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1.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcién de documentos y tramites que se presentan en
las Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario del Registro Mercantil y las consultas
sobre el estado de los tramites ingresados o sobre los que se efectiian en dicho Registro.

ALCANCE

Aplica al Departamento de Servicios al Usuario del Registro Mercantil, encargado de recibir
documentos y tramites, asi como proporcionar informacion sobre el estado de los tramites
ingresados, e informacion general de los tramites que se efecttian en el mismo.

DEFINICIONES

34

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Arancel del Registro Mercantil:
Cuerpo legal en que se establecen los honorarios que se pagan en el Registro Mercantil
por las inscripciones que se efecttan y los servicios que se prestan.

Boleta de Ingreso:

Documento que se entrega en las Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario de
las sedes y delegaciones departamentales del Registro Mercantil, como comprobante de
haber solicitado una inscripcion o la prestacion de un servicio.

Boleta de Pago:
Comprobante con el que se acredita el pago de los honorarios establecidos en el Arancel
del Registro Mercantil, para la inscripcion o servicio que se solicita.

Central de Llamadas -Call Center-:

Area encargada de dar respuesta telefénica, a través del PBX 1515 o del WhatsApp
51205466, a consultas sobre los tramites que se efectlian en el Registro Mercantil y sobre
el estado de los que se han ingresado.

Operador Registral de Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario:

Persona encargada de recibir documentos, dar informacion sobre el estado de un tramite
o de generalidades de los tramites que se efecttan en el Registro Mercantil.

Solicitud:

Formulario o memorial, que contiene la peticion o requerimiento al Registro Mercantil, de
inscribir cualquier acto susceptible de registro en el mismo -empresas, avisos de emisién
de acciones, actas de asamblea, mandatos, comerciantes individuales, sociedades
nacionales y extranjeras, auxiliares y agentes de comercio y cualquier cambio que ocurra
en los datos de las inscripciones iniciales y cualquier hecho que los afecte, o bien de la
prestacion de un servicio -certificaciones, autorizacién de libros-.

Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario:
Area del Registro Mercantil General de la Reptiblica, en la que se lleva a cabo la recepcién
de documentos y se informa sobre el estado de los tramites ingresados, o en general,
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4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcion del documento
Asarililea Naclonal Constituyente, 1985 Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala
Decreto nimero 5-21 del Congreso de la Republica | Ley para la Simplificacién de Requisitos y
de Guatemala, de fecha 05 de mayo de 2021. Tramites Administrativos

Decreto numero 2-70 del Congreso de la Republica
de Guatemala, de fecha 28 de enero de 1970.
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.
Acuerdo Gubernativo nimero 207-93 del Presidente
de la Republica, de fecha 11 de mayo de 1993.
Acuerdo Gubernativo nimero M. de E. 30-71, del
Presidente de la Republica, de fecha 15 de | Reglamento del Registro Mercantil Central
diciembre de 1971.

Codigo de Comercio de Guatemala

Reglamento Organico del Ministerio de
Economia

Arancel del Registro Mercantil

Estructura Organica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019, de fecha
19 de noviembre de 2019.

5. NORMAS

5.1 Las solicitudes de inscripcién en las ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario del
Registro Mercantil General de la Republica, deben presentarse en folder manila tamafio oficio
que incluya el formularioc  correspondiente  disponible en la  pégina
www.registromercantil.gob.gt, con toda la informacién que en éste se requiera, en formato
PDF y firmado por el solicitante; Los comprobantes de pago de los honorarios establecidos en
el Arancel del Registro Mercantil para la inscripcion o servicio solicitado y los demaés
documentos establecidos por el Cédigo de Comercio y otras leyes y reglamentos aplicables.

5.2 Eloperador registral de ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario, debe revisar
que los documentos presentados con la solicitud, sean los requeridos para el tramite que
se trate y si estan correctos y completos, procedera a escanearlos para darles ingreso al
sistema. Caso contrario los devolverd, indicando el motivo de la devolucidn.

