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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para la calificacién como usuario productor de bienes
industriales o servicios en zona franca.

2.  ALCANCE:

Este manual de Normas y procedimientos aplica a las Entidades Administradoras de zonas
francas que solicitan calificacion de empresas que quieren instalarse como usuario industrial
o servicios, con la nueva figura establecida en el Decreto 19-2016, de conformidad al Decreto
65-89 del Congreso de ia Repiblica de Guatemala.

3. DEFINICIONES:

3.1 ley de 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 Conservacion del Empleo:
Contiene reformas a la Ley de Zonas Francas, Decreto Nimero 65-89 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

3.2 Reglamento de la Ley Zona Franca y sus reformas:
Documento que tiene por objeto la correcta aplicacién de la Ley de Zonas Francas.

3.4 Gestor:
Delegado de la Entidad Administradora solicitante, para realizar tramites o gestiones
relacionadas con la solicitud de calificacion de un usuario.

3.5 Previo:
Nota para requerir al Representante Legal de la entidad, informacidn o documentacién
adicional necesaria para continuar con el tramite de calificacién de usuario, 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 opinién respecto a la procedencia o
improcedencia de la solicitud de calificacidn de usuario en zona franca.

3.7 Resolucion de calificacién de usuarios en zona franca:
Documento firmado y sellado por la Autoridad Superior del Ministerio el cual contiene
lo resuelto sobre la solicitud presentada.

3.8 Cédula de Notificacién:
Documento mediante el cual se notifica un previo {nota) al Gestor o al Representante
Legal de la Entidad Administradora solicitante.

3.9 Inciso arancelario:
Nomenclatura establecida por el Sistema Arancelario Centroamericano, que identifica
numéricamente el producto o mercancia y su descripcién en el Régimen Aduanero,

para la importacion y exportacidn.
[ Gl
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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 se
dedican indistintamente a la produccion o comercializacion de bienes para la
exportacién o reexportacion, asi como a la prestacion de servicios vinculados con el
comercio internacional. La zona franca sera custodiada por la autoridad aduanera.

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

3.12 Usuario:
Persona individual o juridica autorizada por el Ministerio de Economia para operar en una
zona franca. De acuerdo a la actividad que desarrolle, los usuarios podrian ser:

3.12.1 Productores de bienes industriales: persona individual o juridica autorizada por el
Ministerio de Economia que se dedique a la produccién, transformacion
ensamble, armado y procesamiento de bienes, con el objeto de brindarles otras
caracteristicas, usos o funciones distintas a las de sus materiales o componentes
originales o consumidos o a la investigacién y desarrollo tecnolégico.

3.12.2 De servicios: persona individual o juridica autorizada por el Ministerio de
Economia que se dedique a la prestacion de servicios que incluya a actividad
comercial, vinculadas al comercio internacional.

3.13 Maquinaria, equipo, herramientas, materias primas, insumos, productos
semielaborados, envases, empaques, componentes:
Consiste en maquinaria, equipo, herramientas, materias primas, insumos productos
semielaborados, envases, empaques componentes y en general las mercancias que
sean utilizadas para la prestacién de servicios.

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL,iDOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o cédigo 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. 242-90 Reglamento de la Ley Zona franca y sus
reformas
PI-RC-6589-R13-2019 Listado de requisitos para solicitar

calificacion de wusuarios productores de
bienes industriales o de servicios en zonas
francas los cuales se encuentran en el sitio
web del Ministerio.

—SAC- Sistema Arancelario Centroamericano
Control de Socios y Accionistas de empresas
calificadas.
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5. NORMAS:

5.1 Llos funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTQ” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segin corresponda;

5.2 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Servicios al Comercio y a la Inversidn, con las consultas a su
jefe inmediato superior;

5.3 El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “CALIFICACION
COMO USUARIO PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES O SERVICIOS DECRETO 65-89”,
ME-VIC-DSCI-MP-UPBIS-22, Version 01.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro de Inversién y Competencia es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de Servicios al Comercio y a la Inversidn 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
mismo;

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

6.2.3 Cumplir y 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.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

6.3 Asesor Técnico asignado para la actualizacién 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 y a la Inversidn, en

coordinacién con ia 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 presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4 Otras responsabiiidades gue correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTQ” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:

