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i. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para la reduccion o ampliacién de drea de operacién de
una zona franca.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a las Entidades Administradoras de zonas
francas que solicitan reduccion o ampliacion del drea de operacién, de conformidad al Decreto
65-89 del Congreso de la Republica de Guatemala.

3. DEFINICIONES:

3.1 Leyde Zonas Francas:
Tiene por objeto incentivar y regular el establecimiento en el pais de zonas francas, que
promuevan el desarrollo nacional a través de las actividades que en ella se realicen
particularmente en acciones tendientes al fortalecimiento de comercio exterior, la
generacion de empleo y la transferencia de tecnologia.

3.2 Ley Emergente para la Conservacién del Empleo:
Contiene reformas a la Ley de Zonas Francas, Decreto Nimero 65-89 del Congreso de 1a
Reptblica de Guatemala.

3.3 Reglamento de la Ley de Zonas Francas y sus reformas:
Documento que tiene por objeto la correcta aplicacion de la Ley de Zonas Francas.

3.4 Gestor:
Delegado de la empresa solicitante, para realizar trdmites o gestiones refacionadas con
la solicitud de reduccién o ampliacién de drea de operaciones de zona franca.

3.5 Previo:
Nota para requerir al Representante Legal de la entidad, informacién o documentacion
adicional, necesaria para continuar con el trdmite de reduccién o ampliacion de drea de
operaciones de zona franca, notificado por medio de cédula.

3.6 Dictamen Técnico:
Documento que elabora y firma el Asesor Técnico de la Direccién de Servicios al
Comercio y a la Inversién, mediante el cual emite opinion respecto a la procedencia o
improcedencia de la solicitud de reduccién o ampliacién de area de operacién de una
zona franca.

3.7 Resolucién de autorizacién de reduccion o aumento de area de operacion de zona franca:
Documento firmado y sellado por fa Autoridad Superior del Ministerio el cual contiene
lo resuelto sobre la solicitud presentada.

3.8 Cédula de Notificacion:
Documento mediante el cual se notifica un previo (nota} al Gestor o al Representante
Legal de la empresa solicitante.
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3.9

3.10

Zona Franca:

Area de terreno fisica delimitada, planificada y disefiada, sujeta a un Régimen Aduanero
Especial establecido en Ley, en la que personas individuales o juridicas e dediguen
indistintamente a la produccién o comercializacion de bienes para la exportacion o
reexportacién, asi como a la prestacidn de servicios vinculados con el comercio
internacional. La zona franca estard custodiada por la autoridad aduanera.

Entidad Administradora

Persona juridica legalmente registrada y autorizada para operar en el pais, encargada de
invertir, organizar, desarrollar y administrar zonas francas.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Ntmero o codigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto 65-89

Ley de Zonas Francas

Decreto 19-2016

Ley Emergente para la Conservacion del
Empleo

Acuerdo Gubernativo no. 242-80

Reglamento de la Ley de Zonas Francas y
sus reformas

Listado de requisitos para
reduccion/ampliacion de area de
operaciones de Zonas Francas los cuales
se encuentran en el sitio web del
Ministerio.

5. NORMAS:

5.1

5.2

53

6.1

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, segln corresponda;

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Servicios al Comercio y a la Inversion;

El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “REDUCCION O AMPLIACION
DE AREAS DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA DECRETO 65-89”, ME-VIC-DSCI-MP-RAOZF-25,

Versién 01.

RESPONSABILIDADES:

Viceministro de Inversién y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.
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6.2 Director de Servicios al Comercio y a la Inversién es responsabie 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
mismo;

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacidon con la Direccion de Desarrollo
Institucional;

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

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

6.3 Asesor Técnico asignado para la actualizacidn del presente manual es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director de Servicios al Comercio v a la Inversidn y en
coordinacion con la Direccién 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 presenie manual de normas y
procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Reduccidon o ampliacion de drea de operaciones de zona franca:

Responsable ' Actividades ‘ Tiempo
Gestor de la s Presenta el expediente y solicitud de reduccién o ampliacidén 5
Entidad de drea de operaciones de zona franca, en Recepcién de la i minutos
Administradora Direccion de Servicios al Comercio y a la inversion.
Recepcionista |® Recibe, revisa y verifica los documentos que debe incluir el 30
de Direccién expediente: minutos