5.3 En las Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario del Registro Mercantil, debe
darse informacion acerca del estado de los trdmites ingresados, para lo que debe
presentarse la boleta de ingreso del trémite, que contiene el nimero y afio del expediente;
Sobre los tramites que se efecttan en el Registro Mercantil, para lo que no es necesaria la
presentacidon de algiin documento y sobre los canales virtuales de consulta como son la
pagina web del Registro Mercantil, opcién Consulta de Tramites o la Central de Llamadas
- Call-Center- del Registro Mercantil.
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5.4 El operador de la Central de Llamadas -Call Center-, permanecerd en linea durante el

5.5

5.6

5.7

5.8

horario laboral del Registro Mercantil, para proporcionar telefénica o virtualmente,
informacion sobre el estado de los expedientes en trdmite o sobre los tramites que se
efectian en el registro.

Los expedientes ingresados a través de e-Portal para la autorizacion de libros deberan ser

presentados por el propietario de la empresa o el representante legal de la sociedad,

cumpliendo con los requisitos establecidos en el formulario correspondiente, incluyendo:
* Nimero de expediente de la empresa o sociedad.

* Nombre del libro.

* Niimero de hojas a autorizar.

» Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por las hojas del libro.

Los funcionarios, servidores publicos o técnicos que intervienen en el numeral “7
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, serdn resueltas por el Registrador
Mercantil General de la Republica y en caso de fuerza mayor, por el Viceministro de
Asuntos Registrales.

El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos “Ventanillas de
Atencion al Usuario”, ME-I-ITR-RM-VAU-09, Versién 02.

6. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

Viceministro de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Registrador Mercantil General de la Reptiblica es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmary sellar el presente manual. garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en coordinacién
con la Direccién de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

.2.4, Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3 Jefe del Departamento de Servicios al Usuario es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Registrador Mercantil
General de la Republica y en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Institucional.

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

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

7. PROCEDIMIENTOS

7.1 Recepcion de solicitudes y documentos en ventanillas
a) Recepcidn de solicitudes y documentos en ventanilla

Responsable Actividades Tiempo

Recibe solicitud y los documentos de respaldo requeridos para
las inscripciones y otros servicios.

Revisa que la solicitud vy los documentos presentados sean los
requeridos para proceder con el tramite.

No procede, si esta incorrecta la solicitud o incompletos los
2.1 | documentos de respaldo, los devuelve indicando el motivo de

la devolucion.
Operador de Procede, si estd correcta la solicitud y documentos
Ventanilla del completos, ingresa la solicitud al sistema electrénico para 20
Departamento | | oqonacién de nimero de expediente, Operador de la Seccién | minutos
de Servicios al : :
Usuario del Departamento de Operaciones Registrales o Asesor de la

Seccién de Analisis del Departamento Legal.

Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente
3 | asignado por el sistema o el nimero correspondiente a un
expediente ya registrado.

Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo
4 | parasu custodia.
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b) Recepcidn de solicitudes ingresadas en e-ventanilla

Responsable No. | Actividades ‘ Tiempo

Recibe solicitud vy documentos requeridos de forma
electrdnica a través del sistema e-ventanilla.

Verifica que la solicitud y los documentos presentados estén
correctos y completos, con firma electrénica avanzada.

No cumple requisitos, deniega el ingreso, registra
2.1 | automaticamente el motivo de la denegatoria y envia
correo electrdnico notificandolo.

2.2 | Si cumple requisitos, ingresa documentos al sistema.

\?piraqu)r :el 3 Verifica si el expediente es reingreso o nuevo ingreso.
entanilla de 15
Departamento . - , ) .
s Eapaliiond] Es nuevo ingreso, asigna numero de expediente y Operador minutos
USRS de Seccion correspondiente del Departamento de
4

Operaciones Registrales o Asesor de la Seccion de Analisis
del Departamento Legal. (Continua paso 6)

Es reingreso, asigna numero existente de expediente y le
asigna Operador de Seccién correspondiente del
Departamento de Operaciones Registrales o Asesor de la
Seccién de Analisis del Departamento Legal.

