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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir por los Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro, para su
registro en la Direccion de Servicios Financieros Empresariales del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:
El presente manual de normas y procedimiento aplica a los Entes de Microfinanzas sin Fines
de Lucro, los cuales deben registrarse en el Ministerio de Economia.

El presente manual de normas y procedimientos da cumplimiento a lo establecido en Decreto
numero 25-2016 “Ley de Entidades de Microfinanzas y de Entes de Microfinanzas sin Fines de
Lucro”.

3. DEFINICIONES:

3.1. Entes de Microfinanzas sin Fines de lucro:
Son personas juridicas constituidas sin fines de lucro: sociedades mutualistas asociaciones
comunitarias de desarrollo, empresas comunitarias asociativas, organizaciones no
gubernamentales y organizaciones privadas de desarrollo, entre otras; que otorgan
microcrédito, ofrecen otros productos y servicios financieros, no captan depésitos de
terceros ni emiten deuda.

3.2. Segmentacion:
Corresponde a la actividad que se ejecuta por medio del Sistema del Registro de Entes de
Microfinanzas sin Fines de Lucro, con base en la informacién que envian los Entes, con el
propésito de ubicar a cada uno en el grupo homogéneo al cual pertenece, en el momento
en que el Ente realiza su inscripcion en el Registro.

3.3. Microcrédito:
El Financiamientos otorgado a personas individuales o juridicas, con o sin garantia real,
destinados a la produccién, comercio, servicios, entre otros; los cuales pueden ser en forma
individual o grupal, orientados al emprendimiento, la microempresa y pequefia empresa.

3.4. MIPYME:
Microempresa, pequefia y mediana empresa.

3.5. Usuario:
Se refiere al Ente de Microfinanzas sin Fines de lucro que se registra en la Direccion de
Servicios Financieros Empresariales del Ministerio de Economia.

4. BASELEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:
BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Codigo Descripcién del documento o dato relacionado

Decreto Gubernativo No. 25-2016 Ley de Entidades de Microfinanzas y de Entes de
Microfinanzas sin Fines de Lucro

Acuerdo Ministerial No. 535-2019 Reglamento que establece las disposiciones para

el Funcionamiento del Registro de Entes de
Microfinanzas sin Fines de Lucro, Requisitos que
debe cumplir los Entes para su Registro,
Cancelacion y Régimen Sancionatorio.
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BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Cédigo

Descripcion del documento o dato relacionado

Acuerdo Ministerial No. 635-2019

Modificaciones al Reglamento que establece las
disposiciones para el Funcionamiento del Registro
de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro,
Requisitos que deben cumplir los Entes para su
Registro, Cancelacién y Régimen Sancionatorio.

Acuerdo Ministerial No. 181-2020

Acuérdase ampliar el plazo de implementacion del
Sistema del Registro de Entes de Microfinanzas sin
Fines de Lucro, establecido en el Articulo 6 del
Reglamento que establece las Disposiciones para el
Funcionamiento del Registro de Entes de
Microfinanzas sin Fines de Lucro, Requisitos que
deben cumplir los Entes para su registro,
cancelacion y régimen sancionatorio.

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

5. NORMAS:

5.1. El registro es de caracter obligatorio para todos los Entes de Microfinanzas sin Fines de

Lucro;

5.2. Para aplicar a programas del Ministerio de Economia, el Ente de Microfinanzas sin fines de
lucro, debe estar activo en el Registro y al dia con la informacion requerida;

5.3. Todos los Entes deben cumplir con el reglamento del Registro de Entes de Microfinanzas

sin Fines de Lucro;

5.4. Los funcionario y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido vy
cumplimiento del mismo, seguin corresponda;

5.5. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director de Servicios Financieros Empresariales, con las consultas a su jefe

inmediato superior.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Viceministro de Desarrollo de Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa es

responsable de:

6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2. Director de Servicios Financieros Empresariales 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;
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6.2.2. Actualizar, delegar y supervisar la actualizacidn 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 corresponde, 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. Técnico asignado para elaborar el presente manual es responsable de:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director, en coordinacidén con la Direccion de Desarrollo
Institucional;

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

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

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro

Responsable ‘

Usuario

Actividades ’ Tiempo
e Ingresa al portal web del Ministerio de Economia de Guatemala: 30
www.mineco.gob.gt. minutos

e Busca en la parte inferior “Acceso a Servicios”, luego Sistema del
Registro de Entes de Microfinanas sin Fines de Lucro — SISREM-.

e Ingresa en la opcidn de “solicitud de usuario” en la parte superior
de las opciones desplegadas.
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Responsable ‘

Actividades

Solicitud de Usuario

Normativa

’ Tiempo

e Se despliega una ventana de aceptacién de reCaptcha, donde se
indica el procedimiento a seguir, da click en “No soy un robot” y en
“Aceptar”, completa el Formulario para Solicitud de Usuario al
SISREM, en los pasos 2, 3y 4.

Los campos con * son obligatorios.