¥v" Formulario para reduccion o ampliacién de drea de
operaciones de zona franca, firmado y sellado, por el
Representante Legal de la Entidad Administradora de la
zona franca;

v" Fotocopia simple del nombramiento vigente del
representante legal, inscrito en el Registro Mercantil, en
caso sea persona juridica (Usuario);

v" Fotocopia simple del Documento Personal de
identificacion -DPI- del Representante Legal o
propietario solicitante (Usuario);
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Responsable ‘ Actividades ’ Tiempo
¥" Constancia (fotocopia del recibo) del Ultimo pago de
cuotas laborales y patronales realizadas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- cuando Ila
persona individual ¢ juridica tenga tres (3) 0 maés
trabajadores. El referido recibo debe ser con base a las
fechas establecidas por el IGSS;
v Fotocopia simple de la Resolucion de calificacion de
instalacién y operacién del usuario;
v" Fotocopia simple de la Resolucion de autorizacion de
instalaciéon y desarrollo de la Entidad Administradora de
la zona franca.
Registra en el expediente, nombre y nimero de teléfono del
Gestor;
Sella el expediente con fecha de revisidn;
Entrega el expediente al Gestor de {a Entidad Administradora
solicitante.
Gestordela Recibe y presenta el expediente en la Recepcidn de la 5
Entidad Secretaria General del Ministerio. minutos
Administradora
Secretaria Recibe y numera el expediente; 1
General del . . . - . dia
e Traslada el expediente a la Direccidn de Servicios al Comercio
Ministerio L,
y a la Inversion.
Recepcionista Recibe el expediente; 10
de Direccidn , . minutos
Registra en el control de expedientes los datos de la Entidad
Administradora solicitante y la fecha de ingreso;
Traslada el expediente a la Direccién para su asignacion.
Director Recibe y asigna el expediente al Asesor Técnico; 5
- . iy minutos
Traslada a la Recepcionista de Direccion para que entregue
el expediente al Asesor Técnico asignado.
Recepcionista Recibe el expediente; 10
de Direccidn . . minutos
Registra en el control de expedientes, datos del Asesor
Técnico asignado;
Entrega el expediente al Asesor Técnico asignado.
Asesor Técnico Recibe, revisa y analiza el expediente; 2
dias

En caso se necesite informacion adicional:

a} Elabora previo (nota);

b} Entrega el previo a la Recepcionista de Direccién, para la
notificacidn a la Entidad Administradora solicitante.
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Responsable * Actividades ‘ Tiempo
Recepcionista e Comunica via telefénica y por correo electrénico a ia Entidad 2
de Direccién Administradora solicitante, sobre el previo (nota); dias
* Notifica al Gestor ¢ al Representante Legal de la Entidad
Administradora solicitante.
Gestor de la s Recibe y firma la notificacién de previo (nota). 5
Entidad minutos
Administradora
Recepcionista | e Recibe la notificacion firmada (de recibido por parte del 5
de Direccién Gestor o Representante Legal de la Entidad Administradora) | minutos
y traslada al Asesor Técnico.
Asesor Técnico | e Recibe la notificacién firmada y la adjunta al expediente 5
correspondiente. minutos
Gestor de la e Entrega la informacion requerida a través del previo, a | Maximo
Entidad Recepcionista de Direccidn. 60 dias
Administradora
Recepcionista e Recibe los documentos segin previo (nota); 5
de Direccidn e . ., . minutos
¢ Entrega al Asesor Técnico la informacion requerida.
Asesor Técnico | ® Recibe y revisa la informacion; 15
» Sino procede, se deniega la solicitud; minutos
s Si procede, planifica y realiza visita de inspeccion vy
verificacion del drea que se reducira o ampliarg;
» Emite dictamen y proyecto de resolucién; 1
Traslada el expediente a Recepcionista de Direccidn. dia
Recepcionista Recibe y registra el expediente; 20
de Direccién Traslada el expediente al Asesor Legal de la Direccién. minutos
Asesor Legal de Recibe y revisa aspectos legales del expediente; 30
i i0 . . . . minutos
la Direccion e Siprocede, el expediente continda su tramite;
e Si no procede, envia el expediente a fa Recepcionista de
Direccion para su traslado al Asesor Técnico.
Recepcionista s Recibe y traslada el expediente al Asesor Técnico para las 5
de Direccidn correcciones gue correspondan. minutos
Asesor Técnico | ® Recibe el expediente y atiende las observaciones indicadas 30
por el Asesor Legal de Direccion; minutos
e Devuelve el expediente al Asesor Legal de la Direccidn.
Asesor Legal de | ® Recibe y revisa el expediente; 20
la Direccion e Traslada el expediente a Recepcionista de Direccion. minutos
Recepcionista e Recibe, sella, folia y descarga en el sistema de control de 10
de Direccién expedientes; minutos
¢ Elabora la providencia y traslada a firma del Director.




