GOBIERNO ¢
GUATEMALA

au

MINISTERIO
DE ECONOMIA

ALEIARDRG GlAMMATIE!

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23
Version 02

LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O
USUARIO DE ZONA FRANCA
DECRETO 65-89

CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE

Pagina 1 de 14

Manual de Normas y Procedimientos

CAMBI DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE
ENTIDAD ADMINISTRADORA O USUARIO DE ZONA FRANCA

DECRETO 65-89
(ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23)

Version 02

' Aprohada por

Dr. Lisardo Armando
Bolaios Fletes

Competencia

Revisado por

Lic. Sergio Abel Roman
Lopez Ovando

Director de

Servicios al

Comercioy la
Inversién

Licda. Hilda Gil de Rodriguez

Actualizado por

Asesora
Técnica

Documentado por

Lic. Mynor Zuhiga

Director de
Desarrollo
Institucional

19/08/2020

Vigente a partir de:

12/11/2020




N ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23
Manual de Normas y Procedimientos 0
Version 02
GOBIERNO di | wmmistero | CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE
I GUATEMALA | D& econoMia LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O kg S 1A
USUARIO DE ZONA FRANCA g
DECRETO 65-89
iNDICE
T DIBIETIVIIE - cocomunssssssevasssssssvsenssnssvuse e enssemraomesm s enssssasngesmnne A4 ES TR IR RS R H A 3
B RN L o cscecmessonsresensm s mmm o s g 546 AR AN SRS S 3
O T ————— 3
4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS: «....verurruecmcscsssessicsensssassssssssssnsases 4
Be  BEOIRIIASS oo iissn obnoias sos smesihas i s ovsm s s R e e mman e as R s SRS TR AR 4
6. RESPONSABILIDADIES:. ..cvmscnsevensasamssonsensmsansmemsensnenssmsmenscddiss 6555 RAAARHRNASE S S SRR SRS ERGRSEA TN 4
o O o w12k | o TR 5
8. FLUJOGRAMAS: ooeeeeeeeeeesesessssessssansasasassssenesseteseststessssasessasasesssensatesessstssssesentasentassnssarsane 10
B AN EROIEE c.coniuoissscsimaesssss e s e e sy e REs s KA B RS A0 14

(G




GOBIERNO &
GUATEMALA

uuuuuuuuuuu

........

y N s v
anual de Normas y Procedimientos Versién 02

ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23

minisTERIo | CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE

BEECONOMIA. LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O

USUARIO DE ZONA FRANCA
DECRETO 65-89

Pagina 3 de 14

OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para el registro de cambio de nombre de razon social de
la Entidad Administradora o de usuarios instalados en zona franca.

ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a las Entidades Administradoras o usuarios
instalados en zona franca que solicitan registrar cambio de nombre de razén social, de
conformidad al Decreto 65-89 del Congreso de la Republica de Guatemala.

DEFINICIONES:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Ley de Zonas Francas:

Tiene por objeto incentivar y regula el establecimiento en el pais de zonas francas; que
promueve el desarrollo nacional a través de las actividades que en ella se realicen
particularmente en y acciones tendientes al fortalecimiento de comercio exterior, la
generacion de empleo y la transferencia de tecnologia.

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

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

Gestor:

Delegado de la empresa solicitante, para realizar tramites o gestiones relacionadas con
la solicitud de cambio de nombre de razén social de la Entidad Administradora y/o
usuarios de zonas francas.

Previo:

Nota para requerir al Representante Legal de la entidad, informacion o documentacién
adicional, necesaria para continuar con el tramite del cambio de nombre de razén
social de la Entidad Administradora y/o usuarios de zonas francas, notificado por medio
de cedula.

Dictamen Técnico:

Documento que elabora y firma el Asesor Técnico de la Direccion de Servicios al
Comercio y a la Inversién, mediante el cual emite opinion respecto a la procedencia e
improcedencia de la sclicitud de cambio de nombre de razon social de la Entidad
Administradora y/o usuario en zonas francas.

Resolucién de autorizacién de reduccién o aumento de drea de operacién:
Documento firmado vy sellado por la Autoridad Superior del Ministerio, el cual contiene
lo resuelto sobre la solicitud presentada.
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3.8 Cédula de Notificacion:

Documento mediante el cual se notifica un previo (nota) al Gestor o al Representante
Legal de la Entidad Administradora solicitante.