Envia correo electrdnico al interesado notificando el ingreso
de la solicitud, incluyendo el numero de expediente
6 | asignado. El sistema envia automaticamente el expediente
al Archivo Digital del Registro Mercantil.
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c) Recepcidn de expedientes ingresados en e-portal para autorizacién de libros

Responsable | No. I Actividades

Recibe formulario electronico de Autorizacién de Libros
1 | presentado por el propietario de la empresa o
representante legal de la sociedad. (Ver norma 5.8)

Verifica que el formulario este completo y que cumpla con

2 . .
los requisitos establecidos.
Operador de 7 - Z =
Veritanlll 51 No esta completo, rechaza solicitud y envia por medio del
7 sistema, registra el motivo del rechazo para su correccion. 1
Electrénica de 3 5 : - G ,
Si esta completo, emite stickers electronicos que dia

Autorizacion de

Libros e-portal 2.2 | acreditan que el Registro Mercantil autorizé las hojas de

los libros solicitados.

Notifica al solicitante por medio del sistema registral,
informando que los stickers estan disponibles para su
descarga.

7.2 Informacidn en las ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario del Registro

Mercantil
a) Informacién sobre estado de los tramites.

Responsable ' No. l Actividades

1 | Recibe informacion sobre el estado de un tramite.

Solicita la contrasefia de ingreso que contiene el nimero de
2 | expediente y afio con que fue ingresado el trdmite al Registro
Mercantil.

No presenta contrasefia, informa que serd necesario obtener
2 1 | autorizacion del presentador del tramite para poder

Operador de _ ] -
Ventanilla del proporcionarle informacidn.

- = - 5 20
Departamento Si presenta contrasefia, accede al sistema electronico del —

de Servicios al 2.2

Usuario

Registro para verificar informacion.

3 | Consulta estado del tramite.

Informa al interesado sobre el estado del tramite, indicando
que, ademas, puede obtener informacion especifica de cada
4 | trémite ingresando en la pagina web del Registro Mercantil,
opcidn “Consulta de Tramites”.
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b) Informacidn general sobre los tramites que se efectiian en el Registro Mercantil

Responsable

No.

Actividades
Recibe verbalmente o por escrito, informacion sobre los

Tiempo

L1 trémites que se efectian en el Registro Mercantil.
Operador de
Ventanilla del Proporciona la informacion general sobre los tramites
Departamento indicando que, ademas, puede obtener informacién .20
de Servicios al 2 | especifica de cada tramite ingresando en la pagina web del UL L
Usuario Registro Mercantil, opcién “Consulta de Tramites”.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----==nsre=ssennmmmnn=
c) Informacion general en la central de llamadas (call center)
Responsable I No. ‘ Actividades I Tiempo
1 | Contesta la llamada o el mensaje de WhatsApp.
Revisa bitdcora electrdnica de tramites e-portal y e-ventanilla
2 | para verificar el estado de la solicitud o encontrar la
informacion requerida.
Operac‘ior de No resuelve consulta, la traslada a la Seccién o Departamento
Ventanilla del £ que corresponde.
Departamento 15
de Servicios al 55 Si resuelve consulta, encuentra y proporciona la informacién | minutos
Usuario *“ | solicitada.
Comunica que puede obtener informacidn especifica de cada
tramite ingresando en la pagina web del Registro Mercantil,
3 opcién “Consulta de Tramites”.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-------znnesmesnenns
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8. FLUJOGRAMAS

8.1. Procedimiento: Recepcidn de solicitudes y documentos en ventanillas
a. Recepcidn de solicitudes y documentos en ventanillas

Operador de Ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario

‘ INICIO }

A
Recibe solicitud y los documentos de respaldo
requeridos para las insaipciones y otros
servicios
1

A 4
Revisa que la soliitud ylos documentos
presentados sean los requeridos para
trédmite
&

¢Procede?

