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La Ley de Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos Decreto 5-2021 del 
Congreso de la República de Guatemala, busca promover acciones integrales en favor 
de la mejora del servicio brindado a los ciudadanos y la optimización de los recursos del 
Ejecutivo; a través de la simplificación y digitalización de los trámites administrativos.

El Ministerio de Economía, en su papel de ente encargado del impulso de la simplifica-
ción en los Registros Públicos a su cargo y de las dependencias o trámites relacionados 
al comercio exterior y/o a la atracción de la inversión, brinda la presente guía para uso 
en las dependencias públicas del Organismo Ejecutivo que, en observancia de la ley, 
deben generar sus planes de simplificación.

El objetivo de la Guía es orientar y proveer a las instituciones del Organismo Ejecutivo, 
la información necesaria que les permita elaborar el plan de simplificación y dar cum-
plimiento a la ley a través de la aplicación de 5 pasos: 

1.	 Paso Uno: Conformación del Equipo
2.	 Paso Dos: Inventario de Trámites
3.	 Paso Tres: Documentación de Trámites
4.	 Paso Cuatro: Análisis y Rediseño
5.	 Paso Cinco: Plan de Simplificación 

Cada uno de estos pasos contiene las acciones necesarias para lograr obtener informa-
ción que sirva en el proceso de toma de decisiones y rediseño de los trámites adminis-
trativos que se gestionan en la dependencia. Estas acciones también buscan una serie 
de resultados que le permitan a la dependencia elaborar el Plan de Simplificación y 
están acompañadas de ejemplos, los cuáles se agregan como Anexo a la presente Guía.

Durante todo el proceso de apliacación de la presente Guía, las dependencias deben 
trabajar en observancia de lo preceptuado por la Ley para la Simplificación de Requisi-
tos y Trámites Administrativos, tomando en cuenta que dicha normativa es de cumpli-
miento obligatorio para la dependencias del Organismo Ejecutivo.

El contenido de la Guía esta diseñado para que las personas que tengan a su cargo la 
elaboración de estos planes de simplifación, no importando su puesto, cuenten con las  
herramientas claras y precisas que le permitan elaborarlo de una forma sencilla puedan 
cumplir con lo que manda la Ley.  

Guía de simplificación
Una vía para elaborar el Plan de Simplificación



CONFORMACIÓN 
DEL EQUIPO

Paso 01
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PASO 1: CONFORMACIÓN DEL EQUIPO

ACCIÓN ÚNICA: 

La dependencia deberá seleccionar y nombrar al personal que confomará el equipo 
de simplificación. Este equipo será responsable de la identificación, documentación y 
análisis de los trámites administrativos de la dependencia y de la generación del Plan 
de Simplificación. 

Se recomienda que el equipo de simplificación esté conformado por personas que 
cumplan con los siguientes preceptos: 

a.	 Tengan pleno conocimiento sobre el funcionamiento de la dependencia, su vi-
sión, misión y el trabajo que realiza cada dirección, departamento, área, unidad 
o sección de la misma.

b.	 Tengan pleno conocimiento sobre la Ley para la Simplificación de Requisitos y 
Trámites Administrativos.

c.	 Tengan pleno conocimiento sobre el marco legal que rige el actuar de la depen-
dencia.

d.	 Tenga el respaldo y autorización de la autoridad de la dependencia para interac-
tuar con los diferentes encargados de dirección, departamento, área, unidad o 
sección de la misma.

e.	 Tenga el respaldo y autorización de la autoridad correspondiente para acceder 
a cualquier expediente de trámites administrativos que estén a disposición del 
usuario, con las limitaciones que establezca la legislación aplicable.

Las dependencias interesadas pueden solicitar una reunión con representantes del Mi-
nisterio de Economía para conocer con mayor profunidad la Ley y su aplicación práctica.

ALCANCE: La institución podrá conformar el o los equipos que considere necesarios de 
acuerdo a los trámites adiministrativos a simplificar. 

