la misma.
Asesor de e Recibe la solicitud, analiza la Regla de Origen del pais de donde 15
Origen proviene la mercancia, en el marco del acuerdo comercial dias
correspondiente;
TRATADOS CAFTA Y CHILE
e Elabora la resolucion inicial y los oficios de notificacion, los
cuales entrega al Director;
DEMAS TRATADOS
e Elabora providencia para solicitar nimero de expediente a
Secretaria General del Mineco y solicita la firma de la misma al
Director;
e Traslada la solicitud y providencia a Secretaria; }/
e Una vez recibida la solicitud con el nimero de expediente se
elabora la resolucién inicial segln el modelo establecido vy los
oficios de notificacion de conformidad al Tratado que
corresponda.
Director e Recibe, revisa la resolucidn inicial (R-OR-10) de los tratados; 3
CAFTA-DR Y CHILE dias
e Firma la resolucion inicial;
DEMAS TRATADOS
e Enelmarcode los demds acuerdos comerciales el Director firma
la providencia correspondiente para que el expediente sea
entregado en Secretaria General del Ministerio.
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
Asesor de + Traslada a Secretaria la resolucion inicial con providencia para firma 1
Origen del Viceministro y Ministro. dia
Secretaria * Recibe el expediente con la resclucién inicial, le asigna 10*
General del nimero y fecha y traslada al Viceministro(a) de Integracidny dias
Ministerio Comercio Exterior y al Ministro de Economia para su firma.
Viceministro {a) | « Recibe y revisa resolucion inicial; 20*
de Integracion y dias
Comercio * Siprocede la firma y traslada a fa Secretaria;

Exterior * Sino procede, regresa al Asesor de Origen para que incorpore
las observaciones emitidas.

Asesor de » Recibe el expediente, incorpora las observaciones pertinentesy 3

Origen traslada a Secretaria. dias

Secretaria e Recibe y registra la documentacion en el sistema de gestion de 10*
General del expedientes; dias
Ministerio
+ Traslada al Viceministro (a) de Integracidon y Comercio
Exterior y al Ministro de Econamia para las firmas
correspondientes.
Viceministro (a) | = Firman la resolucidn inicial y trastadan a la Secretaria. 20*
de Integracidny dias
Comercio
Exteriory
Ministro de
Economia
Secretaria « Recibe y traslada el expediente al Asesor de Origen. 5%
General del dias
Ministerio
Asesor de ¢ Recibe el expediente, elabora los oficios de notificacion a las 3
Origen partes interesadas y el cuestionario de verificacion de origen; dias E/
» Traslada los oficios de notificacidn al Director para firma.

Director e Recibe, revisa y firma los oficios de notificacion 5
correspondientes, en el marco de todos los acuerdos dias
comerciales vigentes para Guatemala.

Asesor de e Envia la notificacion de la resolucidn inicial a las partes 40

Origen involucradas de conformidad con el acuerdo comercial que dias
corresponda. Adjuntando el cuestionario de verificacion de
origen (R-OR-01);

¢ Notifica a ta SAT y a las partes interesadas;
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
OBSERVACIONES

Los plazos de entrega de la informacion solicitada se regiran de
conformidad con lo establecido en el acuerdo comercial en el
marco del cual se esté realizando la verificacion de origen;

Si la parte interesada solicitase prdorroga se amplia el plazo 30
dias adicionales.

Si no se ubica a las partes a notificar se amplia el plazo 30 dias
adicionales debido a las acciones a realizar.

Recepcionista | » Recibe informacion proporcionada por la parte interesada y la 2
registra en el sistema SINFODACE. dias

e Emite la boleta de designacion.

e Traslada a la Asistente de Direccidn para la designacion.

Asistente de e Recibe y se retine con el Director para designar la solicitud. 1
Direccidn dia
Director e Recibe, revisay traslada al Asesor de Origen, con las indicaciones 1
pertinentes. dia
Asesor e Recibe y analiza la informacién proporcionada por la empresa 40
de Origen investigada; dias

Amplia plazo en 30 dias adicionales, si se requiere ampliacién de
informacion a la empresa investigada;

Si la informacion proporcionada por la empresa se
considerara insuficiente o si la duda razonable persiste se podra
realizar una visita de verificacion al productor o exportador, de
conformidad con lo que indique el acuerdo comercial
correspondiente incrementandose el plazo indicado, dicho
plazo no podra ser mayor a tres meses. y

o Elabora resolucién final, segin el modelo establecido al Tratado
que corresponda, en la misma se indica si la mercancia clasifica
0 no como originaria, debiendo incluir las conclusiones y los
fundamentos juridicos;

DEMAS TRATADOS

e Traslada la resolucién final a Secretaria para firma de
autoridades superiores.