NO

¥

Sila solicitud estd incorrecta o incompleta
si junto con los documentos de respaldo, los
devuelve indicando el motivo

2.1

Siestd completay correctos los
documentos de respaldo, ingresa la
solicitud al sistema electrénico para

asignacién de nimero de expediente y
operador o asesor
2.2

Y
Entrega contrasenadeingreso con el
nimero de expediente asignado por el
sistema o el nimero correspondiente a un
expediente ya registrado
3

Remite expediente fisico a Seccién de
Archivo y Escaneo para su custodia
4

FIN
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8.1. Procedimiento: Recepcidn de solicitudes y documentos en ventanillas
b. Recepcidn de solicitudes ingresadas en e-ventanilla

Operadorde Ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario

INICIO

Recibe solicitud y documentos
requeridos de forma electrénica a través
del sistema
i

v

Verifica que la solicitud y los documentos
presentados estén correctos y completos,
con firma electrénica avanzada

2
NO
¥
Deniega el ingreso, registra
sl automaticamente el motivo de la
denegatoria y envia correo electrénico
notificdndolo
2.1
Ingresa documentos al sistema
2.2
Verifica si el expediente es reingreso o
nuevo ingreso
3
Nuevo ingreso Reingreso
h 4 A
Asigna nimero de Asigna nimero existente de
expediente y operador o expediente y operador o
asesor de seccién asesor de seccién
4 5

r
Envia correo electronico notificando el
ingreso de solicitud y automaticamente el
sistema envia el expediente al Archivo
Digital

6

C_m )
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8.1. Procedimiento: Recepcion de solicitudes y documentos en ventanillas
c. Recepcidn de expedientes ingresados en e-portal para autorizacién de libros

Operadorde Ventanilla Electrénica de Autorizacién de Libros e-portal

INICIO

Recibe formulario electrénico de
Autorizacién de Libros presentado por el
propietario de la empresa o
representante legal de la sociedad
1

A 4

Verifica que el formulario y requisitos
2

{Cumple con los requisitos?

NO
A 4

Rechaza solicitud y envia por medio del
M Sistema, registra el motivo del rechazo
parasu correccion

2.1

Emite stickers electrénicos que
acreditan que el Registro Mercantil
autorizé las hojas de los libros
solicitados
2.2

y
Notifica al solicitante por medio del
sistema registral, informando quelos
stickers estan disponibles parasu
descarga
3

FIN
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8.2. Procedimiento: Informacidén en las ventanillas del Departamento de
Servicios al Usuario del Registro Mercantil

a. Informacidén sobre estado de los tramites

Operadorde Ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario

‘ INICIO '

Y
Recibe Informacién sobre el estado de un

tramite
1

A 4

Solicita la contrasefia de ingreso que contiene
el niimero de expediente y afio conque fue
ingresado el trémite al Registro Mercantil
2

{Presenta contrasefia?

NO

¥

= Informa que serd necesario obtener
autorizacion del presentador del trdmite para
poder proporcionarle informadén
2.1

Accede al sistema electrénico del
Registro para verificar informadén
2.2

A 4

Consulta el estado del tramite
3

Y
Informa sobre el estado del trdmite,
indicando que, ademds, puede obtener
informacidn especifica de cada tramite
ingresando en la pagina web del Reglstro
Mercantil, opcién “Consulta de Tramites”
4

FIN

MER;
[Pagina 1




Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-RMGR-MNP-09

RECEPCION DE DOCUMENTOS E INFORMACION
. A—— GENERAL DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS

GUATEMALA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
USUARIO

Pagina 14 de 26

8.2. Procedimiento: Informacidn en las ventanillas del Departamento de
Servicios al Usuario del Registro Mercantil

b. Informacién general sobre los tramites que se efecttian en el Registro
Mercantil

Operador de Ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario

‘ INICIO }

Recibe verbalmente o por escrito, informadén
sobre los trdmites que se efectian enel
Registro Mercantil
1

V

Proporciona lainformacién general sobre
los tramites indicando que, ademas, puede
obtener informacion especifica de cada
tramite ingresando en la pagina web del
Registro Mercantil, opcién “Consulta de
Tramites”

2

FIN
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8.2. Procedimiento: Informacién en las ventanillas del Departamento de
Servicios al Usuario del Registro Mercantil
c. Informacién general en la central de Liamadas -call center-

Operadorde Ventanilla del Departamento de Servicios al Usuario

‘ INICIO ’

y

Contesta la llamada o el mensaje de
WhatsApp
1

4

Revisa bitdcora electrénica de trdmites
e-portal y e-ventanilla para verificar el
estado de la solicitud o encontrar la
informacién requerida
2

¢Resuelve la consulta?

