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1. OBIETIVO
Establecer las normas, directrices y procedimientos administrativos que rigen la coordinacion,
gestion y seguimiento del Fondo de Innovacion Tecnoldgica, asegurando el cumplimiento de la

normativa legal aplicable.

2. ALCANCE

Este manual aplica al personal designado de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales,
responsable de la coordinacion, gestién y seguimiento del Fondo de Innovacion Tecnoldgica. Su
implementacion abarca desde la gestion de los recursos, coordinaciones interinstitucionales,
recepcidn y revisidn documental, gestion de la evaluacion de la elegibilidad del proyecto
productivo que realizard la instancia correspondiente. Ademas, incluye los procedimientos para el
seguimiento, control y promocion del fondo.

3. DEFINICIONES

3.1. Actividades Econdmicas Financiables: Se consideraran actividades econdmicas financiables
aquellas que estén comprendidas dentro de la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme
de todas las Actividades Econdmicas (ClIU), con la excepcidn de las correspondientes a las
secciones de Agricultura, Ganaderia, Silvicultura y Pesca, asi como las vinculadas a la
Explotacion de Minas y Canteras.

3.2. Asociacion: Persona juridica debidamente constituida, con capacidad para ejercer derechos
y contraer obligaciones, cuyo objeto principal es la realizacion de procesos de transformacion
productiva o industrial.

3.3. Cooperativas: Asociaciones que son titulares de una empresa econémica al servicio de sus
asociados, regidas en su organizacién y funcionamiento por las disposiciones de la Ley
General de Cooperativas, cuyo objeto principal es la realizacién de procesos de
transformacién productiva o industrial.

3.4. Direccién de Servicios Financieros Empresariales: Dependencia del Viceministerio de
Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa del Ministerio de Economia,
responsable de la coordinacién y seguimiento del Fondo de Innovacién Tecnoldgica, en
cumplimiento de los objetivos y lineamientos establecidos en su reglamento.

3.5. Documento Digitalizado: Documento originalmente creado en formato fisico que
posteriormente ha sido convertido a formato electrénico mediante un proceso de escaneo.

3.6. Documento Electronico: Documento generado directamente en formato digital.
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3.7. El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala: Institucion bancaria del Estado, de caracter
descentralizado y auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena
capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.

3.8. Fondo de Innovacion Tecnoldgica: Fondo revolvente de cardcter publico destinado al
financiamiento de Proyectos Productivos para el fomento de la innovacién y la transicion
tecnolégica a través de la mejora de procesos productivos, sistemas y equipos.

3.9. Formato de Revision de Requisitos y Documentos: Instrumento de control y registro utilizado
para la revision del cumplimiento de los requisitos y la presentacion de los documentos
establecidos en el Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementacion y
Administracion del Fondo de Innovacion Tecnoldgica.

3.10. Formulario de Solicitud del Crédito del Fondo de Innovacién Tecnoldgica: Documento que
recopila la informacién general de los solicitantes, asi como una descripcidon resumida del
destino de los recursos para los cuales se solicita el crédito.

3.11. Innovacién Tecnoldgica: Proceso mediante el cual, a partir de una idea, invencidon o
identificacion de una necesidad, se desarrollan y aplican mejoras en productos, procesos,
sistemas o equipos, con el propdsito de incrementar la calidad, productividad y rentabilidad
de la unidad de produccion.

3.12. Micro, Pequefias y Medianas Empresas: Unidades de produccion que desarrollan actividades
de transformacién y cuya clasificacién se establece conforme la legislacidn vigente.

3.13. Ministerio de Economia: Institucién gubernamental responsable de contribuir a la mejora de
las condiciones de vida de la poblacion guatemalteca, mediante el fomento de la
competitividad nacional, la promocién de la inversion, el desarrollo de micro, pequefias y
medianas empresas, y el fortalecimiento del comercio exterior.

3.14. Poblacién Objetivo: Personas individuales o juridicas propietarias de micro, pequefias y
medianas empresas que desarrollen actividades econdmicas financiables conforme a lo
establecido en su reglamento. También forman parte de la poblacidon objetivo las
cooperativas y asociaciones legalmente constituidas que realicen actividades de
transformacion productiva o industrial.

3.15. Proyecto Productivo de Innovacidn Tecnoldgica: Propuesta presentada por el solicitante, en
la cual se describen las soluciones innovadoras orientadas a la mejora de procesos, productos,
sistemas o equipos utilizados en la produccién. En dicha propuesta se especifica el destino de
los recursos, conforme a lo dispuesto en su reglamento.