Secretaria e Recibe expediente con resolucion final y la traslada al 10*
General del Viceministro de Integracién y Comercio Exterior, y, al Ministro dias
Ministerio de Economia para las firmas correspondientes.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

Director o Firma de la resolucidn final (R-OR-10};
Viceministro (a)
de Integracién TRATADOS CAFTA 'Y CHILE 5
y Comercio El Director firma las resoluciones en el marco del CAFTA y Chile; dias
Exteriory
Ministro de DEMAS TRATADOS
Economia Las resoluciones finales de los demds acuerdos comerciales son 30*
firmadas por el Viceministro de Integracién y Comercio Exterior dias
y el Ministro de Economia;
e Traslada a Secretaria General del Ministerio.
Secretaria e Recibe el expediente con la resolucién final firmada y traslada a 5%
General del Asesor de Origen. dias
Ministerio
Asesor e Elaboralos oficios de notificacion de la resolucion final, gestiona 12
de Origen su firma ante el Director; dias
e Envia la resolucién final y las notificaciones a las partes
interesadas, segln se establezca en el acuerdo comercial
internacional; se notifica a la SAT y a las demas partes
interesadas;
¢ Foliayentrega el expediente para su archivo al Encargado de del
Control de Expedientes de Origen.

* Los plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte de la unidad

responsable. X/

7.2 Comprobacidn de origen para exportaciones en el marco de los Sistemas Generalizados
de Preferencias -SGP’S- :

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

Recibe del interesado solicitud por escrito para autorizar la
emision del certificado “Forma A”, adjuntando el Cuestionario dias
de Verificacion de Origen (R-OR-15);

Recepcionista

e Ingresa al sistema SINFODACE v la registra en el libro de control
correspondiente;

e Traslada la solicitud al Asesor de Origen, registrando dicha
gestion en el libro de control.
Asesor e Analiza la regla de origen para verificar que la mercancia cumple 2
de Origen con las disposiciones de los reglamentos de los SGP’s a aplicar; dias

EN CASO DE DUDA CON RESPECTO DEL ORIGEN DEL PRODUCTO
DESCRITO EN EL CUESTIONARIO DE VERIFICACION DE ORIGEN
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RESPONSABLE ’ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
¢ Solicita al Director de DACE la realizacion de la visita de verificacion
de origen.
Director e Autoriza la realizacién de la visita de verificacion de origen 1
dia
Asesor e Via electrénica o telefénica coordina con la empresa, la visita de 7
de Origen verificacion; dias

o Realiza visita a la empresa, inspecciona procesos de produccion,
verifica documentos técnicos y contables;

e Suscribe acta de verificacion de origen (R-OR-19);
e Finalizada la verificacion, revisa y analiza informacidn recopilada;

e En caso de incumplimiento de la regla de origen no se autoriza
la emision del Certificado “Forma A”; informando via electrénica
al interesado;

NO EXISTE DUDA CON RESPECTO DEL ORIGEN DEL PRODUCTO
DESCRITO EN EL CUESTIONARIO DE VERIFICACION DE ORIGEN.

e Encasocumpla con la Regla de Origen, envia |a autorizacion para
la emision del Certificado “Forma A” a la Ventanilla Unica para
la Exportaciones -VUPE-;

e Una vez verificado el origen, notifica via electrénica al interesado
gue cumple con la Regla de Origen.

Empresa e Recibe notificacion en la cual se le informa que puede
interesada comunicarse con la VUPE para la impresion del Certificado 1*
“Forma A”; dia

¢ Solicita a la VUPE la impresion del Certificado “Forma A”.

Ventanilla Unica | e Imprime el Certificado “Forma A” y hace entrega del mismo a la 1*
para las empresa. dia
Exportaciones
-VUPE-

* Los plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte de la unidad
responsable o de la empresa interesada.

7.3 Emisidn de Resoluciones Anticipadas
RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

e Recibe y revisa la solicitud de emisién de resolucién anticipada
presentada por el interesado, quien adjunta los documentos de
soporte (R-OR-18) solicitud para verificacion de origen (R-OR-06)
solicitud de resolucion anticipada;

Recepcionista

14
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
e Escanea la solicitud e ingresa al sistema SINFODACE;
e Emite la boleta de designacion;

e Entrega la solicitud y boleta de designacion a la Asistente de

Direccion.