NO

v

S Traslada a la Seccién o Departamento que

corresponde
2.1

Encuentray proporciona la informacién
solicitada
2.2

A\ 4

A 4
Comunica que puede obtener informacién
especifica de cada tramite ingresando enla
pagina web del Registro Mercantil, opcién
“Consultade Tramites”

3

FIN
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USUARIO

9. ANEXOS
9.1. Solicitud de actualizacién de auxiliares de comercio ante el Registro Mercantil de cédulas

de vecindad a DPI

VA | ewe
MERCAMNTIL
Numero Formatoo

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

Cédigo o

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE AUXILIARES DE COMERCIO ANTE EL REGISTRO MERCANTIL, DE CEDULAS DE VECINDAD A DPI

FECHA:

LUGAR DE PRESENTACION:
] [13-12:2021 08:41

DATOS PARA ACTUALIZACION DE

PRIMER NOMBRE: SEGUNDO NOMBRE: OTRO NOMBRE:
PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: APELLIDO CASADA: I
Documento Personal de ldentificacidn, CUI: Correo
[o | INGRESE SU CORREO ]
AUXILIARES DE COMERCIO
No. exped: Afto exped:
b 1

Registro No. Follo: Libro:

[0 | lo |

Yo el abajo firmante bajo juramento solemne y enterado de las penas retativas al defito de perjurio, declaro que Ia informacién proporcionada en esle formulario es exacla, y
que la folocopia adjunta es legitima. En caso contrario me responsabilizo de los efeclos legales contenidos en la presente declaracion.

F):

AUTENTICA:

F:

ANTE MI:L

TIMBRE

SELLO

Este Documento debe Imprimirse en tamafno Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Regisiro Mercan! ene la Republica
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9.2. Solicitud de inscripcién de edicto de Asamblea o Balance general ante el Registro
Mercantil

BRIV | R
. MERCAMNTIL
Numero Formato o Cdédigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

SOLICITUD DE PUBLICACION DE EDICTO DE ASAMBLEA O BALANCE GENERAL ANTE EL REGISTRO MERCANTIL
l-:echa:
] [13112.'2021 os:1a|

Lugar de Presentacion:

DATOS REPRESENTANTE LEGAL DE LA SOCIEDAD

Primer Apellido Segundo Apellido Apellido Casada
Primer Nombre Segundo Nombre Otro Nombre

—

[J PASAPORTE Correo
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION D DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION (DPI) |INGRESE SU CORREO ]

Calidad en que Actia

Inscrito  Registro No. Folio: Libro:
| b o l

DATOS DE LA SOCIEDAD MERCANTIL

Denominacién Social: ]
Inscrita en el Registro Mercantil segun:
No. Exp: Afio: Registro No. Folio: Libro:
; I IE IE )

Atentamente solicito que sea publicado edicto de:

Seleccione una Opclén:

Edicto de convocatoria de asamblea: (]
Edicto de balance general O

Yo el abajo firmante declaro que la informacién proporcionada en este formulario es exacta, y que la fotocopia adjunta es

legitima. En caso contrario me responsabllizo de los efectos legales contenidos en la presente declaracion.

(F)

* Acompafo fotocopia de Documento de Personal de Identificacion.
Este Documento debe Imprimirse en tamafio Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF ]
® 2021 - Registro Mercantil General de la Republica
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9.3. Solicitud de inscripcion de Sociedades Extranjeras.