3.9 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
dediquen indistintamente a la produccién o comercializacién de bienes para la
exportacién o reexportacion, asi como a la prestacién de servicios vinculados con el
comercio internacional. La zona franca estara custodiada por la autoridad aduanera.

3.10 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:

5.

BA L DO

Nuamero o cédigo del documento o dato

0D DATOS K A ONADO

Descripcion del documento o dato

DECETO 65-89

Ley de Zonas Francas.

DECRETO 19-2016

Ley Emergente para la Conservaciéon del
Empleo

ACUERDO GUBERNATIVO No. 242-90

Reglamento de la Ley de Zonas Francas y sus
reformas

Listado de requisitos para solicitar
calificacion de usuarios productores de
bienes industriaies en zonas francas los
cuales se encuentran en el sitio web del
Ministerio.

Sistema Arancelario Centroamericano =SAC-

Control de Socios y Accionistas de empresas
calificadas.

NORMAS:

5.1 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, segun 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 Inversién, con las consultas a su

jefe inmediato superior;

5.3 El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “CAMBIO DE NOMBRE
DE RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O USUARIO DE ZONA FRANCA,
DECRETO 65-89”, ME-VIC-DSCI-MP-CRSAZF-23, Versién 01.

7%
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6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro de Inversion 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 Inversién 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 Direccion de Desarrcllo
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 lInversion, en
coordinacién 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 presente 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 Cambio de nombre de razén social de la Entidad Administradora o usuarios de Zona Franca

Responsable - . Actividades
Entidad ¢ Presenta el expediente y la solicitud de registro de cambioc de 5
Administradora nombre de razén social de la Entidad Administradora y/o de | minutos
(Gestor) usuario de zona franca, en Recepcién de la Direccion de
Servicios al Comercio y a {a Inversidn.
Recepcionista | ® Recibe, revisa y verifica los siguientes documentos que debe 30
de la Direccion incluir el expediente: minutos

v Solicitud del usuario en hoja membretada, firmada y
sellada por el Representante Legal de la empresa, dirigida
a la Entidad Administradora, la cual debe contener la
justificacién del requerimiento, direccidn para recibir

(&




GOBIERNO o

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

2
=
m
2
B
33

ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23

Manual de Normas y Procedimientos Version 02

minisTERic | CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE

DE ECONOMIA LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O

USUARIO DE ZONA FRANCA
DECRETOQ 65-89

Pagina 6 de 14

 Responsable |

oo CActividades o o e
notificaciones, nombre, nimero de teléfono y correo
electrénico del asesor o persona encargada que le dard
seguimiento al expediente;

v Fotocopia simple del nombramiento vigente del
Representante Legal, inscrito en el Registro Mercantil, en
caso sea persona juridica (Entidad Administradora y/o
usuario);

v' Fotocopia simple del Documento Personal de
identificacion -DPI- del Representante Legal o propietario
solicitante {Entidad Administradora y/o usuario);

v" Fotocopia simple de la Patente de Comercio de la empresa
y Patente de Sociedad de la persona juridica, actualizada,
(si fuera el caso});

v' Fotocopia simple del testimonio de la Escritura Pablica de
Constitucion de Sociedad y sus modificaciones,
debidamente registrado. (Entidad Administradora y/o
usuario};

v Fotocopia de la constancia de inscripcién o modificacién al
Registro Tributario Unificado, (RTU) ratificado vy
actualizado;

v Fotocopia simple del ditimo pago de cuotas laborales y
patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, -
IGSS- cuando la persona individual o juridica tenga tres (3} o
mas trabajadores. (Entidad Administradora y/o usuario);

v Fotocopia simple de la resolucién de calificacion y sus
modificaciones, si hubiere. (Entidad Administradora y/o de
usuario);

e Registra en el expediente, nombre y nimero de teléfono del
Gestor de la Entidad Administradora;

s Sella el expediente con fecha de revision;

* Entrega el expediente al Gestor de la Entidad Administradora

solicitante.
Entidad e Recibe el expediente y lo presenta en la recepcidon de Ia 5
Administradora Secretaria General del Ministerio. minutos
(Gestor)
Secretaria e Recibe y asigna nimero al expediente; 1
G;?n?;:‘;:sl e Traslada el expediente a la Direccién de Servicios al Comercio y dia

a la Inversidn.
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Responsable

Recepcionista
de la Direccién

Actividades

e Recibe el expediente; 10

. ; : minutos
e Registra en el control de expedientes los datos de la Entidad

Administradora solicitante y la fecha de ingreso;

e Traslada el expediente a la Direccién para su asignacion.