7.1  Calificacién como usuario productor de bienes industriales o servicios. Decreto 65-89

Responsable I

; ; Actividades

Entidad e Presenta el expediente y solicitud de calificacién de un usuario 5
Administradora en zona franca, en Recepcion de la Direccién de Servicios al | minutos
(Gestor) Comercio y a la Inversién.
Recepcionista e Recibe, revisa y verifica los siguientes documentos que debe 30
de la Direccién incluir el expediente: minutos

a)

d)

Formulario completo adjunto, firmado y sellado, por el
Representante Legal tanto de la Entidad Administradora de
la zona franca como del Usuario;

Fotocopia simple del testimonio, debidamente registrado,
de la Escritura Publica de constitucion de la sociedad y sus
modificaciones si las hubiere, en el caso de persona juridica
(Usuario);

Fotocopia simple del nombramiento vigente del
Representante Legal, inscrito en el Registro Mercantil, en
caso sea persona juridica (Usuario);

Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacién -
DPI- del Representante Legal o propietario solicitante
(Usuario);

Constancia de inscripcion y modificacion en el Registro
Tributario Unificado -RTU- de la persona juridica solicitante
(Usuario);

Fotocopia simple de las Patentes de Comercio de Empresa y
Sociedad (Usuario);

Constancia (fotocopia del recibo) del tltimo pago de cuotas
laborales y patronales al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, -IGSS- cuando la persona individual o
juridica tenga tres (3) 0 mas trabajadores;

Constancia (solvencia) de no tener multas pendientes de
pago, emitida por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- para la persona individual o juridica;

Solvencia fiscal emitida por la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-, de la persona individual o
juridica solicitante, del representante legal, socios y
accionistas, extendida como méximo treinta (30) dias
(hdbiles), antes de la presentacién de la solicitud. En caso de
socios o accionistas que no se encuentren inscritos ante la
Administracién Tributaria, y sean no domiciliados y no
residentes, deberan presentar certificacion del registro de
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Responsable j Actividades ‘ Tiempo

accionistas, donde se haga constar tal extremo. Dicha
certificacion serd extendida por el contador de la entidad,
debidamente registrado en la Superintendencia de
Administracién Tributaria -SAT-;

Certificacion del Registro de Accionistas, emitida dentro de los
treinta (30) dias (habiles) previos a la presentaciéon de la
solicitud, donde se identifique a cada uno de los socios y
accionistas (tanto nacionales como extranjeros) de la persona
juridica solicitante; dicha certificacién serd extendida por el
contador de la entidad, debidamente registrado en Ila
Superintendencia de Administraciéon Tributaria -SAT-;

Declaracion jurada ante Notario de la persona individual o
juridica, haciendo constar:

v No haber sido sancionado con revocatoria de los
beneficios conferidos por la Ley de Zonas Francas, Ley
de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y
de Maquila, y Ley Organica de la Zona Libre de
Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla.

¥" No haber operado o estar operando como beneficiario
de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomds
de Castilla.

v No estar gozando de los incentivos fiscales otorgados
por otras leyes vigentes.

v" Describir los incisos arancelarios correspondientes,
conforme al Sistema Arancelario Centroamericano -
SAC- de los siguientes listados:

i. De productos que provengan de su actividad
econdémica como Usuario Productor de Bienes
Industriales o de Servicios;

ii. De maquinaria, equipo y herramientas que sean
utilizadas en la produccién de bienes o en la
prestacion de los servicios;

iii. De materias primas, insumos, productos
semielaborados, envases, empaques, componentes y
en general las mercancias que sean utilizadas en la
produccidon de bienes o en la prestacion de los
servicios;