X 1. Aceptacion reCaptcha

Instrucciones:

« Presione acepto

= Seleccione el botdén de reCaptcha "No soy un robot™

« Continde con el pasc 2 Datos del Ente

#—

No soy un robot

FRCAPTEHA

Pririagadad - Tararm

e —-.——

seleccionado.

e Unavez terminado el ingreso de informacidn, verifica que los datos
sean correctos, las correcciones necesarias puede realizarlas
utilizando el botén de “regresar” y modificar el campo

e Presiona el botén de “Enviar” para que la solicitud sea ingresada al
Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro. Anexo 1

Para seguir con el proceso de Solicitud de creacién de usuario debe
verificar su correo electrénico. Anexo 2.
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Responsable l

———— mamin e SOPESTSTISP——

Actividades ' Tiempo

Correo confirmado: Puede cerrar esta ventana.

* Se muestra sl ya se ha confirmado &l correo electrénico.

Anexo 3.
Técnico e Verifica solicitud de usuarios y la exactitud de la informacién; 30
Operador del . , . ) .. minutos
SISREM e Sino procede, envia un mensaje a través de correo electrénico,
explicando las razones por las que no se acepté la solicitud;
e Sj procede, envia automaticamente la aprobacién al correo del
solicitante.
Usuario e Recibe correo electronico y verifica solicitud de creacion de usuario 2
aprobada. horas

Recibe instrucciones para inscribir al Ente de Microfinanzas sin
Fines de Lucro.

Recibe usuario y contrasefia para ingreso al Sistema del Registro de
Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro. Anexo 4.

O Porfil g
L Configuracitn -
# Salir ;

Para solicitud de inscripcion del REM se deberd seguir los siguientes
pasos.

1. Formulario de inscripcion.
2. Formularios REM
3. Carga de Documentos
- Balance General
- Estado de resultados
- Datos estadisticos

Se dirige a opciones y selecciona inscripcidn, el cual se descargardy
debe ingresar la informacion general del Ente de Microfinanzas sin
Fines de Lucro.
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Responsable ‘

Actividades

v" El logo debe ser en formato “JPG” con un tamafio méximo de
1.0 Mb. Anexo 5

v’ En “Horario de atencién”, se deben colocar horarios
correspondientes al Ente.

v' Se agrega el campo y se irdn aumentando dentro de la tabla.

v’ Si presenta un error, se puede eliminar el campo en la columna
“quitar”, al seleccionar el botdn al final de la fila. Anexo 6

El limite de caracteres para la Misién, Vision y valores
Institucionales es de 1000. Anexo 7.

Ingresa el total de sucursales o agencias que se poseen y con los
horarios de atencidn, se podran eliminar de la tabla si se llegara a
ingresar un dato incorrecto. Anexo 8.

Los requisitos para otorgar credito deben ser ingresados
individualmente. Anexo 9.

Completa los campos de la junta directiva y si hubiera algun error,
se podran eliminar e ingresarlo nuevamente.

Al finalizar de ingresar los datos, procede a grabar la informacidn,
y el sistema generaré el archivo PDF que se utilizara dentro de la
carga de documentos, si faltara alglin dato se podra regresar o
ingresar nuevamente al formulario de inscripcion. Anexo 10.

Los PDF deberdn ser firmados electronicamente. Anexoll.

Balance General
Llena el formulario de Balance General;

Para llenar el formulario de Balance General, se cuenta con una
validacion para que la informacidn sea grabada en el sistema, en
la cual el total del activo debe ser igual al total del pasivo.

Si alguna cuenta tiene valor cero, ingresa el nimero como tal para
seguir ingresando los datos al formulario. Anexo 12.

Si los totales del Activo y Pasivo no son iguales mostrara el
siguiente mensaje:

REGISTRO DE ENTES DE Pagina 8 de 35
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Responsable | Actividades

’ Tiempo

o ERROR RECUPERABLE: El total d&

Activo no es igual a Pasivo +
Patrimonio. Verifique la
informacion ingresada.

Al completar de ingresar los datos, se cargaran al sistema
generando un archivo formato “PDF”, el cual se debera descargary
posteriormente ingresar la firma electrénica. Anexo 13.

Estado de Resultados
En el formulario de Estado de Resultados se deberan llenar los
campos solicitados para poder ser grabados y generar el PDF, el
cual deberad ser firmado electrénicamente.

Si alguna cuenta tiene valor cero, deberd ingresar el nimero
como tal para seguir ingresando los datos al formulario. Anexo 14

Procede a descargar el formulario generado por el REM para
poder ser firmado electronicamente. Anexo 15.

Cartera Desagregada

En el formulario de Cartera Desagregada se inicia
seleccionando el, “Ejercicio fiscal” y “Afio fiscal”
correspondientes al afio y perdido a reportar. Anexo 16.

Existen 2 validaciones dentro del formulario de cartera
desagregada, siendo estas:

v" La suma de, Saldo total de la cartera de préstamos no podra
ser mayor a la de Préstamos Otorgados por Actividad
Econdmica.

v No se podrdn agregar dos préstamos del mismo
departamento y municipio. Anexol7.

