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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para el cierre de operaciones de zona franca, de
conformidad al Decreto Numero 65-89 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a las Entidades Administradoras que
solicitan al Ministerio de Economia, cierre de operaciones de zona franca.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

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 ellas se
realicen part:cuEarmente en acciones tendientes al fortalecimiento del 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 Zonas Francas y sus reformas:
Documento que tiene por objeto la correcta aplicacion de la Ley de Zonas Francas.

Gestor:
Delegado de la empresa solicitante, para realizar trdmites o gestiones relacionadas
con la solicitud de cierre de operaciones de zona franca.

Previo:
Nota mediante la cual se requiere al Representante Legal de la Entidad
Administradora, informacién o documentacion adicional, necesaria para continuar
con el trémite de cierre de operaciones de zona franca, notificado por medio de
cédula.

Dictamen Técnico:

Documento que elabora y firma el asesor técnico de la Direccidn de Servicios al
Comercio v a la Inversidn, mediante el cual emite opinién respecto a la procedencia
o improcedencia de la solicitud de cierre de operaciones de zona franca.

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

Cédula de notificacidn:
Documento mediante el cual se notifica un previc (nota} al Gestor o al Representante
Legal de la empresa solicitante.
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4, BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADQS:
BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

| Ndmero o codigo del documento o dato Descripcién del documento o dato

DECRETO 65-89 Ley de Zonas Francas
DECRETO 19-2016 I_._ey Emergente para la Conservacion del
Empleo
ACUERDO GUBERNATIVO No. 242-90 Reglamento de la Ley de Zonas Francas y sus
reformas

Listado de requisitos a presentar ante la
Direccion de Servicios al Comercio y a Ia
Inversidn del Ministerio de Economia.

Acta Notarial o Certificacion del Punto
Resolutivo de Asamblea General Ordinaria de
Accionistas, donde resuelven por unanimidad el
cierre de operaciones de zona franca.

5. 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, segtin 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 Inversion, con las consultas a su
jefe inmediato superior;

5.3 El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “NOTIFICACION
DE CIERRE DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA DECRETO 65-89”, ME-VIC-DSCI-
MP-NCOZF-26, Versién 05.

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 Inversion 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 coordinacion con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3 Cumplir y 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.
PROCEDIMIENTOQ” del presente manual.
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6.3 - Asesor Técnico asignado para la actualizacién del presente manual es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normasy procedimientos, por

instrucciones del Director de Servicios al Comercio y a la Inversién, 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 Notificacién de Cierre de Operaciones de Zona Franca, Decreto 65-89

Responsable

Entidad
Administradora
(Gestor)

e Entrega expediente y solicitud de cierre de operaciones de la
zona franca, en la Recepcién de la Direccion de Servicios al
Comercio y a la Inversidn.

Actividades

5

minutos

Recepcionista
de la Direccién

e Recibe, revisa y verifica los siguientes documentos que debe
incluir el expediente:

v

Solicitud en hoja membretada del Representante Legal de
la Entidad Administradora de la zona franca, con firma y
sello respectivo, dirigida al Director de Servicios al Comercio
y a la Inversién del Ministerio de Economia, requiriendo dar
tramite a la solicitud de cierre de operaciones de la zona
franca;

Fotocopia legalizada del nombramiento vigente del
Representante Legal de la Entidad Administradora de la
zona franca, inscrito en el Registro Mercantil, en caso sea
persona juridica;

Fotocopia legalizada del Documento Personal de
Identificacion -DPI- del Representante Legal de la Entidad
Administradora;

Constancia del Gltimo pago de cuotas laborales y patronales
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando la

‘persona individual o juridica tenga tres (3) o mas

trabajadores. En caso contrario, indicarlo en la solicitud
firmada por el Representante Legal de la Entidad
Administradora;

Fotocopia simple de la Resolucién de Instalacion y Desarrollo,
asi como la de inicio de operaciones de la zona franca;