3.16. Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementacion y Administracion del
Fondo de Innovacion Tecnoldgica: Instrumento juridico aprobado por el Ministerio de
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3.17.

3.18.

2.19;

3.20.

3.21.

Economia que establece las disposiciones, requisitos y condiciones necesarias para la
implementacién, ejecucidn y administracién del Fondo de Innovacién Tecnologica.

Resultado Final: Cualquier resolucién, certificacion, documento o respuesta administrativa
obtenida al concluir un tramite, ya sea emitida en formato fisico o electrénico.

Revisidn: Procedimiento por medio del cual se revisa el cumplimiento de los requisitos y la
presentacion de la documentacion establecida en el Reglamento de Requisitos y Condiciones
para la Implementacion y Administracién del Fondo de Innovacion Tecnoldgica.

Solicitantes: Personas individuales propietarias de micro, pequefias y medianas empresas; las
personas juridicas constituidas en sociedades mercantiles propietarias de micro, pequefias y
medianas empresas; asi también las cooperativas y asociaciones legalmente constituidas que
desarrollen actividades de transformacion productiva o industrial, siempre que formen parte
de la poblacién objetivo del Fondo de Innovacién Tecnolégica.

Tramite Administrativo: Procedimiento realizado por el solicitante con el objetivo de obtener
un resultado final.

Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa del
Ministerio de Economia: Dependencia del Ministerio de Economia responsable de promover
y facilitar el desarrollo competitivo de las microempresas, pequefias y medianas empresas
dedicadas a la produccion de bienes y a la prestacion de servicios.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2,
4.3.
4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9,

CHN: El Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala.
ClIU: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme.
DSFE: Direccidn de Servicios Financieros Empresariales.
FIT: Fondo de Innovacion Tecnologica.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Pablicas.

MINECO: Ministerio de Economia.

MIPYME: Micro, Pequefia y Mediana Empresa.

RTU: Registro Tributario Unificado.

SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria.
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5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto Numero 36-2024 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, de fecha 27 de
noviembre de 2024,

Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal Dos
Mil Veinticinco.

Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 5 de mayo
de 2021.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, de fecha 12 de
diciembre de 1997.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Acuerdo Gubernativo Numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial Nimero 646-2025 del
Ministerio de Economia, de fecha 24 de
octubre de 2025.

Convenio Interinstitucional entre el Ministerio
de Economia a través del Viceministerio de
Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa y El Crédito Hipotecario
Nacional de Guatemala para la Administracion
y Ejecucién del Fondo de Innovacion
Tecnologica.

Acuerdo Ministerial Nimero 615-2025 del
Ministerio de Economia, de fecha 10 de
octubre de 2025.

Reglamento de Requisitos y Condiciones para
la Implementacién y Administracion del Fondo
de Innovacion Tecnoldgica.

Acuerdo Ministerial NUmero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. De conformidad con el articulo 6 del Reglamento de Requisitos y Condiciones para la
Implementacién y Administracién del Fondo de Innovacidon Tecnoldgica, el Ministerio de
Economia (MINECO) tiene las siguientes responsabilidades:
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a) Gestionar ante el Ministerio de Finanzas (MINFIN) los recursos financieros que seran
asignados al Fondo de Innovacion Tecnoldgica (FIT), para su posterior traslado al Crédito
Hipotecario Nacional de Guatemala (CHN), con el fin de otorgar los respectivos créditos.

b) Gestionar ante el MINFIN la provision de los recursos financieros necesarios para el
correcto funcionamiento de los gastos administrativos y operativos del programa FIT.

c) Realizar el seguimiento pertinente para verificar el uso adecuado de los fondos
asignados y el cumplimiento de los objetivos establecidos para el FIT.

d) Promover el FIT, con el objetivo de difundir los requisitos y condiciones para el acceso

a los fondos.

6.2. El FIT tiene una cobertura a nivel nacional y, conforme al articulo 15 del Reglamento de
Requisitos y Condiciones para la Implementacion y Administracion del Fondo de Innovacién
Tecnoldgica, esta dirigido a la siguiente poblacion objetivo:

a) Microempresa.
b) Pequefia empresa.
c) Mediana empresa.
d) Cooperativasy asociaciones (de transformacién productiva o industrial).