RESULTADO ESPERADO: 
La dependencia cuenta con un equipo conformado por personas 
que tienen conocimiento de la ley y de los trámites administrativos 
que realiza la dependencia, con la potestad de coordinar, requerir 
información, documentos, imágenes o expedientes, con cualquier 
dirección, departamento, área o sección de la dependencia según 
sea necesario.
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Ejemplo
PASO 1: CONFORMACIÓN DEL EQUIPO

EQUIPO DE SIMPLIFICACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS AL COMERCIO Y 
LA INVERSIÓN DEL MINISTERIO DE ECONOMÍA

Nota: En ese listado se debe agregar la información del personal que tendrá a su cargo 
el seguimiento e implementación de la Ley de Simplificación en su unidad, dirección, 
entidad según sea el caso y alcance de la misma, verificando cumplir con los aspectos 
señalados en el paso 1 de la Guía.

ALCANCE: La institución podrá conformar el o los equipos que considere necesarios de 
acuerdo a los trámites adiministrativos a simplificar. 



01
INVENTARIO 
DE TRÁMITES

Paso 02
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PASO 2: INVENTARIO DE TRÁMITES

ACCIÓN #1: 

El equipo de simplificación deberá mapear e identificar los trámites administrativos 
que la dependencia departamento, unidad o sección tiene a disposición de sus usua-
rios.

Para ello elaborará el inventario de trámites administrativos de la dependencia, el cual 
debe, contener como mínimo, la siguiente información: 

a.	 Nombre del trámite.
b.	 Dirección, departamento, unidad o sección a cargo.
c.	 Breve descripción del trámite.

ACCIÓN #2: 

El equipo de simplificación deberá determinar qué trámites administrativos serán prio-
rizados, tomando como base el inventario de trámites, resultado de la acción anterior.

Para esta priorización deberá considerar, como mínimo, los siguientes factores: 

a.	 Trámites más usados por los usuarios.
b.	 Trámites de mayor importancia conforme a la misión de la dependencia.
c.	 Trámites que se cobran.
d.	 Trámites que para su simplificación no necesitan una modificación en las leyes 

o acuerdos gubernativos que rigen la labor de la dependencia.

La priorización establece un orden en modo jerárquico de los trámites administrativos 
que deben simplificarse con antelación al resto. En la mayoría de los casos estos trámi-
tes también serán los primeros que se modificarán para que puedan realizarse a distan-
cia, incorporando el uso de medios electrónicos y firma electrónica avanzada.

RESULTADO ESPERADO: 
Inventario de trámites, que permitirá establecer de manera orde-
nada y detallada el número de procedimientos que se gestionan 
en la dependencia, departamento, unidad o sección . 

RESULTADO ESPERADO: 
Listado de trámites priorizados identificados en el Inventario de 
trámites administrativos de la dependencia, indicando el orden de 
priorizacion y año de ejecución. 
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Nota: En esta acción el equipo debe observar que el artículo 41 de la Ley de Simplifi-
cación de Requisitos y Trámites Administrativos establece que: “Las dependencias que 
tengan trámites administrativos factibles de gestionarse en línea y no cumplan con el 
plazo establecido en el presente artículo (2 años a partir del 31 de agosto de 2021), no 
podrán cobrar los costos establecidos en aranceles para la gestión de los mismos.”

Ejemplo
PASO 2: ACCIÓN #1

LISTADO DE PROCESOS DE LA DIRECCIÓN
DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSIÓN
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Nota: Se deben identificar todos los trámites administrativos que se gestionan en la 
dependencia y que tengan relación con los usuarios. 

Ejemplo
PASO 2: ACCIÓN #2

LISTADO PRIORIZADO DE PROCESOS DE LA DIRECCIÓN
DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA INVERSIÓN

PROCESOS PARA EJECUTAR EN EL AÑO 2022
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PROCESOS PARA EJECUTAR EN EL AÑO 2023

Nota: En este listado se deben incluir los procesos a los que se les dará prioridad en la 
simplificación, es decir con los que se simplificaran en primera instancia, tomando en 
consideración los aspectos señalados en la acción 2. Los procesos priorizados son los 
que deberán incluirse en el Plan de Simplificación. 