10
minutos

A
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Responsable ’ Actividades | Tiempo
v"  Acta Notarial o Certificacion del Punto Resolutivo de
Asamblea General Ordinaria de Accionistas, donde
resuelven por unanimidad el cierre de operaciones de Ia
zona franca (nombre) al amparo de la Ley de Zonas Francas,
Decreto 65-89 del Congreso de la Republica de Guatemala y
que facultan al Representante Legal de la Entidad
Administradora para realizar los trémites ante el Ministerio
de Economia. En el caso de que la decision se adopte en
Asamblea Extraordinaria deberd comprobarse que se dio
aviso al Registro Mercantil. (Articulo 153 del Cédigo de
Comercio);
e Registra 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.
E_nicidad e Recibe y presenta el expediente en la Recepcion de la Secretaria 5
Administradora General del Ministerio. i minutos
(Gestor)
Secretaria e Recibe y asigna numero al expediente; %
General del . .. .. . dia
g e Traslada el expediente a la Direccion de Servicios al Comercio y
Ministerio o ‘
a la Inversion.
Recepcionista e Recibe el expediente; ¥
de la Direccion | 4. pegistra en el control de expedientes los datos de la Entidad dia
Administradora solicitante y la fecha de ingreso;
e Traslada el expediente a la Direccidn para su asignacion.
Director e Recibe y asigna el expediente al Asesor Técnico; ' %
: By dia
e Traslada a la Recepcionista de la Direccidn para que entregue el
expediente al Asesor Técnico asignado.
Recepcionista | e Recibe el expediente; 20
de la Direccién . , minutos
e Registra en el control de expedientes, datos del Asesor Tecnico
asignado;
e Entrega el expediente al Asesor Técnico asignado.
Asesor Técnico | ® Recibe, revisa y analiza el expediente; 2
dias

e En caso se necesite informacion adicional a la solicitud:

a) Elabora previo (nota);

b) Entrega el previo a la Recepcionista de la Direccion, para la
notificacién a la Entidad Administradora solicitante;

c) De no necesitar informaciéon adicional continta el
procedimiento.
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Responsable | Actividades
Recepcionista | e Comunica via telefonica y por correo electrénico a la Entidad 2
de la Direccién Administradora 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 notificacidon del previo (nota). 5
Administradora ' minutos
(Gestor)
Recepcionista | e- Recibe la notificacién firmada (de recibido por parte del Gestor 5
do'la Direccidn o0 Representante.Legal de la Entidad Administradora) y traslada | minutos
al Asesor Técnico.
Asesor Técnico | e Recibe la notificacidon firmada y la adjunta al expediente 5
correspondiente. minutos
Entidad e Entrega en la Recepcion de la Direccién la informacién requerida Maximo
Administradora a través del previo. 6,0
(Gestor) ’ dias
Recepcionista | e Recibe documentos segln el previo (nota); 5
de Direccion minutos
e Entrega al Asesor Técnico la informacion requerida.
Asesor Técnico | e Recibe y revisa la informacion;
e Siprocede, continta con el proceso; si no, se deniega la solicitud; mir;ftos
e Emite el dictamen y proyecto de resolucion; 2
e Traslada el expediente a la Recepcionista de la Direccién. dias
Recepcionista | e Recibe y registra el expediente; %
de la Direccidn . L dia
e Traslada expediente a Asesor Legal de la Direccion.
Asesor Legal de | = Recibe y revisa aspectos legales del expediente; § 1
la Direccién dia
e Siprocede, el expediente continda su tramite;
e Sino procede, traslada el expediente al Asesor Técnico para las
correcciones que correspondan.
Asesor Técnico | e Recibe el expediente y atiende observaciones a las correcciones 30
indicadas por el Asesor Legal de la Direccion; - minutos
o Devuelve el expediente al Asesor Legal de la Direccidn.
Asesor Legal de | ¢ Recibe y revisa el expediente; 20
la Direccién » minutos
e Traslada el expediente a la Recepcionista de Direccion.
Recepcionista | ¢ Recibe, sella, folia y descarga en el sistema de control de %
de Direccidn expedientes; dia
e Elabora providencia y traslada a firma del Director.
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Responsable | Actividades | Tiempo

Director e Recibe y revisa el expediente; 10

minutos

Firma la providencia para trasladar el expediente a la Secretaria
General del Ministerio;

Entrega el expediente a la Recepcionista de la Direccion.

Recepcionista
de la Direccién

Secretaria
General del
Ministerio

Recibe el expediente; 1
; i S, 2 hora
Traslada el expediente a Secretaria General del Ministerio
Recibe el expediente; 5
minutos

Numera el proyecto de Resolucion;

Traslada expediente y proyecto de Resolucién al Viceministro (a)
de Inversién y Competencia.

Viceministro (a)
de Inversion y
Competencia

Recibe el expediente; _ 5

; . ; ., dias
Si no procede Remite expediente y Proyecto de Resolucion a

Secretaria General del Ministerio, para las correcciones
correspondientes;

Si procede, refrenda el proyecto de Resolucion.