6.3. Conforme alarticulo 18 del Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementacion
y Administracion del Fondo de Innovacién Tecnologica, los recursos del FIT deberdn
destinarse exclusivamente al financiamiento de proyectos productivos que promuevan la
innovacion, el desarrollo tecnolégico y la modernizacion de los productos, procesos,
sistemas y equipos, con el fin de mejorar la productividad, calidad y rentabilidad de las
unidades productivas. Los recursos podran ser destinados a:

a) Investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias y productos.
b) Incorporacion de maquinaria, equipo y tecnologia.

c) Implementacién de procesos productivos innovadores.

d) Desarrollo de nuevos productos o procesos.

e) Incorporacién de infraestructura productiva.

f) Incorporacion de tecnologias de informacién y comunicacion.
g) Adquisicion de vehiculos para la actividad productiva.

h) Implementacion de certificaciones relacionadas con la calidad de productos, procesos,
sistemas y de buenas practicas.
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6.4.

6.5.

De acuerdo con el articulo 22 del Reglamento de Requisitos y Condiciones para la
Implementacion y Administracion del Fondo de Innovacién Tecnoldgica, los solicitantes
deberdn presentar, tnica y exclusivamente, de manera digital por los medios o plataformas
autorizadas por el MINECO, los siguientes requisitos y documentos:

a)

e)

f)

Acreditacion legal: Estar legalmente constituidas en el pafs (en caso de personas
juridicas debe presentar una copia simple de la escritura publica de constitucion y sus
modificaciones, en caso de existir, asi como fotocopia de la inscripcion registral del
nombramiento vigente del representante legal).

Identificacién del solicitante: Fotocopia simple del Documento Personal de
Identificacién (DPI) vigente del propietario o representante legal.

Formulario de solicitud del crédito del FIT: Formulario oficial de solicitud de crédito del
FIT, debidamente completado y firmado por el propietario o representante legal (Anexo
10.1).

Proyecto Productivo de Innovacion Tecnoldgica: Propuesta que contenga la
justificacion del Proyecto Productivo de Innovacién Tecnolégica, estableciendo
objetivos, resultados, impactos esperados en la productividad, ambiental y/o social,
descripcién de la ‘innovacidon tecnolégica e indicando el destino de los recursos
conforme al reglamento.

Patente de Comercio: Fotocopia simple de la Patente de Comercio, cuando
corresponda.

Constancia de Inscripcion: Documento emitido por la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT), que acredita que una personal individual o juridica esta
inscrita y contiene datos como: Numero de Identificacion Tributaria (NIT), nombre
completo, Cédigo Unico de Identificacién (CUI), fecha de inscripcion, actividad
econdmica registrada y la clasificacién tributaria del Contribuyente, entre otras.

El personal designado de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales (DSFE) serd
responsable de revisar el cumplimiento de los requisitos y la documentacién previamente
mencionados. Con base en dicha revision, se informara al solicitante por los medios o
plataformas autorizados por el MINECO sobre lo siguiente:

a)

Cumplimiento de los requisitos y documentacién: En caso de cumplir con los
requisitos y documentos, la solicitud continuara con el proceso de evaluacién del
proyecto productivo de innovacién tecnolégica ante la instancia correspondiente,
conforme al Reglamento.
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b) Documentos faltantes, inconsistentes o no vigentes: Si la solicitud presenta
documentos faltantes, inconsistentes o no vigentes (incluyendo aquellos ilegibles), se
informara al solicitante para que subsane la documentacién correspondiente.

El solicitante podré subsanar dentro de un plazo maximo de tres (3) meses contados a
partir de la fecha de la notificacién, en caso de no atender, el personal designado de
la Direccion de Servicios Financieros Empresariales procederé a archivar la
documentacién, pudiendo el solicitante iniciar una nueva gestién por los medios o
plataformas autorizados por el MINECO.

c) Rechazo de la solicitud: Si no se cumplen los requisitos previos o la documentacién
requerida, la solicitud serd rechazada, y el solicitante sera informado de dicha decision
por los medios y plataformas digitales autorizadas.

6.6. El MINECO, a través del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana empresa, suscribird los instrumentos juridicos correspondientes con una o varias
instancias encargadas de evaluar el componente innovador de los proyectos. Para cada
proyecto presentado, se designara una Unica instancia evaluadora, conforme al articulo 23
del Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementacién y Administracion del
Fondo de Innovacion Tecnoldgica.

6.7. El personal designado del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefa y
Mediana Empresa, sera responsable de trasladar la propuesta del proyecto productivo de
innovacién tecnoldgica a la instancia encargada de evaluar el componente innovador,
utilizando los medios y plataformas digitales autorizados por el MINECO. Una vez concluida
la evaluacidn, la instancia correspondiente notificard al MINECO, a través del Viceministerio,
sobre la elegibilidad o no del proyecto. El Viceministerio, a su vez, notificara al solicitante

mediante oficio.