Director e Recibe y asigna el expediente a Asesor Técnico; 5
- . L. minutos
e Traslada a la Recepcionista de Direccidn para que entregue el
expediente al Asesor Técnico asignado.
Recepcionista | e¢ Recibe el expediente; 10
i ion . . _ minutos
o [a Direco e Registra en el control de expedientes, datos del Asesor Técnico
asignado;
e Entrega el expediente al Asesor Técnico asignado.
Asesor Técnico | e Recibe, revisa y analiza el expediente; 2
dias
e En caso se necesite informacion adicional para completar la
solicitud presentada:
a. Elabora previo (nota);
b. Entrega el previo a la Recepcionista de Direccién, para la
notificacién a la Entidad Administradora solicitante.
Recepcionista | e Recibe el previo; 2
0 Dhnection e Comunica via telefdnica y por correo electrénico a la Entidad thas
Administradora solicitante, sobre el previo (nota);
e Notifica al Gestor o al Representante Legal de la Entidad
Administradora solicitante.
Entidad e Recibe y firma notificacién de previo (nota). 5
Administradora minutos
(Gestor)
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 la notificacién firmada y la adjunta al expediente 5
correspondiente. minutos
Entidad e Entrega la informacion requerida a través del previo, a la | Maximo
Administradora Recepcionista de Direccién. 60 dias
(Gestor)
Recepcionista | e Recibe los documentos segun el previo (nota); 5
de la Direcciéon minutos

e Entrega al Asesor Técnico la informacion requerida.

Asesor Técnico

e Recibe y revisa la informacion; 15




o ME-VIC-DSCI-MNP-CRSAZF-23
Manual de Normas y Procedimientos 2
Version 02
GOBIERNO ¢ MINISTERIO CAMBIO DE NOMBRE DE RAZON SOCIAL DE
GUATEMALA | e economia LA ENTIDAD ADMINISTRADORA O Skt B de T
USUARIO DE ZONA FRANCA el
DECRETO 65-89
Responsable \ Actividades 1 Tiempo
e Sino procede, deniega la solicitud; minutos
e Siprocede, emite dictamen y proyecto de resolucidn; 2
e Traslada el expediente a Recepcionista de la Direccién. dias
Recepcionista | ¢ Recibe y registra el expediente; 20
de la Direccion : ; - minutos
e Traslada el expediente al Asesor Legal de la Direccidon.
Asesor Legalde | ¢ Recibe el expediente y revisa aspectos legales; 30
la Direccion . . L, .. minutos
e Siprocede, el expediente continda su tramite;
e Si 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 las observaciones a las 30
correcciones indicadas por el Asesor Legal de la Direccién; minutos
e Devuelve el expediente al Asesor Legal de la Direccion.
Asesor Legalde | e Recibe y revisa el expediente; 20
la Direccion ) . L minutos
e Traslada el expediente a la Recepcionista de la Direccion.
Recepcionista | e Recibe, sella, folia y descarga en el sistema de control de 10
de la Direccion expedientes; minutos
e Elabora la providencia y traslada a firma del Director.
Director e Recibe y revisa el expediente; 10
. . . minutos
e Firma la providencia para trasladar el expediente a Ila
Secretaria General del Ministerio;
e Entrega el expediente a la Recepcionista de Direccién.
Recepcionista | e Recibe el expediente; 10
de la Direccién ) . minutos
e Traslada el expediente a la Secretaria General del Ministerio.
Secretaria e Recibe el expediente; 5
General del L, minutos
P e Numera el proyecto de resolucién;
Ministerio
e Traslada el expediente para firma de Autoridades Superiores.
Autoridades e Reciben el expediente y firman proyecto de resolucidn; 5
Superiores , o dias
P e Traslada el expediente a Secretaria General del Ministerio para
su notificacidn.
Secretaria e Recibe el expediente con resolucion firmada; 5
General del . ., dias
vk e Notifica a la empresa la resolucion.
Ministerio