GOBIERNO (&
GUATEMALA

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIC-DSCI-MNP-RAOZF-025
Version 02

REDUCCION O AMPLIACION DE AREA
DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA
DECRETO 65-89

Pagina 8 de 15

Responsable ’ Actividades ’ Tiempo
Director e Recibe y revisa el expediente; 10
e Firma la providencia para trasladar el expediente a la minutos
Secretaria General del Ministerio;
e Entrega el expediente a Recepcionista de Direccién.
Recepcionista e Recibe el expediente; 10
de Direccion e Traslada el expediente a la Secretaria General del Ministerio. PRGOS
Secretaria e Recibe el expediente; 1
Ge_ne:ral qEI e Numera el proyecto de Resolucidn; dia
Ministerio
e Traslada el expediente y el proyecto de Resolucién al
Viceministro (a) de Inversién y Competencia.
Viceministro (a) | ® Recibe el expediente; 1
de Inversmn.y e Si no procede, remite el expediente y el proyecto de dia
Competencia Resolucidn a Secretaria General para las correcciones
correspondientes;
e Sjprocede, refrenda el proyecto de Resolucidn;
e Traslada el expediente a la Asistente del Viceministro de
Inversién y Competencia.
Asistente del | e Recibe y traslada el expediente con el proyecto de 1
Viceministro de Resolucién refrendado, al Ministro de Economia. dia
Inversién y
Competencia
Ministro de e Recibe y firma la Resolucion; 1
Economia e Traslada el expediente a la Asistente del Despacho del dia
Ministro.
Asistente del | e Recibe y traslada el expediente con la Resolucién firmada a i
Despacho del Secretaria General del Ministerio. dia
Ministro
Secretaria e Recibe el expediente con la Resolucion firmada; 5
General del o Notifica a la Entidad Administradora solicitante Ia dias
Ministerio Resolucién.
Gestor de la e Recibe la Resolucién; 5
Entidad - e L minutos
.. e Firma de recibido la notificacion de la Resolucion.
Administradora
Secretaria e Recibe notificacién firmada de recibida y archiva el 5
General del expediente. minutos
Ministerio

N
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8.1 Procedimiento: Reduccion o ampliacién de drea de operaciones de Zona Franca
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Gestor de la Entidad
Administradora

Secretaria General del

R ionista de Direccid
ecepcionis ireccion Ministerio

Director

Recibe, revisa y verifica
. los documentos que
Inicio > debe incluir el
expediente
7
h 4 Registra en el
Presenta el expediente y expediente, nombre y
solicitud de reduccién o nimero de teléfono del
ampliacion de drea de Gestor
operaciones de zona 3
franca, en Recepcién de Vv
la Direccién de Servicios Sella el expediente con
al Comercio ya la fecha de revisién
Inversién 4
1
Entrega el expediente al
Gestor de la Entidad
Administradora
solicitante
A 4 3 B
ecibe y numera el
Recibe y presentael > expediente
expediente en la 7
Recepcidn de la Z :
Secretaria General del Recibe el ;@ednente < ‘r
Ministerio Traslada el expediente a
6 Ia Direccién de Servicios
Registra en el control de al Comerci_o. yala
expedientes los datos de Inbersiomn
la Entidad 5

Administradora
solicitante y la fechade
ingreso
10

Traslada el expedientea
la Direccién parasu

Recibe y asigna el
expediente a Asesor

asignacién
11

Recibe el expediente |
<

A

Técnico
12

v

14

Registra en el control de
expedientes, datos del
Asesor Técnico asignado
15

v

Entrega el expediente al
Asesor Técnico asignado
16

Trasladaala
Recepcionista de
Direccién para que
entregue el
expediente al Asesor
Técnico asignado
13
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8.1 Procedimiento: Reduccién o amphHacicn de area de operaciones de Zona Franca