En caso de que el proyecto sea considerado elegible, el solicitante podra presentar la
solicitud ante el CHN, adjuntando el oficio emitido, para iniciar el proceso de evaluacién

crediticia.

6.8. El MINECO, a través del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y
Mediana Empresa, emitird un oficio con el resultado de la evaluacién del proyecto,
elaborado por la instancia evaluadora designada. Estos documentos seran dados a conocer
al solicitante por los medios y plataformas digitales autorizadas por el MINECO.

El personal de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales seré responsable de
resguardar adecuadamente los documentos fisicos y digitales, garantizando su integridad y
disponibilidad. Si el solicitante requiere los documentos en formato fisico, debera acudir
personalmente a las instalaciones del Viceministerio, ubicadas en la ciudad capital.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-10

Manual de Normas y Procedimientos Version 01

Pagina 10 de 27

6.9.

El Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, podra
contratar anualmente los servicios de una firma de auditoria independiente de auditores
externos, con el fin de verificar la gestion financiera, la correcta utilizacion de los recursos y
la transparencia en la ejecucién del FIT.

6.10. Los funcionarios, servidores publicos y el personal que interviene en el numeral “8.

6.11.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales y en caso de fuerza mayor seran
resueltos por el Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana

Empresa.

7. RESPONSABILIDADES

7.1,

7.2.

7:3:

Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa, es
responsable de:

7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
Director (a) de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
gue norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicaciéon del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

Personal designado por la Direccién de Servicios Financieros Empresariales para actualizar
el manual de normas y procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Servicios
Financieros Empresariales, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta.
7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Traslado de los Recursos Financieros del FIT al Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

Responsable ‘ No. Actividades Tiempo
Personal
de;lgnaq:o dde la Elabora la planificacion presupuestaria cuatrimestral del FIT y 5
|recc'|0'n & 1 | la traslada al Director (a) de Servicios Financieros ;
.Serwtl:los Empresariales. dias
Financieros
Empresariales
Recibe y revisa la planificacion presupuestaria cuatrimestral
2
del FIT.

Director (a) de No procede la aprobacidn, la planificacién presupuestaria
Servicios )1 cuatrimestral se devuelve al personal designado de la 2
Financieros ' Direccién de Servicios Financieros Empresariales para que dias

Empresariales realice las correcciones correspondientes.
5 Aprueba, firma y sella la planificaciéon presupuestaria
2.2 | cuatrimestral y la traslada al Jefe Administrativo Financiero.
Jefe Recibe la planificacidén presupuestaria aprobada y la traslada i
Administrativo 3 | al Encargado de Presupuesto para solicitar la cuota ]
Financiero cuatrimestral. dia
Recibe la planificacién presupuestaria aprobada y elabora la
4 | solicitud de cuota cuatrimestral.
Traslada la solicitud de cuota cuatrimestral a la Direccion 2
Encargado de Financiera del MINECO para que gestione los recursos ante el dias
Presupuesto > | MINFIN y su posterior traslado al CHN, conforme a las
normativas aplicables.
Archiva copia de la solicitud. 1
6
----------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ------nmmrmmeemmmennns dia

-
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8.2. Revision del Cumplimiento de los Requisitos y Documentos para Aplicar al FIT

Responsable | No. Actividades

Recibe, por los medios o plataformas autorizados por el
MINECO, la documentacion remitida por los solicitantes que
respalde el cumplimiento de los requisitos establecidos. (Ver
Norma 6.4 y Anexo 10.2).

1-5
dias

Registra y da seguimiento a la informacion de las solicitudes
ingresadas.

Verifica que la documentacién remitida cumpla con los
requisitos previos y la documentacién requerida.

No cumple, rechaza la solicitud y notifica al solicitante por los

Personal 3.1 | medios o plataformas autorizados (Ver Norma 6.5 literal c)

designado de la 1-7
Direccién de Documentos Faltantes, Inconsistentes o no vigentes: En caso

Servicios de que no presente algin documento establecido en el
Financieros reglamento, ya sea por falta, inconsistencia o vigencia en el
Empresariales 3.2 mismo, le informard al solicitante para que subsane los
documentos por los medios o plataformas autorizados por el
MINECO. Regresa al paso 1.(Ver Norma 6.5, literal a))

dias

Cumple, Traslada el proyecto productivo de innovacion
3.3 | tecnolégica ante la instancia correspondiente para su
respectiva evaluacién. (Ver Norma 6.5, literal a)).

Actualiza el estatus de las solicitudes ingresadas en el registro
4 | correspondiente.