iv. Los listados indicados, deben ser enviados
conforme al formato digital que el Asesor Técnico
asignado le indique.
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Responsable ' Actividades
Registrar en el expediente, nombre y nimero de teléfono del
Gestor;
e Sella el expediente con fecha de revision;
e Entrega el expediente al Gestor de la Entidad Administradora
solicitante.
Entidad e Recibe el expediente y lo presenta en la recepcién de la 5
Administradora Secretaria General del Ministerio. minutos
(Gestor)
Secretaria e Recibe y asigna nimero al expediente; 1
General . . ., . . i
e_ne.f 8 qEI e Traslada el expediente a la Direccién de Servicios al Comercio y dia
Ministerio o5
a la Inversion.
Recepcionista e Recibe el expediente; 10
detla Direceion e Registra en el control de expedientes los datos de la Entidad minutos
Administradora solicitante y la fecha de ingreso;
e Traslada el expediente a la Direccion para su asignacion.
Director e Recibe y asigna el expediente a Asesor Técnico; 5
e Traslada a la Recepcionista de la Direccién para que entregue el Hmutos
expediente al Asesor Técnico asignado.
Recepcionista e Recibe el expediente; 10
f:1a Direccidn e Registra en el control de expedientes, datos del Asesor Técnico minUtos
asignado;
e Entrega el expediente al Asesor Técnico asignado.
Asesor Técnico | e Recibe, revisa y analiza el expediente; 2
- . di
e Elabora los oficios de consulta y los traslada a la Recepcionista a3
de la Direccion para el envio a las instituciones
correspondientes en los que se solicita informacién de la
Entidad Administradora;
e En caso se necesite informacidn adicional para completar la
solicitud presentada:
a) Elabora previo (nota);
b) Entrega el previo a la Recepcionista de la Direccidn, para la
notificacién a la Entidad Administradora solicitante.
Recepcionista e Comunica via telefdnica y por correo electrénico a la Entidad 2
de la Direccién Administradera solicitante, sobre el previo (nota); dias
e Notifica al Gestor o al Representante Legal de la Entidad
Administradora solicitante.
Entidad e Recibe y firma de recibido la notificacién de previo (nota). 5
Administradora minutos
(Gestor)

(/@/,
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“Responsable

Actividades

Recepcionista e Recibe la notificacion firmada (de recibido por parte del Gestor 5
de la Direccién o Representante Legal de la Entidad Administradora) y traslada | minutos
al Asesor Técnico.
Asesor Técnico | e Recibe copia de la notificacién firmada de recibido y la adjunta 5
al expediente correspondiente. minutos
Entidad e Entrega la informacidn requerida a través del previo (nota), a | Maximo
Administradora Recepcionista de Direccidn. 60 dias
(Gestor)
Recepcionista e Recibe documentos segtn previo (nota); 5
de la Direccién L . . . minutos
e Entrega al Asesor Técnico la informacién requerida.
Asesor Técnico | e Recibe y revisa informacion; 5
. . . = . minutos
e Siprocede, continta con el proceso; si no, deniega la solicitud;
e Emite dictamen y proyecto de resolucién de cierre de 2
operaciones de usuario; dias
e Traslada el expediente a Recepcionista de Direccion.

Recepcionista | e Recibe y registra el expediente; 30
de la Direccion e Traslada el expediente al Asesor Legal de la Direccidn. LRIt
Asesor Legalde | e Recibe el expediente y revisa aspectos legales; 30

la Direccién ; : o s minutos
e Siprocede, el expediente continGa su trdmite;
e S| no procede, traslada el expediente a la Recepcionista de la
Direccion.

Recepcionista e Recibe y traslada el expediente al Asesor Técnico para las 5
de la Direccién correcciones que correspondan. minutos
Asesor Técnico | e Recibe el expediente y atiende observaciones a las 30

correcciones indicadas por Asesor Legal de la Direccidn; minutos
e Devuelve el expediente a Asesor Legal de la Direccidn.
Asesor Legalde | e Recibe y revisa el expediente; 20
o DIREETbR e Traslada el expediente a Recepcionista de la Direccidn. mitizos
Recepcionista e Recibe el expediente, sella, folia y descarga en el sistema de 10
de la Direccién control de expedientes; minutos
e Elabora providencia y traslada a firma del Director.
Director e Recibe y revisa el expediente; 10
minutos
e Firma providencia para trasladar el expediente a la Secretaria
General del Ministerio;
e Entrega el expediente a Recepcionista de Direccidn.
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“Responsable

Recepcionista
de la Direccién

Secretaria
General del
Ministerio

- Actividades
e Recibe el expediente; 10
; , . ) minutos
e Traslada el expediente a la Secretaria General del Ministerio.
e Recibe el expediente; 5
minutos

e Numera el proyecto de resolucidn;

e Traslada el expediente para firma de Autoridades Superiores.