Mensaje mostrado al momento de no cumplir con las validaciones:

ERROR RECUPERAELE: El Saldo
o Total de la Cartera de Préstamos
no puede ser mayor al Total de
Préstamos otorgades por

Actividad Econémica.
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Responsable ‘

Actividades
Préstamos otorgados por Departamento y Municipio. Anexo 18.

Mensaje mostrado al ingresar el mismo departamento y
municipio.

ERROR RECUPERABLE: El
indicador por departamento ya ha

sido registrado.

Proceder a grabar la informaciéon y descargar el formulario
generado por el REM para poder ser firmado electrénicamente.
Anexo 19.

Datos Estadisticos

En el formulario de Datos Estadisticos se inicia seleccionando el,
“Ejercicio fiscal” y “Afio fiscal” correspondientes al afio y perdido
a reportar. Anexo 20.

Dentro del formulario de Datos Estadisticos se encuentra la
validacion;

El nimero total de Empleados por Genero debera ser igual al
nimero de Estabilidad Laboral;

DATOS ESTADISTICOS

INDICADORES INSTITUGIONALES

Ndmero de Agencias * 0
EMPLEADOS POR GENERO

Empleados Hombres = 10

Empleados Mujeres * LY
S ; |

Estabilidad Laboral,

Empleados hasta 1 afio de estabilidad * | 1

Empleados de 1 a § afios de estabilidad + | 2
Empleados de 6 a 10 afios de estabiidad * 2

Empleados mayor de 10 afics de estabilidad laboral. * 15

' Tiempo
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Responsable |

Actividades

Para las columnas Total de Prestatarios por Area Geografica y
Total Prestatarios Mujeres por Area Geogréfica se deben
copiar los datos que fueron ingresados en Comparacion de
Prestatarios por Genero Areas Urbana y Comparacién de
Prestatarias Por Genero Area Rural correspondientes a
hombres por area Rural y Urbana como mujeres por drea
Rural y Urbana.

Total de Prestatarios Mujeq

Total de Prestatanos Mujeq]

Total de Prestatarios Homb fes dreqRural ~ 4

Total de Prestatarios Homifes dred

Prestatarios Hombres drea

Prestatarios Myjeres drea |

Prestatarics Hombres araa Rura

Prestatarios Mujeres drea RUTal - 4 -|

Las sumas totales deberdn ser iguales para poder grabar la
informacién, de lo contrario no podra generar el documento PDF.
Anexo 21.

Proceder a descargar el formulario generado por el REM para poder
ser firmado electrénicamente. Anexo 22.

Carga de Documentos

Al completar de llenar los formularios y que estos se encuentren
firmados electrénicamente, se deberd proceder a la carga de
documentos. Anexo 23.

Técnico
operador del
SISREM

Verifica los documentos del Ente;

Al ser aprobados, la inscripcidn se realizara, si algiin documento es
incorrecto se estard enviando un mensaje al correo donde se
detalle el error que contenga el documento el cual se debera
modificar para ser remplazado.

hora
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Responsable
Usuario

[ Actividades Tiempo

e Para empezar la presetacidn de formularios, se deberd ingresar en 1%
el boton, “Carga de Documentos”. horas

Los formularios que genere el sistema deberan ir con la firma
electrénica del Ente.

e Para subir los documentos deberad seleccionar el botén “Subir
Archivo”, el cual al pulsarlo mostrara una nueva ventana y deberd
seleccionar el archivo correspondiente al requisito. Anexo 24.

En algunos requisitos es necesario agregar fechas las cuales
dependeran de lo solicitado. Anexo 25.

En algunos campos serd necesario Unicamente el afio, se podra
utilizar el calendario o ingresarlo manualmente. Anexo 26.

e Antes de grabar la informacion, visualiza todos los archivos
cargados Y los valida. Anexo 27.

Técnico
operador del
SISREM

e Aprueba los documentos para proceder a la inscripcion ante el 1
REM; hora

En caso de rechazo se notificard por el técnico revisor los
motivos de rechazo.

Usuario

Si se ingresa nuevamente a la carga de documentos mostrara un 30
mensaje el cual menciona que un usuario revisor les dard | minutos
seguimiento a los documentos.

e Solamente se podra cargar nueva informacién a menos que sea
rechazado algtin formulario y el técnico revisor solicite que cargue
nuevamente el documento. La notificacién sera por medio de un
correo electrénico.