Gestor de a Entidad

Administradora Asesor Legal de 1a Direccidn

Asesor Técnico Recepcionista de Direccidn

Comunica via telefdnica
¥ por correo electrdnico]
a la Entidad
P Administradora
Recibe, revisa y analiza solicitante, sobre el
expediente previo {nota)
17 22
¢ Requiere h 4
informacién Notifica al Gestor o al
adicional?, Representante Legal de Recibe yfirma de
& la Entidad | recibido [a notificacién
NO Administradora - del previo (nota)
si cgnﬁ:ﬁa = soliciltgan:e 2
procedimiento I
19
Etabora previo {nota
20
A 4
Entrega el previca fa Recibe la notificacion
Recepcianista de firmada y trasliada al Entrega Iz informacion
Direccién, parala Asesor Técnico regquerida a través del
notificacién a la Entidad 25 previo, 3 Recepcionista
Administradora de Direccién
soficitante 27
21 .
Recibe los documentas
Recibe [a notificacién segiin ef previo {nata);
firmada yla adjunta al | 28
expediente N
26 Recibe y revisa aspectos
T_,@ - »| legales del expediente
- - Entrega al Asesor 28
Re_c'be ¥ re\._-lsa la _ Téenico lainformacion
informacion “* .
10 requerida
29
Procede?
Procede? e
31
Recibe y registrael st
NO »- expediente k4
| g 36 El expediente continua
Se deniega la solicitud P !
32 su trémite NO
v 40
[ Planilica y realiz vista | Traslada el expediente
de inspeccidn y al Asesor Legaldela
] verificacion del drea que Direccién [ Envia elexpediente a la
se reducird o ampliard 37 Recepcionista de
? Direccién para su
W, traslado al Asesor
Emite dictamen y Técnico
proyecto de reselucidén a“
3a
Traslada el expedientea
o~ o
™ Recepcionista de | |
£ Direccién
o
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8.1 Procedimiento: Reduccién o ampliacion de drea de operaciones de Zona Franca

Recepcionista de Direccidn

Asesor Técnico

Asesor Legal de la Direccion

Director

Recibe y trasladael
expediente al Asesor Técnico
para las correcciones que

A 4

Recibe el expedientey
atiende las observaciones
indicadas por el Asesor Legal

Recibe, sella, folia y descarga
en el sistema de control de

r 3

correspondan de la Direccién
42 43
v

Devuelve el expediente al
Asesor Legal de la Direccion
44

.| Recibe y revisa el expediente
»

45

A 4
Traslada el expedientea la

expedientes
a7

Elabora providencia y
traslada a firma del Director

Recepcionista de Direccién
46

,_| Recibe y revisa el expediente
3>

Traslada el expedientea la
Secretaria General del
Ministerio
53

|Pégina 3

‘\__}-——-\ 49
Firma la providencia para
trasladar el expediente a b
Secretaria General del
Ministerio
50
v
Entrega el expediente ala
Recepcionista de |a Direccién
51
A 4
Recibe el expediente
52
v
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2.1 Procedimiento: Reduccién o ampliacidn de drea de operaciones de Zona Franca

Secretaria General del Viceministro (a) de Asistente del Viceministro

I e . . . Ministro de Economia
Ministerio fnversién y Competencia de Inversion y Competencia st

Recibe e} expediente
54

!

Numera el proyecto de
Resolucion
55

i ~ Recibe e Se;pediente
Traslada el expedientey el
proyecto de Resolucién al

Viceministro (3} de Inversidn = Procede?
¥ Competencia 58
56
NO
¥

Remite el expediente y
el proyecto de
Resolucign a Secretaria
General para las
correcciones
correspondientes
58

Refrenda el provecto de
- Resolucién
60

h 4
Recibe ytradada el

Traslada el expediente a I3 expediente con el proyecte
i icemin Reci Resolucién
Asistente del Viceministro de Resolucidn refrendado al ecibe y firma |2 Resoluci

de Inversién ‘s,rlCompeﬁenma Ministro de Economia 63

82

Y
Y

A A
Traslada el expedientea la
Asistente del Despacho def
Ministro
64

Pigina 4
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8.1 Procedimiento: Reduccion o ampliacion de drea de operaciones de Zona Franca
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9. ANEXOS:

9.1. Requisitos para ampliacién/reduccion de drea de zona franca

REQUIZITOZ PARA ANFIIACION /REDUCCION DE AREX
DE ZOMNA FRAMNCA

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS
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3, | Totooopi simple del Diocmeisern Femcxzl de Idswrifimesise -DFI- dal Rapresestaete Lesal 2= 12
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9.2. Formulario para ampliacién/reduccién de area de zona franca

FORMULARIO PARS SWPLIACION /BEDUCCION DE ARFL DE FONA FRAMCA

4 INFORMACEDM DE LA S04 FRANCA RN
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