Autoridades e Recibe el expediente y firma proyecto de resolucion; 5
Supgriores e Traslada expediente a Secretaria General del Ministerio, para dies
su notificacion.
Secretaria e Recibe expediente con resolucién firmada; 5
Ge_m?ral d.ej e Notifica a la Entidad Administradora la resolucién. Hife
Ministerio
Entidad e Recibe la resolucidn; 5
Administradora . o e . .. minutos
e Firma de recibido la notificacién de la copia de resolucién.
(Gestor)
Secretaria e Recibe la notificacion firmada de recibido y archiva el 5
General del expediente. minutos
Ministerio
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: CALIFICACION COMO USUARIO PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES O SERVICIOS, DECRETO 65-89
Extidad Administedlra Recepcionista de la Direccién Secretaria General del Direct:
_— i irector
(Gestor) P Ministerio
' Inicio '
A 4
Presenta el expedientey
solicitud de calificacién de - . -
= Recibe, revisa y verifica los
un usuario de zona franca, N .
S s | documentos que debe incluir
en Recepcidn de Direccién P> :
i S el expediente
de Servicios al Comercioy a 3
la Inversion
=
A4
Registra en el expediente,
nombre y nimero de
teléfono del Gestor
3
A 4
Sella el expediente con fecha
de revisién
4
v
Recibe el expedientey lo Eftiegs ol sipadients al
presenta en la recepcion de N
’ - Gestor de la Entidad
la Secretaria General del [ oS B
27y Administradora solicitante
Ministerio 5
6
Recibe y asigna nimero al
- expediente
7
Recibe el expediente < h 4
9 Traslada el expedientea la
Direccién de Servicios al
Comercio y a la Inversidn
A 4 8
Registra en el control de
expedientes los datos de la Recibe y asigna el
Entidad Administradora P1 expediente a Asesor Técnico
solicitante y la fecha de 12
ingreso
10 v
l Traslada a la Recepcionista
de la Direccién para que
Traslada el expedientea la entregue el expediente al
Direccién para su asignacién Asesor Técnico asignado
11 13
v
-
®©
£ 2
bo
“©
o
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8.1 Procedimiento: CALIFICACION COMO USUARIO PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES O SERVICIOS, DECRETO 65-89

Recepcionista de la Direccion

Asesor Técnico

Entidad Administradora (Gestor)

Recibe el expediente
14

v

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

v

Entrega el expediente al Asesor

Recibe, revisay analiza el

Técnico asignado —
16

expediente
AT

v

Elabora los oficios de consulta y los
traslada a la Recepcionista de la
Direccién para el envio alas
instituciones correspondientes, en
los que se solicita informacién de la
Entidad Administradora
18

A 4

Requieré
informacidn
adidonal?
19

NO

L 4 sl

Continda el procedimiento
20

Comunica via telefonica y por correo
electrénico ala Entidad

Elabora y entrega previo (nota)
a la Recepcionista de la Direccién,
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8.1 Procedimiento: CALIFICACION COMO USUARIO PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES O SERVICIOS, DECRETO 65-89
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8.1 Procedimiente: CALIFICACION COMO USUARIO PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES O SERVICICS, DECRETO 65-89
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9. ANEXOS:
9.1 Requisitos para calificacién como usuario productor de bienes industriales y servicios

REQUISITOS PARA CALIFICACION COMO USUARIO
PRODUCTOR DE BIENES INDUSTRIALES Y DE SERVICIOS

Presentar el formulario completo adjunto, firmado y sellado, por el Rep
de |a Entidad Administradora de la Zona Franca como del Usuario.

2. Fotocopia simple del testimonio, debidamente registrado, de la Escritura Pablica de constitucion de
la sociedad y sus modificaciones si las hubiere, en el caso de persona juridica (Usuaric).

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

3, Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacién -DPI- del Representante Legal o
propietario solicitante (Usuario).