Traslada el expediente a la Asistente del Viceministro de
Inversion y Competencia.

Asistente e Recibey traslada el expediente con el Proyecto de Resolucion ya 1
Viceministro de refrendado al Ministro de Economia. dia
Inversiony
Competencia
Ministro de e Recibe y firma la Resolucién. 1
Economia . ) dia
e Traslada el expediente a la Asistente del Despacho.

Asistente del e Recibe y traslada el expediente con la Resolucién firmada a 1
Despacho Secretaria General del Ministerio. dia
Secretaria e Recibe el expediente con la Resolucion firmada; 5

General del . . . > i dias
e e Notifica a la Entidad Administradora solicitante la Resolucion.
Ministerio
Entidad e Recibe la Resolucién; 5
Administradora ) minutos
(Gestor) e Firma de recibido la notificacién de la Resolucion.
Secretaria e Recibe la notificacion firmada de recibida y archiva expediente. 5
General del minutos
Ministerio

(&
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE CIERRE DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA, DECRETO 65-82

Entidad .
= & ; o Secretaria.General del .
Administradora Recepcionista de la Direccién ek Director
Ministerio
(Gestor)
Recibe, revisa y verifica los documentos
—> que debe incluir el expediente
2

b
Registra en el expediente, nombre y
namero de teléfono del Gestor

Entrega expediente y
solicitud de cierre de
operaciones de la

zonafranca, en la 3
Recepciéndela = . l
Direccién de 3
Servicios al Comercio Sella el expediente con fecha de revisién
y 2 la Inversién 4

‘ !
Entrega el expediente al Gestor dela

r Entidad Administradora solicitante
5

Recibe y presentael
expedle_nte enla Recibe y asigna nimero al
Recepcion de la expediente
Secretaria General 4
del Ministerio Recibe el expediente
6 9

A A

F N

l Traslada el expedientea la

Direccién de Servicios al

Comercio y a la Inversidn
8

Registra en el control de expedientes los —
datos de la Entidad Administradora
solicitante y la fecha de ingreso
10

h 4
Traslada el expedientea la Direccién
para su asignacion
11

Recibe y asigna el
+ | expediente a Asesor
> i
Técnico
12

Recibe el expediente o X
14
Trasladaa b
i Recepcionista de la
|_ Direcci6n para que
Registra en el control de expedientes, entregue el
datos del Asesor Técnico asignado expediente al Asesor
e 15 Técnico asignado
13

h 4

Entrega el expediente al Asesor Técnico
asignado
16

1
8]

dgina

P
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8.1 PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE CIERRE DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA, DECRETO 65-89

Asesor Técnico

Recepcionista de |a Direccion

Entidad Administradora
(Gestor)

Asesor Legal de la Direccion

Recibe, revisay analiza el
expediente
17

¢Requiere
informacién
adicional?
18
NO
Sl h 4

Continua el procedimiento
15

Elabora previo (nota)
20

v

Comunica via telefénicay
por correo electrénico ala
Entidad Administradora
solicitante, sobre el previo
(nota)

2

h 4

Notifica al Gestor o al
Representante Legal de la
Entidad Administradora

Recibe y firma de
recibido la

solicitante
23

5> notificacién del
previo {nota)
24

v

Entrega el previoa la
Recepcionista de la
Direccion, parala
notificacion a la Entidad
Administradora solicitante
21

Recibe la notificacién
firmada de recibidoy

Recibe la notificacion
firmada de recibido y la
adjunta al expediente
26

traslada al Asesor Técnico
25

RO,

Entrega enla
Recepcion de la
Direccidn, la

v

Recibe y revisa la
informacién
30

Recibe documentos segun
el previo (nota);
28

v

Entrega al Asesor Técnico

A

Procede?
31

NO
h 4

| Se deniega la solicitud
32

la informacién requerida
29

Recibe yregistra el

Emiteeldictamen y
»! proyecto deresolucién
33

Traslada el expedientea
Recepcionista de la
Direccidn

34

Pdgina 2

>> expediente
35
A 4

Traslada el expediente al

informacion
requerida a través
del previo
27

Recibe y revisa aspectos

Asesor Legal de |a Direccién
36

v

legales del expediente
37

Procede?
38

sl
A 4

El expediente contintia su
tramite
39

Traslada el expedienteal
Asesor Técnico paralas
correcciones que - (€
correspondan

40
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8.1 PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE CIERRE DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA, DECRETO 65-89

Recepcionista de la

o Asesor Técnico Asesor Legal de la Direccion Director
Direccion -

.