Asistente de e Recibe y se reline con el Director para designar la solicitud. 1
Direccion dia
Director e Designa la solicitud al Asesor de Origen que sera el responsable 1

de la resolucién. dia

Asistente de e Entrega a la Recepcionista la solicitud con la boleta de 1
Direccién designacion. dia

Recepcionista e Registra en la SINFODACE el nombre del Asesor de Origen 1

designado y la fecha en que se le designé la solicitud; dia

e Entrega la solicitud al Encargado del control de expedientes de
origen.

Encargado del e Ingresa la informacidn de la solicitud al cuadro de control; x

Sy . ) B dia
Co .tro de e Entrega la solicitud y la boleta de designacion al Asesor de
Expedientes de

Origen correspondiente;

Origen

e Entrega la boleta de designacidn firmada por el Asesor de Origen
a la Recepcionista, quien archiva y resguarda la misma.

Asesor de e Recibe la solicitud y analiza la Regla de Origen del pais de donde 30

Origen proviene la mercancia; dias

e Analiza la informacién proporcionada por la empresa
investigada;

e Si se considera insuficiente la informacién proporcionada para
determinar el origen, se requiere la presentacién de informacién %
adicional.

Persona e Recibe requerimiento y presenta lo solicitado al Asesor de 30
individual Origen. dias
o juridica

Asesor e Analiza la informacidn proporcionada; 5
de Origen dias

e Elabora la resolucién anticipada (R-OR-10) dentro del plazo
establecido en los acuerdos comerciales internacionales;

e Elabora los oficios de notificacién.
TRATADOS CAFTA Y CHILE

e Traslada al Director la resolucion anticipada y los oficios de
notificacion para firma;
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
DEMAS TRATADOS
e Elabora providencia para solicitar nimero de expediente a
Secretaria General del Mineco y solicita la firma de la misma al
Director;
e Solicita a Secretaria General del Mineco gestionar la firma de las
autoridades superiores.
Secretaria e Recibe el expediente y lo traslada al Ministro y Viceministra(o) 10*
General del de Integracion y Comercio Exterior para su firma. di
Ministerio s
Viceministro (a) | ¢ Recibe resolucion anticipada para su autorizacion y firma; 20*
de Integracilon Y| o Traslada resolucién anticipada al Asesor de Origen. digs
Comercio
Exteriory
Ministro de
Economia
Asesor e Recibe resolucion anticipada firmada y la notifica al solicitante. 5
de Origen dias
Persona e Recibe la resolucién anticipada. 5
individual ; - . s . . dias
nemvies Si la resolucion anticipada es desfavorable a sus intereses podra
0 juridica .. ] ]
revocarla con base en los recursos administrativos establecidos
en la legislacion del pais.

* Los plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte de la unidad

responsable.

7.4 Comprobacién de Origen para Exportaciones en el marco del ADA

RESPONSABLE ‘
Recepcionista

ACTIVIDADES

Recibe el cuestionario para la autorizacion de la emision del
Certificado EUR.1 (R-0R-14), incluyendo documentacion respectiva
para exportar el producto que se trate, en el marco del ADA;

Escanea e ingresa al sistema SINFODACE y registra la solicitud
en el libro de control correspondiente;

Traslada la solicitud al Asesor de Origen, registrando dicha
gestion en el libro de control.

v

’ TIEMPO

2
dias

Asesor
de Origen

Recibe y analiza la solicitud de conformidad con las

disposiciones del ADA;

Solicita aclarar o ampliar la informacion o bien realizar una visita de
verificacién de origen a la empresa (sector industrial), solicitando
autorizacion para realizar la misma.

dias
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RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