02
DOCUMENTACIÓN
DE TRÁMITES

Paso 03
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PASO 3: DOCUMENTACIÓN

ACCIÓN ÚNICA:  

El equipo de simplificación deberá realizar la recopilación de toda la información nece-
saria de los procedimientos a simplificar, iniciando con los trámites priorizados, a fin de 
obtener los insumos necesarios para el posterior análisis de cada uno de ellos. La docu-
mentación de trámites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda fase.

En esta acción, el equipo debe obtener la siguiente información:

a.	 El fundamento legal que ampara la existencia de cada trámite.
b.	 Los requisitos de cada trámite y el fundamento legal de los mismos.
c.	 Identificar de forma precisa, tanto los pasos que realiza el usuario como aquellos 

que realiza la dependencia de forma interna en cada trámite.
d.	 Identificar a los actores que intervienen en cada paso que realiza la dependen-

cia. (Personas clave dentro de la dependencia, que realizan o impulsan el proce-
dimiento)

e.	 Identificar el costo de cada trámite y las formas en que se pueden realizar los 
pagos.

f.	 Identificar el resultado final de cada trámite. (Ejemplo: Licencia, resolución, pa-
tente, etc.)

g.	 Delimitar el tiempo que toma la realización de cada trámite en un escenario en 
que el usuario lo impulsa de manera inmediata y sin cometer errores.

h.	 Identificar si dentro del proceso existe algun dato importante que se deba reali-
zar para llevar a cabo el proceso.

i.	 Generar el Flujograma de cada trámite.

RESULTADO ESPERADO: 
El equipo de simplificación contará con la información precisa de 
cada trámite de la dependencia, por lo que podrán analizarlos y 
revisar su compatibilidad con la Ley para la Simplificación de Re-
quisitos y Trámites Administrativos, así como tomar decisiones es-
tratégicas en cuánto al rediseño de los mismos.

A continuación se muestra, en un cuadro de referencia, la des-
cripción de la información que se debe consignar en el mismo, 
para llevar a cabo la docuemntación del trámite administrativo de 
acuerdo con las literales a) a la h). 
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Ejemplo
PASO 3: ACCIÓN ÚNICA
LITERALES DE LA A A LA H
Notificación de Resolución dentro del proceso de Adición de Partidas Arancelarias 
de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión
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Ejemplo
PASO 3: ACCIÓN ÚNICA
LITERAL I
Flujograma del Proceso: Notificación de Resolución dentro del proceso de Adición 
de Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión



03
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PASO 4: ANÁLISIS Y REDISEÑO

ACCIÓN #1:  

El equipo de simplificación deberá llevar acabo el análisis de cada trámite, iniciando con 
los trámites priorizados, para determinar si cada uno de ellos cumple con lo establecido 
en la Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos. El análisis de 
trámites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda fase.

En esta acción se deben considerar los aspectos siguientes (cada uno contiene el artí-
culo relacionado de la Ley):
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RESULTADO ESPERADO: 
El equipo de Simplificación determinará de cada tramite admin-
sitrativo: 

a.	 Que se puede hacer para agilizar el trámite
b.	 Los pasos y requisitos que pueden eliminarse, unificarse y/o 

automatizarse; 
c.	 Los ajustes que deben realizar, a lo interno de la dependen-

cia, para que cada trámite sea compatible con lo estableci-
do en la Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites 
Administrativos y con la Ley y reglamentos específicos que 
rigen su actuar; y  

d.	 Si es necesario emitir o actualizar los reglamentos o demás 
normativa  aplicable.

ACCIÓN #2:  

El equipo de simplificación deberá llevar a cabo el proceso de rediseño de cada trámite 
administrativo en concordancia con el análisis realizado. Asi mismo, identificará el redi-
seño del trámite que sea inmediato y si fuese necesario la inclusión de medios electró-
nicos que permitan la interacción a distancia.