- FIN DEL PROCEDIMIENTO----sr-rrnnrrmmnemnenn

dia
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8.3. Traslado de Propuesta del Proyecto Productivo de Innovacién Tecnoldgica a la Instancia

Evaluadora
Responsable No. Actividades | Tiempo
Personal Traslada, por los medios o plataformas digitales autorizadas
designado de la por el MINECO, la propuesta del Proyecto Productivo de
Direcc'iéln de 1 | Innovacién Tecnolégica para que realice la evaluacion del A
§erV|§|os componente innovador, conforme a lo establecido por dia
Financieros ,
Empresariales Instancia Evaluadora. (Ver Norma 6.7).
) Recibe de la Instancia Evaluadora el resultado de la evaluacion
del Proyecto Productivo de Innovacion Tecnoldgica.
Gira instrucciones al CHN a través de un oficio para que realice 3
Director (a) de 3 | el pago correspondiente conforme a lo establecido por la Sl
Servicios Instancia Evaluadora.
Financieros
Empresariales Solicita al personal designado la elaboraciéon del oficio
4 | correspondiente, mediante el cual se formalice la entrega del 1
resultado de la evaluacion del proyecto emitido por la dia
instancia evaluadora designada.
Personal
designado de la Elabora y traslada a firma del Director (a) de Servicios
Direcc.i(')'n de 5 | Financieros Empresariales el oficio para informar al solicitante 1
IServu.:los sobre el resultado de la evaluacién. (Ver Anexo 10.4). dia
Financieros
Empresariales
Recibe y revisa el oficio de notificacién del resultado de la
. 6 evaluacion.
Director (a) de
Servicios Incorrecto, devuelve para realizar las correcciones. Regresa al 2
Financieros bl paso 5. dias
Empresariales Correcto, firma, sella y traslada el oficio al personal designado
6.2 | 4e Ia Direccién de Servicios Financieros Empresariales.
Personal Recibe el oficio firmado y notifica al solicitante el resultado de
designado de la la evaluacién emitida por la Instancia Evaluadora, por los 1
Direccion de 7| medios o plataformas autorizados por el MINECO. (Ver Norma dfa
Servicios 6.8).
Financieros
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Responsable ’ No.

Empresariales

Actividades

Archiva el expediente completo del solicitante, en formato
fisico y digital para el debido resguardo de la informacién.

8.4. Promocidn de los Requisitos y Condiciones para Aplicar al FIT

Responsable ’ No. Actividades , Tiempo
Personal 1 Realiza la evaluacion de los medios y/o espacios para
designado de la promover los requisitos y condiciones del FIT.
Direccion de 5-10
Servicios Elabora el plan anual y el cronograma de las actividades de dias
Financieros 2 | promociény lo traslada al Director (a) de Servicios Financieros
Empresariales Empresariales para aprobacion.
3 Recibe y revisa el plan anual y cronograma de actividades de
promocién.

Directolr (a) e No aprueba, lo devuelve con observaciones. Regresa al paso
Servicios 3.1 3
Financieros 2 dias
Empresariales Aprueba, firma, sella y lo traslada al personal designado de la

3.2 | Direccién de Servicios Financieros Empresariales para su
ejecucion.
Recibe y ejecuta el plan de trabajo para desarrollar actividades
informativas destinadas a divulgar los requisitos y condiciones
% del FIT. Asimismo, podra coordinar con los diferentes
Personal programas del Viceministerio de Desarrollo de |la
designado de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa, |a realizacion de
Direccion de actividades conjuntas para la promocién del FIT. Anual
'Servi(.:ios Elabora y presenta al Director (a) de Servicios Financieros
Financieros ; ; -
EFApFesAFIalES Empresariales el informe anual sobre el cumplimiento del plan
5 | de trabajo, incorporando los resultados y avances de las
actividades realizadas.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----sssznmmmmennnnnnnns
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8.5. Recepcidn y Revisién de Reportes Mensuales y del e Informe Anual

Responsable | No. | Actividades ’ Tiempo
Recibe del CHN los reportes mensuales sobre la cartera de
créditos otorgados con los recursos del FIT, asi como del | Mensual
. informe anual.
Director (a)
- Recibe del CHN el Informe Anual sobre la Cartera de Créditos
de Servicios Anual
. . Otorgados con los Recursos del FIT.
Financieros -
: Traslada los reportes mensuales y el informe anual al personal
Empresariales . o s ; ;
designado de la Direccion de Servicios Financieros 1
Empresariales y al Jefe Administrativo Financiero de la Unidad dia
Ejecutora 105.
Personal
designado de la
Direccion de
Servicios
Financieros Recibe los reportes mensuales y el informe anual para su
Empresariales y registro, control y archivo correspondiente. 2
dias
lefe | | s FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnnnesnens
Administrativo
Financiero de la
Unidad
Ejecutora 105
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9. FLUJIOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Traslado de los Recursos Financieros del FIT al Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala

Encargado de Presupuesto

Personal designado de |a Direccién .

de Servicios Financieros Director (a) de Secvicios Jefe Administrativo Financiero
Financieros Empresariales

Empresariales

t INICIO ’

Y
Elabora b phnificackén
presupuestaria
cuatrimestraldel FIT yla - -

traslada a aprobacién del Recibe yrevisa la
Director (a) de Servicios planificacidn presupuestaria
Financieros cuatrimestraldel FIT
Empresariales 2
1

¢Aprueba?

NO
Y

Devuelve la planificacion
SI | presupuestaria cuatrimestral

2.1
Recibe la planificacién
Firma y sellala planificacién Recibe la planificacién I:f;;"'wlﬂla:? ::f:bad::
L presupuestaria cuatrimestral w | presupuestaria aprobaday b = JEazon a‘t"i nst IE cuota
y la traslada = traslada L2 cuatrimestra
2.2 3 4

Traslada la solicitud de cuota
cuatrimestral a |a Direccién
Financiera del MINECO para

que Gestione los recursos

anteel MINAN y su
posterior traslado al CHN,
conforme a las normativas
aplicables
5

Y

Archiva copia de la
solicitud

&

1

agina

P
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9,2 Procedimiento: Revision de Cumplimiento de los Requisitos y Documentos para Aplicar al FIT

personal designado de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales

INICIO

Recibe, por los medios o plataformas
digitales autorizadas por el MINECO, la
documentacion remitida porlos
solicitantes que respalde el
cumplimiento de los requisitos
establecidos
x|

!

Registra y da seguimientoala
informacion de las solicitudes ingresadas
2

Y

Revisa el cumplimiento de los requisitosy
documentos
3

Se cumple con I0

v

requisitos y documentos
establecidosen el
reglamento?

INCONSISTENTIA

plataformas
autorizados
3.1

Rechaza lasolicitud y
notifica al solicitante
por los medios o

En caso de que no presente
algin documento establecido en
el reglamentao, ya sea por falta,
inconsistendia o vigencia en el
mismo, le informara al
solicitante para que subsane los
documentos

3.2

Actualiza el estatus de las solicitudes

Contintia con el proceso de
evaluacién del proyecto
productivo de innovacién

tecnoldgica ante lainstanda

correspondiente, conforme al
Reglamento
3.3

ingresadas en el registro correspondiente |-
4
- Y
(1)
£ FIN
@
a




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VDMIPYME-DSFE-MNP-10

Version 01

Pagina 18 de 27

9.3 Procedimiento: Traslado de Propuesta del Proyecto Productivo de Innovacién Tecnoldgica a la Instancia

Evaluadora

Personal designado de la Direccion de Servidos Financieros
Empresariales

Director (a) de Servicios Finanderos Empresariales

Traslada por medio digital autorizado, la
propuesta del Proyecto Productivo de

Recibe de la Instancia Evaluadora el resultado
de la evaluacién del Proyecto Productivo de
Innovacién Tecnoldgica

v

Innovacién Tecnolégica para evaluacién,
del componente innovador, conforme con
lo establecido por la instancia evaluadora

1

T

Elabora y traslada a firma del Director (a) de
Servicios Financieros Empresariales el oficlo

2

v

Gira instrucdones al CHN a través de un oficio
para que realice el pago correspondiente
Conforme a IO establecido por la Instancia
Evaluadora
3

\X_\

Sclicita el oficio correspondiente, mediante el
cual se formalicela entrega delresultade de la
evaluacién del proyecto emitido por la

parainformar al solicitante sobre el resultado
de la evaluacién

A

5

instancia evaluadora designada
4

Recibe y revisa el oficio de notificacién del
resukado dela evaluacién

v

Recibe el oficio firmado y notifica al
solicitante el resultado de la evaluacidén

6

{Documento
Correcto?

Devuelve pararealizar las correcciones
6.1

Firma, sella y traslada el oficio
6.2

emitida por la Instancia Evaluadora, a
través de los medios autorizados
7

.
\

Y

Archiva el expediente completo del
solicitante, tanto en formato fisicoy
digital para el reguardo debido de la
informacién
8

Pagina 1l
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9.4 Procedimiento: Promocién de los Requisitos y Condiciones para Aplicar al FIT

Empresariales

Personal designado de la Direccién de Servicios Financieros

Director (a) de Servicios Financieros Empresariales

INICIO

Realiza la evaluacién de los medios y/
o espacios para promover los
requisitos y condiciones del FIT
1

v

Elabora el plan anual y el cronograma
de las actividades de promocién ylo

Recibe yrevisa el plan anualy
cronograma de actividades de

traslada
2

M e

Recibe y ejecuta el plan de trabajo
paradesarrollar actividades
informativas destinadas a divuigar los
requisitos y condiciones del FIT
4

promocion
3

¢Documento
Correcto?