Director Autoriza la realizacién de la visita de verificacidn de origen.
dia
Asesor e \Via electrénica o telefénica coordina con la empresa, el dia en 5
de Origen que hara la visita de verificacién; dias
e Realiza visita;
e Inspecciona procesos de produccién;
e Verifica documentos técnicos y contables;
e Suscribe el acta de visita;
e Revisay analiza la informacién obtenida;
e Si no proceda, comunica a la empresa el incumplimiento de
requisitos que correspondan y por tanto, la mercancia no puede
gozar de preferencias arancelarias que otorga el ADA;
e Archiva el expediente.
e Si procede, autoriza via electrdnica la emision del certificado de
circulacién de mercancia (EUR.1) en el sistema de la VUPE e
informa al exportador.
%
Exportador e Requiere a la VUPE la impresidn del certificado. ;
ia
VUPE s Emite el certificado de circulacion de mercancias EUR.1 y lo 1*
imprime; dia
e Entrega al exportador.
Exportador e Recibe el certificado de circulaciéon de mercancias EUR.1. 1*
dia
* Los plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte de la unidad E/
responsable.
7.5 Emision de Opinidn Técnica
RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ' TIEMPO
Recepcionista e Recibe solicitud de opinion técnica (R-OR-06) del interesado; 2
e Escanea la solicitud e ingresa al sistema SINFODACE; dias
e Emite la boleta de designacion;
e Entrega la solicitud y boleta de designacion a la Asistente de
Direccidn.
Asistente de e Recibe y se retine con el Director para designar la solicitud. 2
Direccidn dias
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES | TIEMPO
e Designa la solicitud al Asesor de Origen que sera el responsable 2
Director de la opinion; dias
¢ Entrega a la Asistente de Direccion.
Asistente de e Entrega a la Recepcionista la solicitud con la boleta de 1
Direccion designacion. dia
Recepcionista e Registra en la SINFODACE en nombre del Asesor de Origen 1
designado y la fecha en que se le designé la solicitud; dia
e Entrega la solicitud al Encargado del cuadro de control de
expedientes de origen.
Encargado del e Ingresa la informacidn de la solicitud al cuadro de control; 1
E Co(r;_trol ded e Entrega la solicitud y la boleta de designacion al Asesor de dia
Xpe u_a-ntes € Origen correspondiente;
Origen
e Entrega la boleta de designacion firmada por el Asesor de Origen
a la Recepcionista, quien archiva y resguarda la misma.
e Recibey analiza solicitud y documentacién con instrucciones del 10
Director de DACE; dias
El anadlisis del expediente se realiza de conformidad con el
Asesor de tratado que aplica a la importacion;
Origen e Emite opinion de conformidad con la regulacién legal contenida
en cada acuerdo comercial;
e Elabora la opinion técnica, la cual traslada para revision y firma
del Director (R-OR-07).
Director e El Director revisa la opinidn técnica, si procede firma la misma; 3
e Traslada a Asesor de Origen. dias
Asesor de e Notifica al interesado. 3
Origen dias
7.6  Autorizacion de Certificado de Circulacion de Mercancias EUR.1 Sustitutivo
RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
Recepcionista e Recibe la solicitud de emision de certificado de circulacién de 2
mercancias EUR.1 Sustitutivo (R-OR-21) con la documentacidn dias
de soporte para reexportar su producto en el marco del ADA;
e Escanea e ingresa al sistema SINFODACE y registra la solicitud
en el libro de control correspondiente;
e Traslada la solicitud al Asesor de Origen, registrando dicha
gestion en el libro de control.
Asesor e Analiza y revisa la solicitud con la documentaciéon de soporte; 3
de Origen dias
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES \ TIEMPO
e Verifica el cumplimiento de disposiciones legales de la prueba
de origen con la que se solicité trato arancelario preferencial en
Guatemala;
e Siprocede, via electrénica se autoriza la emisién del certificado
EUR.1 Sustitutivo a través del sistema de la VUPE;
e Si no procede informa al interesado sobre requerimientos
adicionales de documentacion;
e Archiva documentos.
Reexportador | e Requiere ala VUPE la impresidn del certificado. 1*
dia
Ventanilla Unica | « Emite el certificado de circulacion de mercancias EUR.1 1*
parala Sustitutivo y lo imprime; dia
Exportaciones
e Entrega al reexportador.
VUPE- i B
Reexportador e Recibe certificado de circulacion de mercancias EUR.1 1*
Sustitutivo. dia

* Los plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte de la unidad
responsable o del reexportador.