5. Constancia de inscripcidn y modificacién en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la persona
juridica solicitante {Usuario).

ante Legal tanto

6. Fotocopia simple de las Patentes de Comercio de Empresa y Sociedad {Usuario).

7. Constancia (fotocopia del recibo) del ditimo pago de cuotas laborales y patronales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, -IGSS- cuando [a persona individual o juridica tenga tres o
mas trabajadores.
8. Constancia (solvencia) de no tener multas pendientes de pago, emitida por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- para la persona individual o juridica.
g, Solvencia fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, de la
persona individual o juridica solicitante, del representante legal, socios y accionistas, extendida
como maximo treinta (30) dias (hédbiles), antes de la presentacién de la solicitud. En caso de
sOCios o accionistas que no se encuentren inscritos ante la Administracién Tributaria, y sean no
domiciliados y/o no residentes, deberdn presentar Certificacion del Registro de Accionistas,
donde se haga constar tal extremo; dicha certificacién serd extendida por el contador de la
entidad, debidamente registrade en la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-.

10. | Certificacién del Registro de Accionistas, emitida dentro de los treinta (30) dias (habiles) previos

a la presentacion de la solicitud, donde se identifique a cada uno de los socios y accionistas

(tanto nacionales como extranjeros) de la Persona Juridica solicitante; dicha certificacién serd

extendida por el contador de la entidad, debidamente registrado en la Superintendencia de

Administracién Tributaria -SAT-.

11. | Declaracién jurada ante Notario de la persona individual o juridica, haciendo constar:

a) No haber sido sancionado con revocatoria de los beneficios conferidos por la Ley de Zonas
Francas, Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Magquila, y Ley
Orgénica de la Zona Libre de Industria y Comercio Santo Tomas de Castilla.

b} No haber operado o estar operando como heneficiario de la Zona Libre de industria y
Comercio Santo Tomas de Castilla.

¢} No estar gozando de los incentivos fiscales otorgados por otras leyes vigentes.

12. | Indicar fos incisos arancelarios correspondientes, conforme al Sistema Arancelario

Centroamericano -SAC- de los siguientes listados:

a) De productos que provengan de su actividad econdmica como Usuario Productor de Bienes
Industriales o de Servicios.

b} De maquinaria, equipo y herramientas que sean utilizadas en la produccién de bienes o en
la prestacidén de los servicios.

¢} De materias primas, insumos, productos semielaborados, envases, empagques,
componentes y en general las mercancias que sean utilizadas en la produccién de bienes o
en la prestacidn de los servicios.

Los listados antes indicados, deben ser presentados conforme al formato anexo y

oportunamente enviado en forma digital a requerimiento del asesor.
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9.2 Formulario de calificacién para usuarios productores de bienes industriales y de servicios

FORMULARIO DE CALIFICACION PARA T'SUARIOS

ERODTCTORES DE BIENES INDUSTRIATES ¥ DE SERVICIOS

INFORMACION DE 14 ZONA FRANCA

Dirsocide domde 1o swreptys Thineds I Zoms Frors:

D

2oide pary recisir wotfrasinues

INFORMACION DEL U'SUARIO
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9.3 Llistado de productos que provengan de su actividad econémica
LISTADO DE PRODUCTOS
_QUE PROVENGAN DE SU ACTIVIDAD ECONOMICA
Inciso Arancelario Descripcién SAC (nombre comercial)
Firma y Sello de Representante Legal Firma y Sello de Representante Legal
(Entidad Administradora de la Zona Franca) (Usuario)

9.4 Listado de maquinaria, equipo y herramientas
LISTADO DE

Inciso | Cantidad Unidad de
Amneelania aegidn

Descripcion SAC (nombre comercial)

Firma y Sello de Representante Legal Firma y Sello de Representante Legal
(Entidad Administradora de la Zona Franca) {Usuario)

9.5 Listado de materias primas, insumos, productos semielaborados, envases, empagques,
componentes y en general las mercancias que sean utilizadas en la produccién de bienes
o en la prestacién de servicios

LISTADO DE MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, PRODUCTOS SEMIELABORADOS, ENVASES, EMPAQUIES,
COMPONENTES Y EN GENERAL LAS MERCANCIAS QUE SEAN UTILIZADAS EN LA PRODUCCION DE BIENES O
EN LA PRESTACION DE SERVICIOS

Inciso Arancelario Descripcién SAC (nombre comercial)
Firmay Sello de Representante Legal Firma y Sello de Representante Legal
(Entidad Administradora de la Zona Franca) (Usuario)