P
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Responsable J ' Actividades
Entidad e Recibe la resolucion; 5
Administradora . - e . ., minutos
e Firma de recibido la notificacién de la copia de resolucion.
(Gestor)
Secretaria e Recibe la notificacion firmada y archiva expediente. 5
General del minutos
Ministerio
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento:

Cambio de nombre de razén sodial de la Entidad Administradora o usuario de zona franca

Pagina 1

Secretaria General del

Entidad Administradora _— | ..
Recepcionista de Direccion

Director

Ministerio (Gestor)
Recibe, revisay verifica
los documentos que
m g debe incluir el
expediente
2
Presenta el expedientey *
la solicitud de registro de
cambio de nombre de Registraen el
razén social de ka Entidad| expediente, nombre y
Administradora y/o de ndmero de teléfono del
usuario de zona franca, Gestor dela Entidad
en Recepcién de la Administradora
Direccién de Servicios al 3
Comercio y a la Inversién *
1
Sella el expediente con
fecha de revisién
4
v
Recibe el expedientey lo Entrega el expediente al
Recibe y asigna nimero presenta en la recepcién Gestor dela Entidad
al expediente A de la Secretaria General |« Administradora
7 del Ministerio solicitante
6 5
v Recibe el expediente;

Traslada el expedientea
la Direccidn de Servicios

registra en el control de
expedientes los datos de

al Comercio yala > Ia_Er_mdad
Inversién Administradora
8 solicitante y la fechade
ingreso
9

v

Traslada el expedientea
la Direccién parasu

Recibe y asigna el
.| expediente aAsesor

asignacion
10

Recibe el expediente;
registra en el control de

3

Técnico
11

v

Trasladaa b
Recepcionista de
Direccion para que

expedientes, datos del
Asesor Técnico asignado
13

v

Entrega el expediente al
Asesor Técnico asignado
14

entregue el expediente
al Asesor Técnico
asignado
12
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8.1 Procedimiento: Cambio de nombre de razén social de la Entidad Administradora o usuario de zona franca

Pagina 2

Asesor Técnico

Recepcionista de Direccion

Entidad Administradora (Gestor)

Sl

Recibe, revisay analiza el
expediente
15

Requiere
informacién

adicional?
16

NO
A 4

Continua con el proceso para el
cambio de nombre de razén
social de la Entidad
Administradora o usuario de
zonafranca
17

Elabora previo (nota)
18

B

Entrega el previoa la
Recepcionista de Direccién para
Ia notificacién a la Entidad
Administradora solicitante
19

Recibe la notificacién firmada y
la adjunta al expediente g

Recibe el previo; comunica via
telefénica y por correo
electrénico ala Entidad

A\ 4

Administradora solicitante
20

v

Notifica al Gestor o al
Representante Legal de la

Recibe y firma notificacién de

correspondiente
24

Entidad Administradora g previo (nota)
solicitante 22
21
Recibe la notificacién firmada y
traslada al Asesor Técnico |«
23
Entrega la informacién requerida

~ a través del previo, a
>

Recibe los documentos segan el
previo (nota), entrega al Asesor |

Recepcionista de Direccion
25

Técnico lainformacion requeridal
26
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8.1 Procedimiento: Cambio de nombre de razén social de la Entidad Administradora o usuario de zona franca