7.7 Revision y Aval de Certificados de Origen (autorizados por la -DACE-)

RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES | TIEMPO
Exportador e Solicita certificado de Origen al Asesor de Origen. 2
horas
Asesor e Recibe solicitud por parte del exportador para asignarle un 1
de Origen nUmero correlativo para emitir su Certificado de Origen; dia
o Designa e informa al exportador el nimero de Certificado de
Origen correspondiente.
Exportador e Recibe el nimero de Certificado de Origen correspondiente; 1%
- : ia
e Llena el formato de Certificado de Origen y lo presenta a la d
Recepcionista de la DACE.
Recepcionista Si la autorizacion requerida es para la mercancia “Azdcar” inicia 1
el proceso en esta actividad; dia
e Recibe el Certificado de Origen completamente lleno;
e Traslada el Certificado de Origen al Asesor.
Asesor de e Recibe el documento y revisa su contenido (Si se detectan 1
Origen errores, se devuelve al interesado para las correcciones dia
pertinentes);
s Solicita la firma del Director o del Asesor autorizado para avalar
el certificado;

Y
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RESPONSABLE ACTIVIDADES } TIEMPO
e Sella el certificado avalado y fotocopia el mismo;
e Entrega al solicitante el certificado original avalado.
Exportador e Recibe el Certificado de Origen solicitado. 1*
dia
Asesor de e Escanea la copia del Certificado de Origen e ingresa a la 1
Origen SINFODACE vy registra los datos adjuntando dicho certificado; hora
e Archiva la copia.

* | os plazos indicados quedan sujetos al cumplimiento de los mismos por parte del exportador.
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8.

FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Verificacion de Origen

Encargado del Control de

|Pégina1

de Origen 5 5 Recepcionista Asistente de Direccién Director
Asesorde Orig Expedientes de Origen P
Recibe solicitud y
analiza Regla de |
Origen
13
Recibe solicitud
Tratado? de verificacion
14 de origen
1 Raclbe ysel Designa la
];?""e con € solicitud al
> ‘;L?tg:;:?;a > Asesor de
1 o
Escanea el solicitud Origen
expediente, 4 5
sesokactan Wil ingresa.al
y oficios de snstetna ¥
notificacién emite Entrega a
15 Ingresa la boleta de Recepcionista
informacién designacion solicitud con
dela 2 boleta de
DEMAS solicitud al designacién
TRADATOS cuadro de = 6
control Entrega solicitud
Elabora 9 y boleta de
providencia designacion
?Ii':ita"g_c Nto‘ 3 Recibe, revisa la
e expediente i6n inicial
con o v dek Elr_:t!-teg: [ala resohcg\ inicial
Director soucruay
boleta de

16
Traslada solicitu di

y providencia a
Secretaria quien
asigna No. de
expediente
17

v

Elabora la
resolucién inicial
y oficios de
notificacién

¥1628\
Traslada a
Secretaria la
resolucién inicial
con providencia
para firma de

autoridades
superiores
23

designacidn al
Asesor de Origen
correspondiente
10

v

Entrega la boleta
de designacidn
firmada por el
Asesor de Origen
ala
Recepcionista
11

|_ Encargado del

Registraen
la
SINFODACE
el nombre

del Asesor

de Origen
designadoy
la fecha
7

Entrega la
solicitud al

control de
expedientes de
origen
8

Archivay
resguarda

Ia boleta
12

Tratado?

Firma la
resolucién inicial

21
TRADATOS

Firma la
providencia para
queel
expediente sea
entregado al
Secretaria
General

5
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8.1 Procedimiento: Verificacién de Origen

Secretario General del

Viceministra (o) de
Integracién y comercio

2

agina

P

R ioni Director Aseso rigen 1o =en i &
ecepcionista i rde Orige G Extiriory Kilstrn e
Economia
Recibe el Recibe el
expediente, expediente,
tscornar o registra y Recibe y revisa
obserSac‘ona:s traslada a _| —31 resolucién inicial
el’t'lnenltgs P  autoridades 25
ptraslada a B superiores para
Secretaria las firmas
General correspondientes
24
Recibe
el‘::';e.—:'i::}l,s Regresa al Asesor
de notificacién y de Origen paT
C ionario de |« quimcorp‘or“e sas si
verificacién de ol i?:;taicdl:s e
0"3%3“ 27
%\ = Firman la
Traslada los l:?:be;?:.s:::]a resolucién inicial
Recibe, revisay oficios Ase;; d Origin < ytrasladanala |
firma los oficios | ¢ notificacién al 25 Secretaria
de notificacién Director para 28
32 firma
31
v

Recibe
informacién
por la parte
interesaday | o

la registra en
el sistema
SINFODACE

35

Emite la boleta
de designacién
36

~—¢

Trasladaa lz
Asistente de
Direcci6n para la
designacién

37

Recibe y envia la
notificacién,
resolucién inicial
a laspartes
involucradas,
adjuntando
cuestionario de
verificacién de
origen
33

v

Notifica a la SAT
y a las partes

interesadas
34
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8.1 Procedimiento: Verificacion de Origen