El rediseño de trámites que no fueron priorizados puede realizarse en una segunda 
fase, tomando en cuenta los tiempos máximos que establece la Ley de Simplificación 
de Requisitos y Trámites Administrativos.

En esta acción se deben considerar los siguientes aspectos, cada uno contiene el artí-
culo relacionado de la Ley:
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RESULTADO ESPERADO: 
El equipo de Simplificación tendrá estructurado la forma en que 
se realizará el trámite administrativo a futuro. 

Ejemplo
PASO 4: ACCIÓN #1
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Ejemplo
PASO 4: ACCIÓN #2
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Ejemplo Flujograma
PASO 4: ACCIÓN #2

Flujograma del Proceso Rediseñado: Notificación de Resolución dentro del proceso 
de Adición de Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la 
Inversión



04
PLAN DE 
SIMPLIFICACIÓN 

Paso 05
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PASO 5: PLAN DE SIMPLIFICACIÓN
ACCIÓN ÚNICA: 

El equipo de simplificación deberá elaborar el Plan de Simplificación de la dependen-
cia, este plan debe contener: 

a.	 Los procedimientos de los trámites administrativos como se realizan actual-
mente en la dependencia y la propuesta de rediseño de cada uno de los tramites 
administrativos con un flujograma actualizado. El Plan de Simplificación puede 
contemplar más de una fase de trabajo.

b.	 Las acciones que se deben realizar para lograr que los trámites funcionen según 
el rediseño planteado a corto, mediano o largo plazo. 

c.	 La necesidad de compra de insumos, software y hardware para la im-
plementación del rediseño y el presupuesto necesario para adquirlo. 
Para la compra de insumos o contratación de personal, el equipo de simplifi-
cación se deberá apoyar en los departamentos de recursos humanos, adquisi-
ciones y financiero de la dependencia, a fin de identificar el tipo de gasto, los 
renglones de contratación, la disponibilidad financiera y si es necesario realizar 
alguna gestión para el financiamiento de los renglones relacionados.

d.	 El cronograma de trabajo para la implementacion del Plan de Simplificación.

Los planes de Simplificación también deben de considerar los siguientes aspectos de la 
Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos:

RESULTADO ESPERADO: 
Plan de Simplificación de la dependencia, con objetivos estableci-
dos a corto, mediano y largo plazo, considerando los retos, riesgos 
y dificultades que la dependencia afrontará para lograr la imple-
mentación de cada trámite rediseñado.
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Ejemplo
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA
Plan de Simplificación 
Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión

En el Plan de Simplificación se deberán detallar los procedimientos que en fueron se-
leccionados como priorizados, de acuerdo a lo establecido en el Paso Dos de la Guía de 
Simplificación (página 6-10). Por ser un ejemplo de la elaboración del plan de Simplifi-
cación, únicamente se detallará uno de los procedimientos priorizados. En este caso el 
proceso que se utilizará es la Notificación que se realiza dentro del proceso de Adición 
de Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión del Mi-
nisterio de Economía.

El trámite de Adición de Partidas Arancelarias, es el proceso que utilizan los usuarios ca-
lificados bajo el Decreto 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora 
y de Maquila, para agregar más partidas arancelarias de las que fueron autorizadas en 
la resolución de calificación y así gozar, sobre esas partidas, los beneficios que otorga el 
Decreto en referencia.

Actualmente este proceso requiere de la firma del señor Ministro de Economía y del 
Viceministro de Inversión y Competencia del Ministerio de Economía por ser una Re-
solución ministerial. Esto conlleva que el proceso se inicie en la Secretaria General del 
Ministerio de Economía, se traslade a la Dirección de Servicios al Comercio y la Inver-
sión para que analice el expediente y dictamine sobre la viabilidad o no de la solicitud 
y posteriormente sea remitido a revisión de los asesores tanto del Ministro como del 
Viceministro para la firma correspondiente; al estar firmado por las autoridades regresa 
a Secretaria General para que sea notificado a las partes. Esto lo convierte en un proceso 
muy extenso en el cual intervienen varios actores dentro del Ministerio de Economía.