BN | FSESE S ara Tl

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

Numero Formato o Cadigo o

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS

Nombre del Solicitante
[IHGRESE SU NOMBRE

Documaento de identificacién(DPIl o Extendido
Pasaporte)

INGRESE SU IDENTIFICACION ]

NIT Calidad con ia que ca

INGRESE SU NIT J [INGRESE 8SU CARGO
Denomlinacidn

Direcclén de Ia Sucursal de la Sociedad en Guatemala

JuuU Ul

Munliciplo Depar
Teléfono Correoc Electrénico

|iNGRESE SU CORREO
ggjﬁe%m DEDICARIA LA SOCIEDAD O LA SUCURSAL EN LA REPUBLICA DE GUATEMALA

LA SUCURSAL OPERARA POR PLAZO INDEFINIDO (] TEMPORALMENTE POR DOS AROsS ()
DOCUMENTOS QUE DEBE ACOMPANAR S| SOLICITA OPERAR TEMPORALMENTE:
1 Documentos con los que compruebe que la Socledad Extranjera esta debidamente constitulda de acuerdo
con las leyes del pals en que se hublere organizado.
2) Testimonio del Mandato General con Representaciéon olorgado por la sociedad extranjera a quien la
represenlara legalmente en el pals, para solicitar la Inscripcion de la sucursal en Gualemala y en el que se le
otorguen amplias facultades para realizar lodos los actos y negocios juridicos de su giro y para representar
legalmente a la sociedad, en juicio y fuera de &l, con todas las facultades especiales r)s nenles que estatuye la
Ley del Organismeo Judicial, ya inscrito en el Registro de Poderes del Archivo General de Protocolos.

3) Comprobantes de Pago y formulario de inscripcién de mandato.
DOCUMENTOS QUE DEBE ACOMPANAR, S| SOLICITA OPERAR POR PLAZO INDEFINIDO:
1) Documentos con los que compruebe que la Socledad Extranjera esta debldamente conslitulda de acuerdo
con las leyes del pals en que se hubiere organizado.
2) Copila certificada de su escritura constitutiva y estatutos, si los tuviere, as|l como cualesquiera modificaciones
de su constitucion,
3) Documentacién con la que se acredile que ha sido debidamente adoptada una resolucién por el érgano
competante de la sociedad extranjera, para establecer una sucursal en Guatemala y que se le ha asignado un
capital para sus operaciones en el pals.
4) Testimonio del Mandato General con Representacién otorgado por la socledad extranjera a quien la
representara legalmente en el pals, para solicitar la inscripcion de la sucursal en Gualemala y en el que se le
otorguen ampllas facultades para realizar lodos los aclos y negocios juridicos de su glro para representar
lagalmente a la scociedad, en juicio y fuara de él, con todas las facullades especiales rtinentes que eslatuye la
Ley del Organismo Judiclal, ya Inscrito en el Reglistro de Poderes del Archivo General de Protocolos.
5) Constancia con la cual se acredite que el capital asignado para las operaciones de la sucursal en Guatemala
se depositd en un banco del sistema del pais.
68) Documentacion con la que se acredite que:
a) La sociedad se somete a la jJurisdiccién de los tribunales del pals, asl como a las leyes de la Republica, por
los actos y negoclos de derecho privado que celebre en el territorio o que hayan de surtir sus efectos en él;
b) declare que ni la socledad ni sus representantes o empleados podran Invocar derechos de extranjeria,
pues anicamente gozaran de los derecho y de los medios de elercerios, que las leyes del pals otorgan a los
guatemaltecos;
c) declare que la socledad extranjera, se obliga expresamenle a responder, no sdlo con los blenes que posea
en el territorio de la Republica, sino tambilén con los que tenga en el exterior, por todos los actos y negocios
que celebre en el palis; vy,

d) declare que anles de relirarse del pais, llenara los requisitos legales.
7) Copla certificada de su Ultimo balance general y estado de pérdidas y ganancias.
8) Comprobantes de Pago y formulario de Iinscripcién de mandato.
TODA DOCUMENTACION PROVENIENTE DEL EXTRANJERO, DEBE PRESENTARSE PROTOCOLIZADA

Sila Socledad operara Indefinidamente, conslgnar el capital da la Capital asignado para sus operaciones en Guatamala

e L J

Tanto si la sociedad va a operar temporal como indeflinidamenlte, debe conslituir fianza a favor del Estado de
Guatemala, en el primer caso, o a favor de terceros en el segundo, por una cantidad no menor al equivalente en
quetzales de cincuenta mill délares de los Estados Unidos de AmérlcaFUS$ 50,000.00), que fijara el Registro
Mercantil, la que debera permanecer vigente durante tedo el tiempo que dicha socledad opere en el pals.