Asesor Técnico Recepcionista de Direccién Asesor Legal de la Direccion

Recibe y revisa lainformacién

27
«» | Recibe y registra el expediente
P>
31
Procede Ia *
solicitud?
28 Traslada el expediente al Asesor Recibe el expediente y revisa
Legal de la Direccién P aspectos legales
32 33
NO
v
2 Deniega la solicitud
eniega la solicitu
B Tiene
29 -
correcciones?
34
— NO
Emite dictamen y proyecto de v
resolucion, traslada expediente | | Sl
a Recepcionista de la Direccién El expediente continiia su
30 tramite
35
Resibe Expemf'mey ghends Recibe y traslada el expediente .
las observacionesa las S Traslada el expedientea la
- - al Asesor Técnico para las _— L
correcciones indicadas por el i eiones Aus tanasanndSH Recepcionista de la Direccién <
Asesor Legal de la Direccién q po 36
37
38
Dewuelve el expediente al = : g
Asesor Legal de la Direccién > Rciha v rening ol sepainnts
40
39
A 4
Rec:be,_sella, folia y descarga en Trasiada el expediente a la
el sistema de controlde , A > z
" Recepcionista de la Direccién
expedientes a1
42
v
Elabora b providencia y traslada
a firma del Director
43
A4
m 4
m
=
[
@
o
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8.1 Procedimiento: Cambio de nombre de razén social de la Entidad Administradora o usuario de zona franca
o ” Entidad
. Recepcionista de Secretaria General del _ ’ B
Director § N N Autoridades Superiores Administradora
Direccion Ministerio
(Gestor)
Recibe y revisa el
expediente
a4
Fleitialp Recibe el
providencia para expediente y
trasladar el traslada a la Recibe el
P teala > Secretaria 1  expediente
Secretaria General del a8
General del Ministerio
Ministerio a7 l
45
Numera el
l proyecto de
resolucién
Entrega el a9
expediente ala
Recepcionista de “'
Direccién Traslada el
46 &
expes:llente para Reciben el
fimade »|  expediente
Autoridades =i P
: 51
Superiores
50 l
Firma proyecto
de resolucién
54
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9. ANEXOS:

9.1 Listado de requisitos

“LEY DE ZONAS FRANCAS”

DECRETO 65-89

Listado de requisitos a presentar ante la Direccion de Servicios al Comercioy a la
Inversion del Ministerio de Economia.

Solicitud de Registro del Cambio de Nombre de la Empresa (persona individual o
juridica) y/o Razén o Denominacién Social (persona juridica) para Entidad
Administradora o Usuario de Zona Franca

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

1. Solicitud de la Entidad Administradora en hoja membretada, firmada y sellada por el
Representante Legal de la Entidad Administradora, dirigida al Director de Servicios al Comercio y a
la Inversidn, Departamento de Politica Industrial del Ministerio de Economia, la cual debe
contener la justificacidon del requerimiento, direccién para recibir notificaciones, nombre, nimero
de teléfono y correo electrénico del asesor o persona encargada que le dara seguimiento al
expediente.

2. Solicitud del Usuario en hoja membretada, firmada y sellada por el Representante Legal de la
empresa, dirigida a la Entidad Administradora, la cual debe contener la justificacion del
requerimiento, direccién para recibir notificaciones, nombre, nimero de teléfono y correo
electrénico del asesor o persona encargada que le dara seguimiento al expediente.

3. Fotocopia simple del nombramiento vigente del Representante Legal y su inscripcidon en el
Registro Mercantil, en caso sea persona juridica. (Entidad Administradora y/o Usuario)

4. Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion -DPI-. (Entidad Administradora y/o
Usuario)

5. Fotocopia simple de la Patente de Comercio de la empresa y Patente de Sociedad de la persona
juridica, actualizada, (si fuera el caso). (Entidad Administradora y/o Usuario)

6. Fotocopia simple del testimonio de la Escritura Publica de Constitucion de Sociedad y sus
modificaciones, debidamente registrado. (Entidad Administradora y/o Usuario)

7. Fotocopia de la Constancia de Inscripcion o modificacion al Registro Tributario Unificado,
ratificado y actualizado. (Entidad Administradora y/o Usuario)

8. | Fotocopia simple del ultimo recibo de pago de cuotas laborales y patronales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, cuando la persona individual o juridica tenga tres o mas
trabajadores. (Entidad Administradora y/o Usuario)

9. Fotocopia simple de la resolucién de calificacién y sus modificaciones, si hubiere. (Entidad
Administradora y/o Usuario)

Nota: Para cualquier tramite se verificarad el cumplimiento de las obligaciones adquiridas
al ser calificada, entre ellas la presentacién de la Boleta Estadistica Trimestral
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