Recibe el expedientey
atiende observaciones alas
correcciones indicadas porel
Asesor Legal de la Direccién

41
v
Devuelve el expediente al ; : :
Asesor Legal de la Direccidn > Recibiey, re“$:3e| expedlente
42
Recib Iz, folia y d \ 4
ecibe, 5& 3 7012,y oescalEd Traslada el expedientea la
en el sistema de control de | e " -
< Recepcionista de Direccidn
expedientes a4
45
Elabora providencia y . 2 n
Recibe y revisa el expediente
. -
traslada a ﬁrrqn: del Director > a7
Firma la providencia para
trasladar el expediente a b
Secretaria General del
Ministerio
48
- h 4
Entrega el expediente ala
Recepcionista de la Direccién
49
A4
Recibe el expediente
50
A 4

Traslada el expedientea
Secretaria General del
Ministerio
51

A 4

\/

Pégina 3
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8.1 PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE CIERRE DE OPERACIONES DE ZONA FRANCA, DECRETO 65-89

Secretaria General del
Ministerio

Viceministro (a) de
Inversion y Competencia

Asistente Viceministro de

Inversion y Competencia

Ministro de Economia

Pégina 4

Recibe el expediente
52

v

Numera el Proyecto de
Resolucién
53

.

Traslada expediente y
proyecto de Resolucidn al
Viceministro (a) de Inversién
y Competencia
54

N Recibe el expediente

sl a Secretaria General

55

Procede?
56

NO
A 4

Remite expediente y
Proyecto de Resolucién

paralas correcciones
correspondientes
57

Refrenda el proyecto de

B> Resolucion
58

A 4

Traslada el expedientea la
Asistente del Viceministro

A 4

de Inversion y Competencia

59

Recibe y traslada el
expediente con el Proyecto

Recibe y firma la Resolucién

Y

de Resolucién ya refrendado
al Ministro de Economia
60

61

A 4

Traslada el expedientea la
Asistente del Despacho
62

v

\/
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9. ANEXOS:

9.1 Requisitos para cierre de operaciones de zonas francas

| Solictsd en hoje membretzdz del  Representante Legal de la Entidad

REQUISITOS PARA CIERRE DE OFERACIONES DE
ZONAS FRANCAS

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Administedon de la Zonz Fmncs, con fioma 7 zello zespectivo, dingida 2l
Director de Sexmicios zl Comercio 72 ]z Inversidn del Ainistesio de Econom:z,
requidendo das tfmite a ]z solidtud de clecre de opezciones delz Zonz Fnca

o

Fotocopia legalizada del nombzmiento vigente del Representante Legal de la
Entidad Administmadom de 1z Zona Francs, inscato en el Registro AMezcanti]l en

c250 ez pesons jutdica

Fotocopiz legalizads del Documento Perzonal de Identificacdn -DFI- del
Reprezentante Legal delz Eatidad Admimstedorz

Constzncz del dltimo pazo de cootas labozmles 7 patronzles del Insntusto
Guatemalteco de Seguadzd Soczl, cszndo 12 persona individual o juddics tengs
tres o mis tembzjadozes. En caso contrzdo, indicedo en Iz sohatsd Samada poxe
Reprasentante Legal del Usvaso.

Fotocopiza zimple de lz Rezolsada de Instalacon 7 Desaollo,

Actz Notzdal o Cetificacidn del Punto Resolstivo de Aszmblez Genecl
Czdinanz de Acdonistzs, donde zesselven por Unamimoidad & cexe de
opescone: del Ussado {nombze) instalado en la Zona Fmnca (nombze) 2l
ampzro de 2 Ley de Zonas Francas, Decreto 63-59 del Congrezo delz Repeblica
de Guatemazlz 7 gue fzcultan 2l Representante Legal paza zealizac los teizmtes ante
el Alinistedo de Econoryz. En el czzo de que lz decsidn seadopte en Asamblez
Extmordinanz debesl comprobazie gue ze dio zmizo =l R&gu.st:o Alerczntl
{Asticslo 155 del Codigo de Comezcio). -

Nora: Lz solicted 7 zequisitos zntes descdtos deben prezentasse en um foldes tzmafio ofico
con gzacho, debidamente foliado. Pzrz cozlquier teimite se vesficasd el complimiento delz
Boleta Estzdistica tdmest==l 7 goe &l Ussato e encuentze 2l diz en los pagos de dcea
arcendadz