1. TRÁMITE NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DENTRO DEL PROCESO DE ADICIÓN 
DE PARTIDAS ARANCELARIAS DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS AL COMERCIO Y LA 
INVERSIÓN

Para iniciar con la elaboración del Plan de Simplificación, se debe tomar como base los 
resultados obtenidos en el Paso Cuatro de la Guía de Simplificación (página 15-21), ya 
que en el proceso de Análisis y rediseño se obtendrá las acciones que se deben realizar 
para agilizar el procedimiento y la nueva estructura del mismo.  

En este apartado se incluirá la descripción del proceso como se realiza actualmente y la 
descripción de cómo quedará el trámite luego de tomar en consideración lo regulado 
en el Decreto 5-2021 Ley para la Simplificación de Requisitos y Trámites Administrativos.

A.1. PROPUESTA PROCESO ACTUAL

Actualmente el proceso de Adición de Partidas Arancelarias se tarda un aproximado de 
treinta a cuarenta y cinco días hábiles y consta de cuarenta y ocho pasos, en virtud que 
hay varias dependencias del Ministerio de Economía que intervienen en el proceso. 
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Dentro de este proceso se pudo establecer que solo la notificación de la Resolución 
final, tardaba un aproximado de 10 a 20 días hábiles para ser entregada al usuario. Esto 
debido a que Secretaria General del Ministerio de Economía cuenta con poco personal 
para llevar a cabo las notificaciones. 

Derivado de lo anterior se decidió proponer una simplificación para agilizar la entrega 
de las notificaciones a los usuarios dentro de los procesos que se llevan a cabo en la Di-
rección de Servicios al Comercio y la Inversión del Ministerio de Economía.

Para esto fue necesario llevar a cabo el proceso de documentación contenido en el 
Paso 3 de la Guía de Simplificación (páginas 11-14), para determinar todos los pasos que 
conlleva este proceso, los actores que intervienen, el tiempo que lleva realizar cada uno 
de los pasos y así identificar en dónde se generan los cuellos de botella dentro del pro-
cedimiento. 

A continuación, se detalla el proceso de Notificación de la Resolución del Proceso de 
Adición de Partidas Arancelarias. 

Ejemplo
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA LITERAL A.1.
Proceso Actual: Notificación de Resolución dentro del Proceso de Adición de Parti-
das Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión
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Ejemplo Flujograma
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA LITERAL A.1.
Flujograma Proceso Actual: Notificación de Resolución dentro del Proceso de Adi-
ción de Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión

A.2. PROCESO REDISEÑADO: 

Luego de hacer el análisis de los pasos que se realizan para llevar a cabo una notifica-
ción se identificó lo siguiente:

•	 Parte del atraso consiste en la carga de trabajo que tiene Secretaría General de 
Ministerio de Economía, ya que es la encargada de comunicar todos los actos del 
Ministerio a otras entidades.  

•	 Secretaria General cuenta con pocos notificadores para llevar a cabo toda la car-
ga de trabajo que tiene

•	 No se cuenta con los insumos suficientes para que los notificadores puedan rea-
lizar su gestión 
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Derivado de lo anterior, se identificaron y propusieron las siguientes acciones:

1.	 Designar a la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión –DISERCOMI- del 
Minsiterio de Economía, la gestión, resolución y notificación de este proceso. 
Esto debido a que el ROI del Mineco y el Decreto 29-89 lo permiten. Para esto fue 
necesario la elaboracion y aprobación de los Acuerdos Ministeriales para llevar a 
cabo la designación a Disercomi.

2.	 Automatizar el envío de la resolución a los usuarios al impelemntar un Formu-
lario de Adhesión Voluntaria a Notificaciones Electrónicas. El objetivo es que el 
usuario dé su consentimiento expreso, a través del formulario de Adhesión, para 
ser notificado por medios electrónicos de los actos que tengan relación con su 
proceso proporcionando un correo electrónico.