Asistente de Direccion

Director

Asesorde Origen

Secretario General del

Ministerio

Viceministro (a) de
Integracién y Comercio
Exterior y Ministro de
Economia

3

dgina

Ip

Recibe y se
redine con el
Director para

Recibe y
traslada al

designar la
solicitud
38

Asesor de
Origen
39

Recibe y analiza
la informacién
proporcionada

|

Elabora
resolucién final
41

Tratado?

v

Traslada la
resolucién finala

Secretaria
General
43

CAFTAY CHILE

h 4

‘Iraslada al
Director
A8

Firma la
resolucion final
49

Elabora oficios de
notificacion dela
resolucidn final,

Recibe el
expediente con
la resolucion
final y traslada

Firman la

para firmas de
autoridades
superiores
a4

Recibe el
expediente con la
resolucién final

A 4

resolucién final
45

h 4
Trasladana
Secretaria
General del

firmada y
traslada a Asesor
de Origen
a7

gestiona firmas
del Director
50

Envia la
resolucién finaly
las notificaciones

a las partes
interesadas
51

A
Foliay entrega el
expediente para
su archivo al
Encargado de del
Control de
Expedientes de
Origen.

=2

Ministerio
46
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8.2 Procedimiento: Comprobacién de origen para exportaciones en el marco de los Sistemas Generalizados de Preferencia
SGP'S

Recepcionista

Asesor de Origen

Director

1

.

agina

P

Analiza la regh de
origen de conformidad
con los reglamentosde

v

Recibe solicitud por
escrito para autorizar b
emisién del certificado
“Forma A”, adjuntando

el Cuestionario de
Verificacién de Origen
1

Ingresa Ia solicitud
al sistema y la
registra en el libro
de control
correspondiente
2

Traslada la solicitud al
Asesor de Origen a
través del libro de

control
3

los SGP’s a aplicar
4

X

Existe duda
; en el origen del
producto
\7/

S
Y

Solicita al Director de
DACE |a realzacion de

Autoriza la realizacién
de [a visita de

Ia visita de verificacién
de origen.
6

o Via electrénica o
N telefénica coordina con |

L\ 4

verificacion de origen
7

la empresa la visita
8

v

Realiza visitaa la
empresa, inspecciona
procesos de produccién,
verifica documentos
técnicos y contables
9

v

Suscribe acta de
verificacién de origen
10

v

Finalizadala
verificacién, revisay
analiza informacién

v
» copilada
Envia la autorzacién = fl
para la emisién del
Cerﬁﬁmd_o "F?rfna A”a —si
la Ventanilla Unica para Proceded
la Exportaciones -VUPE- )
12
14
v NO
Notifica via electrénica Informa via electrénica
al interesado que al interesado del
cumple con la Regla de incumplimiento
Origen 13
15
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Preferencia SGP’S

8.2 Procedimiento: Comprobacién de origen para exportaciones en el marco de los Sistemas Generalizados de

Empresa interesada

Ventanilla Unica para la Exportaciones -VUPE-

Pagina 2

16

Recibe notificacién en la cual se le

informa que puede comunicarse

con la VUPE para la impresién del
Certificado “Forma A” .

) 4

17

Solicita a la VUPE la impresidn del
Certificado “Forma A”.

A 4

A"
18

Imprime el Certificado “Forma

h 4

19

Entrega a laempresa
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8.3 Procedimiento: Emisién de Resoluciones Anticipadas

Recepcionista

Asistente de Direccién

Director

Recibe y revisa la
solicitud de emisién de
resolucién anticipada
presentada por el
interesado con los
documentos de soporte
1

Escanea el
expediente e
ingresa al sistemay
emite laboleta de
designacion
2

A 4
Entrega la solicitud y
boleta de designacién a
Ia Asistente de

Recibe y se retine con el
Director para designar

Direccién
3

Registraen el
sistema el nombre
del Asesor

A 4

la solicitud
4

A 4

Desig|

na la solicitud al

Asesor de Origen

5

Entrega ala
Recepcionista la

de Origen [«
designado y la fecha ¥
7

v
Entrega la solicitud al
Encargado del control de
expedientes de origen,
quien la ingresa al
cuadro de control y
entrega al Asesor de
Origen