Técnico
operador

e Al momento que el técnico revisor haya aprobado toda la 30
informacion se enviara un mensaje al correo electrénico donde | minutos
se notifique que su solicitud fue aprobada.

e Envia al correo el certificado de inscripcién del REM.
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MICROFINANZAS SIN FINES DE LUCRO g
Responsable } Actividades | Tiempo
i REM
i |
Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro
Tipo ge-soiciud operade: Inscnpcion Bl REM
Por esie medio 3= 18 indica que su sohotud na Eu:{ APROBADA |
No Sobeitud S20Z20020004
NIT 54875370
Nombre del Ente | Ente Umidics Juitos
El process o nSCnpoidn na finaiizads
Iinistenis da Ecenamia
Registra de Entes de bhorofinanzes sm Fines de Luc
Bav. 10-43 2ona 1, Guatemaia, CA (1001
Horarno de Alencian’ lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
Talatans: 15021 2412.02R1 /RA
Usuario Al ingresar nuevamente al sistema cambiaran las opciones, 45
Actualizacién de Documentos e Indicadores, mostrando que el | minutos
usuario ya se encuentra inscrito en el REM. Anexo 28.
e Para saber el segmento a cual pertenece el usuario, debera
ingresar en la opcién de indicadores, la cual mostrara el
segmento al que pertenece. Anexo 29.
Unicamente se podran hacer comparaciones con Entes que se
encuentren en el mismo Segmento.
e Para la comparacion, debera seleccionar el Ente y el indicador
deseado, desplegando una grafica. Anexo 30.
Usuario e Revisa, y si procede, emite autorizacién para la autorizacion de 45
supervisor usuario. minutos
e Traslada al técnico revisor, la autorizacién o correcciones de la
informacién solicitada al Ente para los casos que se crean
necesarios.
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8. FLUJOGRAMA:

8. Procedimiento: Solicitud de Usuario del Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro.

Usuario del SISREM

Técnico operador del SISREM

o =

Se verifica solicitud de creacion de usuario,

paraluego enviar usuario y contrasefia.
6

Ingresa al portal Web del
Ministerio de Economia.

v

D

Buscaen "Acceso aServidos" el sistema
del registro de Entes de Microfinanzas sin
Finesde Lucro.

\
_/

Procede?

v

Microfinanzas sin Finesde Lucro, y busca la
opcion de "solicitud de usuario” para
ingresar.

Ingresa al sistema de Registro de Entes de

Rechaza y explica los motivos.
7

v

D)

Se despliega unaventa de reCaptcha,
donde se indica el procedimiento a seguir
para obtner el formulario de Solicitud de

!
O

Usuario.

v

Una vez terminado el ingreso de
informacidn, verifique que los datos sean

Apruebalacreacién de
usuario enviando usuario y
contrasena por medio del

SISREM.
8

correctos, presiona elbotonde reenviar
para que lasolicitud seaingresadaal
REM.

Recibe usuario y contrasefia, se dirigia
a opciones donde podra seleccionar
los formularios de informaciéngenerd
del Ente, Balance General, Estado de
Reultados, Carteradesagregaday
Datos Estadisticos de Microfinanzas

sin Fines de Lucro, los cuales debenser
llenados tomando en cuenta las
instrucciones, y al finalizar gravala
informacién y el sistemagenerael
archivo PDF ge se utilizadentrodela
carga de documentos.

:

)
A
)

Descarga los PDF y firma
electronicamente; carga en el SISREM
los formatos firmados
10

YA NYANY
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8. Procedimiento: Solicitud de Usuario del Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro.
Usuario del SISREM

Técnico operador del SISREM Técnico Supervisor

Revisay validala
informacién enviada
por el Ente en cada

formulario.
11
Procede?
Rechazay
explicalos
motivos.
12
Se rechaza lasolicitud
por medio del SISREM
debido aque la Se verificay
informacién no aprueba Ia
contemplalos informacién
requisitos que se pide enviada, por el ente
en cada formulario,

porlo que se
or lo que debe cargar

procede a
unicamente inscribirlo.
informacién de 13 Emite
documentosa aprobacién de
solventar. inscripciény
15 aprueba
P certificado de
registro por
medio
electrénico.
14
Ingresa nuevamente al Envia certificado con \
sistema yverificaque firma electronicaal g
esta :;tivo. Ente Insccrito. 7

16

Fin
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9. ANEXOS:

9.1. Anexo 1. Verificacion y envio de informacidn.
Nombre del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro: larazon
NIT del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro: 4526619
Direccion Fiscal del Ente: 22 avenida 18-79 zona &
Teléfono principal del Ente: 22865466
Teléfono secundario del Ente: 22885568
Nombre completo del solicitante: Josue Ricardo Alvarez Argueta
Nimero de Documento Personal de Identificacion: 2335369780101
Puesto dentro del Ente: presidente
Correo electrénico principal: belerem@yopmall.com
Correo electrénico secundario:

— B e

9.2. Anexo 2. Envio de solicitud.

B4 Solieitud de Creacion de Usuario

Numero de Solicitud generada:

2020090014

Se le ha enviado un correo electrénico con los detalles:

@yopmail.com

—— FINALIZAR
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9.3. Anexo 3. Verificacion del correo electrénico.