NO

Y

si Lo devuelve con observaciones
3.1

Firma, sellay traslada para su

e ejecucion
3.2

g

!

Elabora y presenta el informe anual
sobre el cumplimiento del plan de
trabajo, incluyendo los resultadosy
avances de las actividades realizadas
5

Pagina 1
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9.5 Procedimiento: Recepcién y Revisidn de Reportes Mensuales y del e Informe Anual

Personal designado de la Direccién de Servicios Financieros
Director (a) de Servicios Financieros Empresariales Empresariales y lefe Administrativo Financiero de la Unidad

Ejecutora 105
INICIO

Recibe del CHN los reportes
mensuales sobre lacarterade créditos
otorgados con los recursos del FIT, asl

como del informe anual
1

;

Recibe del CHN el Informe Anual sobre
la Cartera de Créditos Otorgados con
los Recursos del FIT

2
Recibe y ejecuta el plan de trabajo
Traslada los reportes mensuales y el paradesarrollar actividades
informe anual | informativas destinadas a divulgar los
3 requisitos y condiciones del FIT
4

Pégina 1
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10. ANEXOS

10.1. FORMULARIO DE SOLICITUD DE CREDITO PARA EL FONDO DE INNOVACION
TECNOLOGICA (FIT)

Instrucciones; Por favor complete todos los campos.
Los espacios sin utilizar debe marcarlos con una linea.
La Informacién proporcionada seréd utilizada exclusivamente para fines de registro y control de los

proyectos productivos de innovacién tecnoldgica presentados.
Formato FIT-001

DATOS DEL SOLICITANTE PERSONA INDIVIDUAL

Fecha de Solicitud:

Nombre Completo:

Documento Personal de Identificacion (DPI) Nimero de Identificacion Tributaria (NIT)
Nombre Comercial: Fecha de Inicio de Operaciones: Domicilio Comercial:
Actividad Econdmica seglin Registro Tributario Domicilio Fiscal:

Unificado (RTU)

Municipio: Departamento:

Teléfono: Correo Electrénico para recibir Notificaciones:

Monto a solicitar: Q.

DATOS DEL SOLICITANTE PERSONA JURIDICA

Fecha de Solicitud:
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Razén o Denominacidn Social:

Tipo de Organizacidn:

Fecha de la Escritura:

Ntmero de la Escritura:

Nombre del Notario que autoriza:

Nombre completo del Representante Legal:

Fecha de Inscripcion:

Fecha de Nombramiento:

Fecha de Vencimiento:

Documento Personal de Identificacion (DPI)

Nimero de Identificacidn Tributaria (NIT)

Correo Electrénico para recibir Notificaciones:

Monto a solicitar: Q.
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INFORMACION SOBRE EL PROYECTO PRODUCTIVO DE INNOVACION TECNOLOGICA

Nombre del Proyecto:

Resumen del Proyecto:

Declaro bajo juramento que los datos son verdaderos y exactos y estoy consciente que la
presente solicitud no implica obligacion alguna para aprobar la elegibilidad del proyecto
productivo ni a continuar con el proceso para el otorgamiento del crédito solicitado.

FIRMA
Nombre (Propietario y/o Representante Legal)
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10.2. FORMATO DE REVISION DE DOCUMENTOS PREVIOS PARA APLICAR AL FONDO DE

INNOVACION TECNOLOGICA (FIT).
Formato FIT-002

INFORMACION DEL SOLICITANTE

Fecha de Ingreso de la Solicitud:

Nombre, Razén o Denominacion Social:

Documento Personal de Identificacién (DPI) Nimero de Identificacién Tributaria (NIT)

Actividad Econdmica segln Registro Tributario Nombre completo del Representante Legal:
Unificado (RTU)

Nombre del Proyecto Productivo:

Monto a solicitar: Q.