Esto permitirá reducir los tiempos en el tema de la notificación ya que el proceso inicia-
rá y finalizará en la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión, por lo que ya no se 
necesitará la firma del Ministro y Viceministro del Ministerio de Economía y por ende ya 
no se notificará a través de Secretaría General del Ministerio de Economía.  Así mismo, 
el notificador no entregará de forma física la cédula de notificación y la resolución al 
usuario, sino que será digitalizada y remitida al correo electrónico previamente propor-
cionado por el usuario.

A continuación, se detalla la siguiente información: 

•	 El Proceso rediseñado que contiene la nueva forma de llevar a cabo el proceso el 
de Notificación de la Resolución del Proceso de Adición de Partidas Arancelarias, 

•	 El flujograma del proceso rediseñado, 
•	 El borrador del Formulario de Adhesión Voluntaria a Notificaciones Electrónicos 

que se implementó, y 
•	 El proyecto de Acuerdo Ministerial que se elaboró.
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Ejemplo
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA LITERAL A.2.
Proceso Rediseñado: Notificación de Resolución dentro del proceso de Adición de 
Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión
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Ejemplo Flujograma
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA LITERAL A.2.
Flujograma del Proceso Rediseñado: Notificación de Resolución dentro del proceso 
de Adición de Partidas Arancelarias de la Dirección de Servicios al Comercio y la 
Inversión
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Ejemplo
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA 
FORMULARIO DE ADHESIÓN
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Ejemplo
PASO 5: ACCIÓN ÚNICA 
ACUERDO MINISTERIAL

ACUERDO MINISTERIAL NÚMERO xx-2021

Guatemala, xx de xx de 2021

MINISTERIO DE ECONOMÍA

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el artículo 194 literal f) de la Constitución 
Política de la República de Guatemala, a los Ministros de Estado les corresponde entre 
otras funciones, las de dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios rela-
cionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO

Que, de acuerdo con la Ley del Organismo Ejecutivo, los Ministros de Estado tienen la 
autoridad y competencia para conocer los asuntos propios de su ramo; así como dictar 
los acuerdos, resoluciones, circulares, entre otras disposiciones relacionadas.

CONSIDERANDO

Que el Ministerio de Economía, de conformidad con lo establecido en la Ley para la 
Simplificación de Trámites y Requisitos, deberá implementar las acciones dirigidas a 
modernizar la gestión administrativa por medio de la simplificación, agilización y digi-
talización de trámites administrativos, utilizando las tecnologías de la información y co-
municación relacionadas con la facilitación del comercio exterior, atracción de inversión 
y registros públicos.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Orgánico Interno del Ministerio de Economía establece que la Di-
rección de Servicios al Comercio y la Inversión, es el órgano responsable de dirigir y 
coordinar las acciones relacionadas a la aplicación de las leyes de fomento a la inversión 
y empleo; así mismo, establece que dentro de sus funciones le corresponde la de resol-
ver oportunamente las solicitudes de calificación, recalificación y modificación relacio-
nadas con la aplicación de las leyes de fomento a la inversión y empleo.
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POR TANTO

Con base en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto establecen los artícu-
los 193 y 194 literal b) y f) de la Constitución Política de la República de Guatemala; 27 
literal a), c), d), e), m) y 32 del Decreto número 114-97 del Congreso de la República de 
Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 7, literal a), 12 literal b) del Acuerdo Guberna-
tivo número 211-2019 de fecha 24 de octubre de 2019, Reglamento Orgánico Interno del 
Ministerio de Economía,

ACUERDA:

Emitir el siguiente: 

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES 
ESTABLECIDAS EN LA LEY DE FOMENTO Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EXPOR-
TADORA Y DE MAQUILA, DECRETO 29-89 del CONGRESO DE LA REPÚBLICA Y SU 
REGLAMENTO, ACUERDO GUBERNATIVO  533-89 DE FECHA 2 DE AGOSTO DE 1989.