Verificacion de correo electronico

o Verificacion

e @) Finalizacién s e

Instrucciones:

* Seleccione el botén de reCaptcha “No soy un robot”
* Presione confirmar
* Continde con el paso 2 Finelizacién

! . Ne soy un robot ’E"ﬂ'

r=CAPTCHA
Prvacidss - Térmings

Confirmar

9.4. Anexo 4: Revision de usuario y contraseiia.

2 Inicio [# Formulerios REM

>

Gpciones del Ente

Inscripcion

&' Formulerio inscripcidn

B Carga de Documentes

farazon
2020050005
O o
Corrag fascrite

sopmail.com  No
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9.5. Anexo 5. Para seleccionar informacion del Ente.

Datos Generales del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro.

Logotipo del Ente: -

Ingresar Logotipo en formato JPG.

9.6. Anexo 6.

Dia Apertura:
Dia Cierre:
Hora de Apertura:

Hora de Cierre:

|
AGREGAR

| Horario

—  Stleccione.. o

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves

Viemes g

Tiene coberuras regisiradas

{10f1}

Aperturs Cierre Quitar

Lunes - Viernes

TN P ——
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9.7. Anexo 7: Misidn, Vision y Valores del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro.

Perfil del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro.

Misién: = Ingrese Misién def Ente.
Vision: - ingrese Yision del Ente.
Valores institucionales: Ingresa Valores institucicnales

9.8. Anexo 8: Cobertura Geografica.

[Total Sucursales o Agencias: -

Hora de Cierre:

Cobertura geografica:
Departamento: Selecsione. v <
Municipio: Seleccione.. ~
Dia Apertura: Seleccione.. ~
Dia Cierre: Salaccione.. ~
Hora de Apertura:

—_—

P

Tianw cobarturas regisiradas

(10f1) @ 10~
Departamento = Municiplo Horario Apertura Cierre Quitar
bmemura Guatemala Lunes - Viernes 07.00 17:.00 —- I

(1of 1 \&'3
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9.9. Anexo 9: Requesitos para otorgar crédito.

Requisitos para otorgar creditos.

Micro, Pequefia y Mediana Empresa:

Requisito: Ingrese Requisito

b o

AGREGAR

‘Tiene requisitos registrados

9.10. Anexo 10: Integrantes de la junta directiva

(10f1)

Requisito = Quitar
o T T I R i [ ]— i
,;edbo.deu;z.@;a' S e = ) @ =t

Conademecomencacien °

Cargo Funcional: -

= Ingrese ef nombre del cargo funcional

Teléfono: -

(502)+Ingrese Unicamente nimeros.

[ AGREGAR |

Tiene integrantes registrados

(1ol7)

Primer nombre = Segundo nombre = Primer apellide = Segundo apellido = Cargo funcional = Teléfono = Quitar
Juan Luls Mendez Archila Presidente (802)+20302030
Marla Fernanda Flores osorio Vicepresidente (502)+31213121 @
dof ) @\ S 10 v
S— [ —
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9.11. Anexo 11: Descarga de formulario de inscripcidn.

REM-01 Solicitud de Inscripcion

REM-02 Directoric y/o Consejo Directive del Ente _*. @

< REGRESAR | FINALIZAR || i —————

9.12. Anexo 12: Formulario de Balance General.

&3, Revise la informacion

Instrucciones:

= Silos datos son correctes, presione el boton grabar.

&= -Nombre del Ente: g LARAZON

2! -Ejercicio fiscal: 01 de Enero al 31 de diciembre 2019

Balance General

ACTIVOS { Valores

el HE S B S S e e L LT i S T ‘.___.___.
ACTIVO CORRIENTE T G470,703.61
Caja * Q2,000.00
| Bancos * 0Q321,610.29
Inversiones Financieras * Q16,100.00
Cuentas deudoras varias * 1 Q130,993.32
Otros activos corrientes * —_— Q0.00

CARTERA DE PRESTAMOS NETA B5271,555.85
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9.13. Anexo 13: Descarga de formulario Balance General.

o Activos ; e PESIVOS o e Revisidn y e Descarga

% 4. Descargue el formulario

Instrucciones:

+ Descarge el formulario

¢ Presione el botén descargar

* Guarde el documento en su computadora

= Firme el documento utilizando su firma electrénica

« El documento generado le serd solicitado en la pestaia de Carga de Documentos

REM-03-BALANCE-
GENERAL

FINALIZAR v I

9.14. Anexo 14: Formulariol de Estado de Resultados.

o Estado de Resultados -~ e Revisign = o e Descarga

(£ 1. Llenar el formulario

Instrucciones:

= A continuacion deberd ingresar los datos y valores correspondientes al Estado de Resultados del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucrd
ejércicie fiscal inmediato anterior a la fecha de actualizacién, para finalizar guarde los datos y el SISREM le generard un documento en for
descargar para que el representante legal del Ente ingrese su firma electrénica y deberéd adjuntar este documento en el apartado que corrg

« (*) indica que el campo es obligatorio.