Correo Electrénico para Recibir Notificaciones:
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DOCUMENTOS

OBSERVACIONES

Fotocopia del Documento Personal de
1 Identificacion (DPI)

Nota: Verificar que el documento este
reproducido de ambos lados y que el mismo

se encuentre legible y vigente

Formulario de solicitud del Crédito del FIT

2 Nota: Revisar que el formulario esté
debidamente completado y firmado por el
propietario o el Representante Legal(anexo

10.2)

3 Propuesta de Proyecto Productivo de
Innovacion Tecnoldgica

4 Fotocopia simple de la Patente de Comercio,

cuando corresponda

Fotocopia simple de la Escritura Publica de
5 Constitucidn y sus modificaciones

(Personas Juridicas)

Nombramiento vigente del Representante
6 Legal

(Personas Juridicas)

Constancia actualizada del Registro
7 Tributario Unificado —RTU-
1) Que respalde las actividades

econdmicas financiables
autorizadas en el reglamento

2) Demuestre al menos un afio de
inscripcion ante la
Superintendencia de
Administracién Tributaria —SAT-.

Revisado por:

Fecha de Revision:

Observaciones:

FIRMA
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10.3. FORMATO PARA INFORMAR AL SOLICITANTE SOBRE LA REVISION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA.

MINISTERIO DE ECONOMIA
VICEMINISTERIO DE LA MICROEMPRESA, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
DIRECCION DE SERVICIOS FINANCIEROS EMPRESARIALES

Por este medio, y en cumplimiento de lo establecido en el Capitulo Il “Requisitos Previos y Documentacion para
Aplicar al Fondo de Innovacién Tecnolégica”, articulo 22 del Reglamento de Requisitos y Condiciones para la
Implementacién y Administracién del Fondo de Innovacién Tecnoldgica, se notifica al solicitante el resultado de
la revision efectuada a la documentacidn presentada.

Dicho articulo establece que: “Para dar inicio al proceso, el solicitante deberd presentar, Unica y exclusivamente
de forma digital, por los medios o plataformas autorizados por el Ministerio de Economia, la informacién
requerida. La falta de cumplimiento de cualquiera de los requisitos y documentos anteriores sera causal de
rechazo de la solicitud...”

Con base en la revisidn realizada, se hace constar lo siguiente:

O cumple con los requisitos y documentacién establecidos, por lo que su solicitud estard continuando con
el proceso de traslado para la evaluacién del proyecto productivo de innovacién tecnolégica a la instancia
correspondiente. Se le informard oportunamente sobre los siguientes pasos a seguir conforme a los
procedimientos establecidos en el Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementacion y
Administracién del Fondo de Innovacién Tecnoldgica.

O Documentos faltantes, inconsistentes o no vigentes, debido a la falta, inconsistencia o vigencia en alguno
de los documentos requeridos, los cuales podrén ser subsanados. Los cuales se detallan a continuacion:

Se le otorga un plazo de tres (3) meses contados a partir de la recepcién de la presente notificacién, para
remitir la informacién o documentacidn faltante por los medios digitales autorizados. De no cumplirse con
lo solicitado en el plazo indicado, la solicitud podra ser rechazada sin mas tramite, conforme a lo
establecido en el Reglamento antes citado.

O 1a solicitud ha sido rechazada por los siguientes motivos:

Con lo anterior, se considera efectuada la revisién de su solicitud, en cumplimiento de la normativa vigente.

Agradecemos su interés en participar en el Fondo de Innovacién Tecnoldgica.
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10.4. FORMATO DE OFICIO PARA ENTREGA DEL RESULTADO DEL PROYECTO PRODUCTIVO DE
INNOVACION TECNOLOGICA.

OFICIO No.
Guatemala, dia de mes de afio

Sefior (a)
Presente

Estimado sefior(a):

Por este medio, me permito saludarle cordialmente y, en cumplimiento de lo establecido en el
Reglamento de Requisitos y Condiciones para la Implementaciéon y Administracion del Fondo de
Innovacién Tecnolégica, comunicarle que se ha concluido el proceso de evaluacién del proyecto
productivo de innovacion tecnoldgica, presentado ante este Ministerio.

En tal sentido, se adjunta el resultado de la evaluacion del proyecto, emitido por la instancia
correspondiente, en el cual se detalla lo siguiente: “copia textual del resultado (Elegible o no Elegible)”

(En caso de que el proyecto haya sido declarado elegible) Por lo tanto, deberd abocarse a las
instalaciones de El Crédito Hipotecario Nacional, para continuar con el tramite correspondiente.

(En caso de que el proyecto no hayasido declarado elegible) Se recomienda revisar las observaciones
indicadas en el documento adjunto, a fin de considerar los aspectos que impidieron su aprobacién.

Sin otro particular, reitero el agradecimiento por su interés en participar en el Fondo de Innovacion
Tecnoldgica.

Atentamente,