ARTICULO 1. Objeto.

El objeto del presente Acuerdo Ministerial es establecer el procedimiento para la emi-
sión de las resoluciones  dentro de las gestiones relacionadas con la modificación de 
resoluciones de calificación, transferencias de materias primas, maquinaria, equipo, 
partes, componentes y accesorios y coexportaciones entre empresas  calificadas  al 
amparo de la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila, 
Decreto número 29-89 del Congreso de la República, y su Reglamento contenido en el 
Acuerdo Gubernativo número 533-89 del 2 de agosto de 1989.

ARTICULO 2. Designación.

Se   	 designa  a la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión como la depen-
dencia  del Ministerio de Economía, encargada de tramitar, gestionar, resolver y notifi-
car las solicitudes relacionadas con la modificación de resoluciones de calificación, las 
transferencia de materias primas, maquinaria, equipo, partes, componentes y acceso-
rios entre empresas calificadas, y las solicitudes de  coexportación entre empresas cali-
ficadas al amparo la Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Ma-
quila, Decreto número 29-89 del Congreso de la República, y su Reglamento, contando 
el Director  de la Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión, facultad  de firmar la 
resoluciones que se emitan   al respecto.  

Se entiende por modificación de resoluciones de calificación las siguientes solicitudes: 
adición de incisos arancelarios, adición de saldos de maquinaria y equipo a incisos aran-
celarios ya autorizados, cambio de dirección de planta industrial y oficinas administra-
tivas de empresas calificadas, cambio de representante legal, ampliación de actividad 
económica autorizada y las solicitudes de corrección de resolución por errores de forma.

La designación a que se refiere este artículo no incluye las resoluciones que autoricen, 
revoquen o cancelen la calificación de empresas conforme lo estipula la citada Ley y su 
Reglamento.
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ARTICULO 3. Medios Electrónicos.

La Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión, deberá proponer e impulsar meca-
nismos y sistemas para que la resolución de expedientes y la entrega de servicios a su 
cargo, se realice de forma eficiente y eficaz.

La Dirección de Servicios al Comercio y la Inversión procurará la realización de notifica-
ciones electrónicas a requerimiento del usuario, toda vez que los usuarios se adhieran 
al sistema de notificaciones electrónicas que el Ministerio de Economía ponga a dispo-
sición.

ARTICULO 4. Responsabilidad.

El funcionario nombrado como Director de Servicios al Comercio y la Inversión, en la 
sustanciación o procesos en que intervenga con ocasión de la designación contenida 
en el artículo 2 de este Acuerdo Ministerial, velará por los intereses del Ministerio de 
Economía y será responsable por su actuación.

Cuando en ejercicio de la referida designación, el funcionario incurra en dolo, negligen-
cia, descuido, ignorancia o incumplimiento de cualquiera de las obligaciones previstas 
en la Ley, se le deducirán las responsabilidades pertinentes.

ARTICULO 5. Vigencia.

El presente Acuerdo Ministerial entra en vigor a partir del día siguiente de su publica-
ción en el Diario de Centro América.

 
COMUNÍQUESE, 

 

ROBERTO ANTONIO MALOUF MORALES

 

LISARDO ARMANDO BOLAÑOS FLETES
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B. ACCIONES POR REALIZAR

En este apartado es necesario incluir todas las acciones que se necesitaran llevar a cabo 
para implementar la propuesta de rediseño del trámite administrativo.

•	 Plan de Trabajo: Elaborar un plan de trabajo, a fin de establecer los responsa-
bles de cada una de las acciones contenidas en el mismo.

 
•	 Normativa: Elaborar la propuesta de Acuerdo Ministerial para la Designación de 

la gestión, resolución y notificación de ciertos procesos a la Dirección de Servi-
cios al Comercio y la Inversión. Elaborar la propuesta de Formulario de Adhesión 
Voluntaria a Notificaciones Electrónicas.