« Silos datos son correctos, presione el botén continuar,

-Nombre del Ente: LARAZON <
[ -Ejercicio fiscal: 01 de Enero al 37 de diciembre 2019 <

ESTADO DE RESULTADOS

TOTAL INGRESOS FINANCIEROS Q1,498,655.74

Intereses corrientes * 99740442
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9.15. Anexo 15: Descarga de Formulario de Estado de Resultados

FORMULARIO ELECTRONICO PARA INGRESO DE INFORMACION DEL ESTADO DE RESULTAGOS

o Estago de Resulladey ———————— e REVSESR, ————r———rrr— 9 Descarga
& 3 Descargue el formularic
Instrucciones:

Descarge el tormutario

« Presione el bowdn descargar

« Guarde el documento en su camputadora

= Firme el documento utilizando su firma electranica

« El documento generado le serd solicitado en la pestafia de Carga de Documsentes

w0008
RESULTADOS I

9.16. Anexo 16: Formulario de Cartera Desagregada.
[ -Nombre del Ente: LARAZON -~
-Ejercicio fiscal: 01 de Enero al 30 de Junio -~
-Afio fiscal: 2019 —<ffee———

CARTERA DESAGREGADA

Préstamos otorgades por Actividad Econémica

Agricultura * e i

Industria *

Artesania * [ e il L.

Vivienda *

Comercio *
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9.17. Anexo 17: Validacion para formulario de Cartera Desagregada.
CARTERA DESAGREGADA
Prestamos otorgados por Actividad Economica Q5,283,878.90
Agricultura Q528,387.89
Industria Q264,193.95
Artesania Q0.00
Vivienda Q792,581.84
Comercio Q3,064,649.76
Turismo Q0.00
Otros Q0.00
Servicios ' Q634,065.46
Consumo ‘ Q0.00

Saldo total de la Cartera de Préstamos g 05,283,878.90
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9.18. Anexo 18: Indicadores por Departamento.
Departamento: - Petén lffp—— ™
San Benito wlifp——

Municipio: =

Queizaltenango

Instrucciones:

Préstamos otorgados: -

Nimero total de =~ ==9>__ 100

Indicadores por departamento

62

* Descarge el formulario

¢ Presione el botén descargar

* Guarde el documento en su computadora

¢ Firme el documento utilizando su firma electrénica

e El documento generado le serd solicitado en la pestafia de Solicitud de Inscripcién ‘

REM-05-CARTERA
DE PRESTAMOS

Quetzaltenango

Total: 62

9.19. Anexo 19: Descarga de formulario de Cartera de Prestamos.
£ 3 Descargue el formulario

DESCARGAR
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9.20. Anexo 20: Formulario de Datos Estadisticos.
Instrucciones:

= Acontinuacién deberd Ingresar los datos y valeres correspondientes al formulario de Informacién estadistica del Ente de Microfinanzas sin Fines de|
presente ejércicio fiscal, guarde los datos y el SISREM le generara un documento en formato PDF, descargue el documento para que el representante|
adjuntar el documento en el apartado que corresponde.

* (*) Indica que el campo es obligatorio,

+ Silos datas son correctos, presicne el botén continuar.

&5 -Nombre del Ente: LARAZON < —
[ -Ejercicio fiscal: Seleccione.. —< b
-Afio fiscal: Seleccione. s b

DATOS ESTADISTICOS

INDICADORES INSTITUCIONALES

Ndmero de Agencias * =T

EMPLEADOS POR GENERO ‘

Empleados Hombres *

9.21. Anexo 21: Sumatoria de Datos Estadisticos.

Total de Prestatarios por area Geografica

Total de Prestatarios drea Rural *

Total de Prestatarios drea Urbana * i 195

i
Total Prastatarios Mujeres por Aréa Geograiica |
|
|

Total de Prestatarios Mujeres area Rural * 80
Total de Prestatarios Mujeres drea Urbana = i 81 S
Total Prestatarios Hombres por Area Geografica al
Total de Prestatarios Hombres érea Rural * ‘ 50
Total de Prestatarios Hombres drea Urbana * | 21

Prestatarios Hombres drea Urbana =

Prestatarios Mujeres drea Urbana * 81

Comparacion de Prestatarios por Género area rural

Prestatarios Hombres area Rural *

Prestatarios Mujeres drea Rural #
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9.22. Anexo 22: Descarga de Formulario de Datos Estadisticos.
Instrucciones:

o Descarge el formulario

= Preslone el botdn descargar

* Guarde el documento en su computadora

* Firme el decumento utllizando su firma electrénica

+ El documento le serd requerido en Carga de Documentos

REM-06 DATOS
ESTADISTICOS

9.23. Anexo 23: Carga de Documentos.

Opciones del Ente

Inscripcion

- [ Formulario inscripcién

E Carga de Documentos | <

9.24. Anexo 24: Ventana para la carga de Documentos del Ente.

2 1. Documentos del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro

Instrucciones:

= Ingrese los datos al formularic.

= (%) Indica que el campo es obligatorio.

» Los documentos deben ser cargades en formado PDF.
= Eltamafio méximo para cada archivo es de 10Mb.

= Sllos datos son comeetos, presione el botdn continuar.

~ 1. Soliciiud de Inzcripcion del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, gpenerado por el SISREM, con firma elecircnica.
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9.25. Anexo 25: Solicitud de fecha en carga de documento.