8

Pégina 1

'

solicitud con la boleta <

de designacion
6




GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VICE-DACE-MNP-ORIGEN-03
Versién 02

Pagina 2

FLEIANGRD GraMMATTRI i
ORIGEN Pagina 23 de 30
8.3 Procedimiento: Emision de Resoluciones Anticipadas
Encargado del Control de d % Persona individual .
Expedientes de Origen AsesorsOngen ojuridica Bliretis
Recibe la solicitud y
analiza la Regla de
| Origen del paisde
Ingresa la 7| donde proviene la
informacién dela mercancia
solicitud al cuadro de
control
9
Entrega la solicitud y la
boleta de designacién al
Asesor de Origen —
Correspondiente . -
10 Solicita informacién Recibe requerimiento y
adicional P presenta lo solicitado al
l 14 Asesor de Origen
NO =
Entrega la boleta de
designacién firmada por Analiza la informacién
el Asesor de Origena la proporcionada <
Recepcionista, quien 16
archiva yresguarda la
misma +
11 Elabora I3 resolucion
anticipada y oficios de
Ly notificacién
17
Tratado?
i8
o
Tras[:‘ac!: al Directo;la Recibe y firma
resolucién anticipada u <z
los oficios de notizzacign P res_uluc:?n anticipaday
para firma notificaciones, devuelve
19 20
DEMAS
TRATAD
Elabora providencia para
solicitar a Secretaria
General nimero de
expediente y solicitar
firmade la misma al
Director
21




) Manual de Normas y Procedimientos ME-VICE-DACE-MNP-ORIGEN-03
GOBIERNO ¢ MINISTERIO
QQATEMALA

Version 02
AIEMALE DE ECONOMIA

ORIGEN

Pagina 24 de 30

8.3 Procedimiento: Emisién de Resoluciones Anticipadas

Persona individual Asesor Secretaria General del V‘rcem:m;tra(o) d.e Integ-ra_clon
o juridica de Origen Ministerio ¥lomerdioBxtirion yMinistea
) & De Economia
Solicita a Recibe a
Secretaria expediente y Redbe
General resolucién
y traslada a las o
gestionar las . autordades . | antiipada para
firmas de | > 7| suautorizacion
atoHdadas superiores para v firma
superiores. su firma 24
22 23
=y h 4
res:If.:ciec’m Traslada
Recibe Ia oo resolucion
= anticipada A
resolucién - Arnadayls | anticipada al
anticipada | o i~ Asesor de
27 notifica al Origen
solicitante ng )
26
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8.4 Procedimiento: Comprobacién de Origen para Exportaciones en el marco del ADA

Recepcionista

Asesor de Origen

Director

1

\ 4

Recibe cuestionario para
autorizacién emisién del
Certificado EUR.1 incluyendo La
documentacidn respectiva

1

v

Escanea eingresa al sistema
SINFODACE y registra la
solicitud en el libro de control
correspondiente
2

Traslada al Asesor de Origen J
3

Pdgina

Recibe y analiza la regla de
origen de conformidad con las
disposicionesdel AdA

4

v

Solicita aclarar o ampliar la
informacién o bien realizar una

visita de verificacién de origen
al Director
5

Via electrdnica o telefénica
coordina con la empresa, dia de

\ 4

Autoriza la realizacién de la
visita de verificacién de origen
6

visita de verificacién
7

v

Realiza la visita, inspecciona
procesos de produccion,
verifica documentos técnicos y
contables
8

v

Susaribe acta de visita
9

— 7

Finalizada la verificadion, revisa y
analizainformadén recopilada
10

Procede?
11

NO
A 4
Comunica ala empresa el
incumplimiento de requisitos
que correspondan y por tanto,
la mercancia no puede gozar de
las preferencias arancelarias
del AdA

13

A 4

Archiva el expediente
14

Autoriza la emision del
certificado de circulacién de

1 mercancia (EUR.1) en el sistema

de la VUPE
12
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8.4 Procedimiento: Comprobacién de Origen para Exportaciones en el marco del ADA