•	 Reuniones: Llevar a cabo reuniones de con los distintos involucrados en el pro-
ceso para el desarrollo electrónico. Así mismo, es necesario establecer reuniones 
de seguimiento para verificar los avances en el cumplimiento de las actividades.

•	 Contratación de Personal: identificar si es necesario fortalecer la dependencia 
con más personal, por lo que sería necesario la contratación de personal o de la 
empresa que tendrá a su cargo el desarrollo.

•	 Modificaciones Presupuestarias: identificar si es necesario realizar alguna mo-
dificación presupuestaria para la adquisición de equipo o insumo y/o para la 
contratación de personal.

•	 Capacitaciones: llevar a cabo ronda de capacitaciones sobre el uso de la pla-
taforma, tanto para los encargados de llevar a cabo el proceso como para los 
usuarios del mismo.

•	 Manuales de Procedimientos: Actualización de manuales de procedimientos 

•	 Evaluación: Evaluación de desempeño del proceso simplificado y de las áreas 
de oportunidad para implementar las mejoras necesarias.

•	 Desarrollo WEB: En el caso que la propuesta de rediseño contemple la imple-
mentación de una plataforma electrónica, se debería incluir dentro de las accio-
nes, llevar a cabo el proceso de contratación del desarrollo electrónico si fuera 
necesario y la realización de pruebas de aseguramiento de calidad de la plata-
forma.

Así mismo, se recomienda incluir dentro del plan de trabajo, la elaboración de un 
Plan de Contingencia. Este Plan permitirá seguir prestando el servicio en caso suce-
da algún imprevisto con la plataforma electrónica.
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C. RECURSOS REQUERIDOS Y PRESUPUESTO 
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D. CRONOGRAMA DE TRABAJO

ACCIONES POSTERIORES
ACCIÓN #1: 

La dependencia deberá elaborar un sistema de monitoreo y evaluación que facilite la 
medición del avance del Plan de Simplificación; identificando cualquier reducción en 
el número de pasos necesarios para realizar el trámite, el costo y el tiempo. Asimismo, 
deben tomar en consideración los comentarios y evaluaciones de los usuarios.

ACCIÓN #2: 

La dependencia deberá brindar información al Ministerio de Economía mediante infor-
me de ejecución del plan de simplificación. Durante el año 2022 el Ministerio de Econo-
mía socializará una Guía para elaborar el Informe de Ejecución del Plan de Simplificación.

RESULTADO ESPERADO: 
La dependencia cuenta con un sistema básico de monitoreo y 
evaluación que proporciona datos e información  en cuanto a la 
eficiencia, efectividad y grado de aceptación de los trámites sim-
plificados y el cumplimiento de los objetivos del Plan de Simplifi-
cación.

RESULTADO ESPERADO: 
Informe que identifique el total de trámites, el número de trámi-
tes simplificados, el número de trámites que pueden realizarse a 
distancia, las acciones implementadas, el apoyo que la dependen-
cia solicite y delimitando si existen riesgos que impidan el cumpli-
miento de los plazos determinados en la ley.
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ACCIÓN #3: 

La dependencia deberá llevar a cabo el proceso de actualizacion y modificación de los 
manuales de procedimientos de los tramites adminsitrativos rediseñados con posterio-
ridad a la puesta en marcha de estos. 

RESULTADO ESPERADO: 
La dependencia contará con manuales de procedmientos que 
contienen las interrelaciones, flujos de operaciones, códigos, pro-
cedimientos y rutinas de trabajo, alcance de funciones, sistemas 
de información y otros elementos que soportan la labor de las di-
ferentes direcciones, departamentos, unidades o secciones.

INFORMACIÓN DE CONTACTO
Si tiene alguna duda o necesita apoyo en la implementación de la presente Guía, 
puede comunicarse a los siguientes datos de contacto.

Nombre:  Marcia Priscila Oropin Segura
Cargo: Asesora Viceministerio de Inversión y Competencia, Ministerio de Economía
Teléfono: 2412-0200 ext. 7005
Celular: 4149-9700
Correo Electrónico: mporopins@mineco.gob.gt
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