~ 4. Certificacion de Inscripcion del Ente, extendida por el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion o la dependencia

4. Certificacién de Inscripcién del Ente, extendida por el Registro de Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion o la dependencia g

Fecha de emisién de Certificacién: * s

> 3. Registro Tributario Unificado -RTU- del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucn;" 14 15 16 17 18 19 20

6. Balance General de acuerdo con el formato utilizado por el Ente en papel memlé 21 22 23 24 25 26 27 ak
solicitud de registro, el que deberd estar certificado por el contador general y con | iy

| 28 29 30 31
rmato utilizado por el Ente en papel | er

n certificadn no

7. Estado de Resultados de acuerdo con €l fo

9.26. Anexo 26: Solicitud de periodo en la carga de documentos

6. Balance General de acuerdo con el formato utilizado por el Ente en papel membretado, correspond
« a la fecha de presentacion de la solicitud de registro, el que debera estar certificado por el contador ¢

represeniante legal del Ente, con firma y sello original de ambos.

6. Balance General de acuerdo con el formato utilizado por el Ente en papel membretado, correspondie:
a la fecha de presentacion de la solicitud de registro, el que debera estar certificado por el contador ge
representante legal del Ente, con firma y sello original de ambos.

Fecha de solicitud de Inscripcién: * I 01/01/2019 ]

Periodo del Balance: # e I 2020 &) I
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9.27. Anexo 27: Verificacion de Docuemenos Cargados.

FORMULARIO ELECTRONICO DE REQUISITOS GENERALES PARA INSCRIBIRSE EN EL REM

o Requisitos rie S —" o Revisign =-womomnones - e Finalizacién

& 2. Revision de informacion

Instrucciones:

= Revise que la informacidn ingresada sea correcta.
« (¥ indica que el campe es obligatorio. h

= Silos datos son correctos, presione el botén grabar.

~ 1. Solicitud de Inscripcién del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, generado por ] SISREM, con firma electrénica.

‘ 1. Solicitud de Inscripcién del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro,
generado por el SISREM, con firma electrénica. «

requisitol.pdf

9.28. Anexo 28: Venta de Ente Inscrito aprobado.

Opciones del Ente

Actualizacion de documentos

Actualizacién Semestral

(REM

Indicadores | Ragistro de Entes de Microfinanzas sin Fines d2 Lucro

Actualizacion Anual

| Comparar

2020090003

Correo Inscrito ‘

@yopmail.com Si
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9.29. Anexo 29: Segmento al que pertenece.

¥ Comparativa

Instrucciones:
Para realizar [a comparacién de indicaderes con otro Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro realice lo siguiente:

= Seleccione el Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro con el que desea comparar sus indicadores
+ Elegir el indicador que desea comparar
= Presione el botén comparar para que la gréfica se despliegue

Nombre del Ente:

Segmento al que pertenece:

Lista de Entes inscritos: Seleccione.. ¢

Indicadores: Seleccione.. i,
9.30. Anexo 30: Comparativa entre Segmentos.

Instrucciones:
Para realizar la comparacién de indicadores con otro Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro realice fo siguiente:

= Seleccione el Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro con el que desea comparar sus indicadores
» Elegir el indicador que desea comparar
+ Presione el botén comparar para que la grafica se despliegue

Nombre del Ente:
Segmento al que pertenece: PEQUENO
l Lista de Entes inscritos:—l ANNDO
Indicadores de Calidad de Activos
Seleccione..
. Indicadores de Proteccién
Indicadores de Estructura

indicadores de Calidad

Indicadores de Rendimientos y Costos

Indicadores de Sefiales de Crecimiento
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Indicadores

® El usuario autorizado por el Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, se le permitird realizar
consultas y comparar el desempefio de los indicadores del Ente al que representa con otros Entes
de caracteristicas similares, esto para que el Ente tenga una linea de medicién y comparacién con
el desempefio de otros Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro dentro de su segmento.

Estos indicadores proporcionaran la informacién referente a: proteccién y calidad del activo,
endeudamiento o solidez, liquidez, rendimiento y estructura del Ente.

%

Cartera da Préstames del Total de Activas Inzarsiones Financieras

Indicadores de Estructura

P

Endeudamianto Salvencia

L e

Indicadores

Actualizacién de Documentos.

Los Entes inscritos deberdn actualizar sus documentos semestral y anualmente.

Para la actualizacion semestral se solicitara:

1. Reporte de cartera de préstamos desagregada del Ente de Microfinanzas sin Fines de
Lucro, formato generado por el SISREM, el que debera contar con firma electrénica del
representante legal.

2. Datos estadisticos relacionados a las actividades del Ente de Microfinanzas sin Fines de
Lucro, formato generado por el SISREM, el que deberd contar con firma electronica del
representante legal.

Para la actualizacion Anual se solicitara:

1. Balance General de acuerdo al formato utilizado por el Ente en papel membretado,
correspondiente al ejercicio fiscal, debera estar certificado por el contador general y
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con el visto bueno del representante legal del Ente, con firma y sello original de ambos.