Exportador

Ventanilla Unica para la Exportaciones -VUPE-

Pagina 2

Requiere ala VUPE la impresién del
certificado
15

Emite el certificado de circulacién

Recibe el certificado de circulacidn
de mercancias EUR.1
18

de mercancias EUR.1 y lo imprime
16

JF

A 4

Entrega al exportador

17
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8.5 Procedimiento: Emisidn de Opinién Técnica

|Pégina 1

E:Z;ilaizztdeildc:gi::[e:e Recepcionista Asistente de Direccién Director Asesorde Origen
Recibe solicitud
de emisién de
opinién técnica
1
v
Escanea la
solicitud,
ingresa al
sistema y emite
boleta de
designacion
2
\{-\ Desgna la Recibe yanaliza
Entrega solicitud Recibe y se soficitud al solicitud y
yboleta de reiine con el Asesoiide documentacién
designacidnala .| Director para - : 13
2 > . P| Origen que serd
Asistente de designar la responsable de ¢
Direccién solicitud. e
la opinidn
3 4 5 Emite opinién
de conformidad
Recibe y con la
registra en el regulacion legal
sistema el Entregaala h 4 correspondiente
nombre del recepcionista la Entregaala 14
Asesor de solicitud y _ Asistentede
Origen boleta de i Direccion
designado y designacién 6
la fecha de 7 Elabora la
Ingresa la designacion. - opinién técnica,
informacié 8 Recibe y revisa la cual traslada
ndela opinién ] pararevision y
solicitud al técnica firma del
cuadro de :;:::;il:] 16 D":;tﬂf
santral Encargado del
10 cuadro de
controlde Procede? .
Entrega la expedientes de 17
solicitud y la origen.
boleta de 9
designacién al %‘.
v
¢ traslada la = o
correspondiente opinién al Recibe opinién
11 P P técnica firmada
Asesorde 19
i Origen ¥
Entrega la 18 -
boleta de Notifica al
designacion Archivay interesado
firmada por el resguarda 20
Asesor de la boleta
Origenala 21
Recepcionista
12
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8.6 Procedimiento: Autorizacion de Certificado de Circulacién de Mercancias EUR.1 Sustitutivo

Recepcionista

Ventanilla Unica para la

Pdgina 1

través del sistema

EUR.1 Sustitutivo a —|
de la VUPE

Requiere a la VUPE
la impresién del

9

Archiva
documentos
13

v

certificado
10

Asesor de Origen Reexportador <
e P Exportaciones -VUPE-
Recibe la solicitud
de emision de
certificado de
circulacién de
mercancias EUR1
Sustitutivo con la
documentacién de
soporte
1
Escanea e
ingresa al
sistema y
registra la Analiza y revisa la
solicitud en el solicitud con la
libro de control documentacion de
correspondiente soporte
2 4
¥
Traslada lasolicitud Verifica el
al Asesor de Origen cumplimiento de
a través dellibro de disposiciones
control legales sobre origen
3 5
Procede?
6
NO
k] Recibe
Informa al requerimiento,
interesado sobre adjunta
sl requerimientos o doci tos
adicionales adicionales de
7 origen y entrega
8
Via electrdnica se
autoriza la emisién
N del certificado Emite el certificado

de circulacién de
mercancias EUR.1

Recibe certificado
de circulacion de
mercancias EUR.1
Sustitutivo
12

Sustitutivo ylo
imprime
11

A4
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8.7 Revisién y Aval de Certificados de Origen (autorizados por la -DACE-)

Recibe el formato de
Certificado de Origen

Recibe el nimero de
Certificado de Origen

Recepcionista Exportador Asesor de Origen
‘ Inicio )
v Recibe solicitud por parte del
Solicita Certificado de Origen » ’exportador pa-ra as:gnarle_i.zn
1 1 nimero correlativo para emitir su
Certificado de Origen
2
v

Designa e informa al exportador el
nimero de Certificado de Origen

A

correspondiente
4

A
Llena el formato de
Certificado de Origeny lo
presenta a la Recepcionista

completamente lleno ylo |
traslada al Asesor de Origen
6

™

correspondiente
3

Recibe el documento y revisa lo
contenido en los campos

_P_égina 1

Recibe el Certificado de Origen
solicitado
10

h 4

correspondientes
7

D

Solicita la firma de la persona
autorizada paraavalarel
certificado, lo sellay fotocopiael
mismo
8

.

Entrega al solicitante el certificado

A

original
9

!

Escanea la copia del Certificado
de Origeneingresaala
SINFODACE y registra los datos
adjuntando dicho certificado
11

Archiva la
copia
12

ME-VICE-DACE-MNP-ORIGEN-03

Pagina 29 de 30




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VICE-DACE-MNP-ORIGEN-03

GOBIERNO f/tl".’ MINISTERIO verSién 02
GUATEMALA | peeconomia
s ORIGEN Pagina 30 de 30
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