2. Balance General del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, formato en PDF generado
por el SISREM, correspondientes al ejercicio fiscal anterior, el que debera contar con
firma electrdnica del representante legal.

3. Estadode Resultados de acuerdo al formato utilizado por el Ente en papel membretado,
correspondiente al ejercicio fiscal anterior, deberd estar certificado por el contador
general y con el visto bueno del representante legal del Ente, con firma y sello de ambos.

4. Estado de Resultados del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, generado por el
SISREM, correspondientes al ejercicio fiscal anterior, el que debera contar con firma
electronica del representante legal.

5. Memoria de labores del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro, correspondiente del
periodo fiscal inmediato anterior.

6. Informe de auditoria externa a los estados financieros, correspondiente al ejercicio
fiscal anterior.

Opciones del Ente

Actualizacion de documentos

£3 Actualizacién Semestral

%7 Actualizacién Anual

Indicadores

[dil Comparar

e Algunos requisitos son documentos que genera el REM por lo cual se debera cargar nuevamente la
informacion en los formularios para su descarga. Si no se ha cargado informacion y se entra a la
actualizacion, se mostrara el siguiente mensaje en cualquier opcién.

Ain no ha realizado la carga de

documentos.
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Actualizacion Semestral

FORMULARIO ELECTRONICO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DEL REM (SEMESTRAL)

o isi —e 9 Revisign — e Finafizacion —

(# 1. Decumentos del Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro

Instrucciones:

+ A continuacion, encontrard el requerimiento de fos documentos que el Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro debe actualizar semestralmente; se le solicita llenar nuevament

Desagregada y Datos Estedisticos, para luego cargar los formatos generados en PDF, los cuales deberdn contar con firma electranica del representante fegal del Ente.
» {*)indica que el campo es obligatorio,

« Los documentos deben ser cargados en formado POF.
« El1amafio méximo para cada archivo es de 10Mb,
+ Silos datos son correctos, presione el botén continuar.

1. Reporte de cartera de p di 1a del Ente de Mi sin Fines de Lucro, formato generado por el
firma efectronica del representante legal.

Fecha de actualizaclon: = l B
Fecha de vencimiento: ~ # B

Actualizacién Anual

FORMULARIQ ELECTRONICO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS DEL REM {ANUAL)

Instrucciones:

- A i &l regs i delos documentos que el Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro debe actualizar Anualments; s2 e solicha lienar nuevaments los formularics de Bald
F D d= y Datos i para luego cargar los formates generados en POF, los cuzles deberdn contar con firma electrénica def representants legai del Ente,

= (% Indica que &l campo es obligatoro.

* Los documentos deben ser cargadas en formado PDF.

* Eltamano maximo para cadz archivo es de 10Mb.

* Silos datos son comrectos, presione €l botén continuar,

Destmianto #1 ] 1. Balance General de acuerdo al formato utilizade por el Ente en papel b pondiente al ejercicio fiscal, deberd estar g
Documento &2 visto bueno del representante legal del Ente, con firma y selle original de ambos.

| Fecha de Actualizacién: = el
Documento #2 |
Documentc #4

Fecha de Vencimiarto: *  — a5
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Pestaina Normativa

Para facilitar la inscripcién de los Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro, se incluyen la normativa

vigente que aplica para los Entes, también se incluyen documentos y formatos que son necesarios
para que el usuario los descargue y pueda ingresar la informacién solicitada por el REM.

Guatemala, www.mineco.gob.gt.
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e Dentro de la pestafia se encuentra la normativa del REM, incluyendo:

* Reglamento que establece las disposiciones para el funcionamiento del registro de Entes de
Microfinanzas sin Fines de Lucro, requisitos que deben cumplir los entes para su registro,

cancelacién y régimen sancionatorio.
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Divulgacion de informacién de Ente de Microfinanzas sin Fines de Lucro.

e Para realizar la divulgacién de la informacién general y estadistica del Ente de Microfinanzas sin
Fines de Lucro, el REM con base al Reglamento que Establece las disposiciones para el
funcionamiento del Registro de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro, requisitos que deben
cumplir los Entes para su registro, cancelacién y régimen sancionatorio. Haciendo énfasis a las
funciones que atribuye el reglamento al REM con relacién a los Entes, en el Articulo 7 en la literal

a7

i”, que establece lo siguiente:

e i) Divulgar la informacién referente a los Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro, de conformidad
con lo estipulado en la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica.

e Datos Estadisticos
® Para consultar la informacién, se debe aceptar el reCaptcha para poder continuar.

e Una vez pasado el reCaptcha se debe seleccionar el ente que se desea consultar, Ginicamente se
mostraran los entes inscritos en el REM.

e Se tendran dos opciones, Informacion General Del Ente, incluyendo direccidn, telefono,
mision, vision, valores institucionales, cobertura geografica, productos financieros, requisitos
para otorgar creditos, etc. Graficas de datos Estadisticos.