Luglrl iFachn[131|2]2021 08:24:57 J

(f) Solicitante

Este Documento debe Imprimirse en tamafo Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Registro Mercantil General de la Republica
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9.4. Solicitud de Modificacién y cambio

BRIV | ewe
MERCAMNTIL
Nimero Formato o Cédigo o

Este formato de sollcitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta,

e B o C—

Secledad: () Empresa:
SOLICITUD DE MODIFICACION Y CAMBIO

Primer Hombrc[ J5cgundo Nombre [Otm Nombnl
PmmrApmdo| |s.qundo Apelﬂdo[ IApildo c-na.|

() PASAPORTE
DOCUMENTO DE IDENTIFICAGION (1) poCUMENTO PERSOMAL DE IDENTIFICACION (DPT) "“=[
Mo. De Teléfono ylo Celular Correo Electrénico: | EJEMPLOG@GMAIL.COM
Acluando en Calidad de: Representants legal, de la Entidad:
| |insecita at o [rEGISTRO |Forioz[o |Limeo:[o |ue sociedad
Propietario de la empresa mercantil: Representante de la entidad de la empresa mercantii:
Inscrita al Nol |Fo|io;[o ILR:(o: (] Idn Empresas, anle usted Solicito:

MODIFICACION DE NOMBRE COMERCIAL Y/O DIRECCION, CANCELACION, REPOSICION, CAMBIO DE OBJETO

1. [J) NOMBRE COMERCIAL
De:

A
2. [ DIRECCION COMERCIAL
De:

Al

3, [J) DIRECCION FisCAL
De:

S .

A

4. ] REPOSICION DE PATENTE DE COMERCIO DE:
A EMPRESAINDIVIDUAL: B:  EMPRESADESOCIEDAD: C:  DE SOCIEDAD:
5. [] AMPLIACION DE OBJETO (AGREGANDO AL ACTUAL LO SIGUIENTE)

l )

6. [J caMBIO DE OBJETO (MODIFICAR EN EL SISTEMA POR EL SIGUIENTE TEXTO)

7. [J CLAUSURA DE EMPRESA:
Adjunto a la presente solicitud los sigui doc
Comprobante(s) de pago conforme arancel. Pago edicto. Original patente de empresa.
Original patente de sociedad.
8. () EXTRAVIO DE PATENTE
9. otros: (J ]

[

LUGAR:| |recna[tarnzmzoat os:20:25 )

F:

Al realizar el tramite de 2 o mas modificaciones este sera emitido en 1 solo edicto.
Esle Documento debe Imprimirse en tamafio Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Regislro Mercantil General de la RepUblica




Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-RMGR-MNP-09

RECEPCION DE DOCUMENTOS E INFORMACION
SE....r- S T GENERAL DE TRAMITES EN LAS VENTANILLAS

GUATEMALA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
USUARIO

Pagina 20 de 26

9.5. Solicitud de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

M | Registro
MERCAMNTIL
Numero Formato o Cdédigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.
SOLICITUD DE:
INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

]

Pdnnuanhul Ism.m umml Iouo No-hu] J
j

Primer Wdol l&wwl ]Ap-ndo cnmi

0 pasaPORTE [JDOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION (DP1)

Edad. Estado Chvil: DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
" frcowumoraen |

Ml.l ] INAC!OHAI.IDAD ]. [PRTFESREN U OFiCIO l

con residencia en:

Dpartamento: Municlplo No. De Teléfono ylo Celular:
DEPARTAMENTO | qumcu»:o I l_

Corren Ele Ful nombrado como:
[EJEMPLO@GHAJL.COM

De la Entidad()
DENOMINACION RAZON SOCIAL

MM-IM{REGSYRO JFnlo:lu JLMO:IO

D-:[-sm.accme UNA OPCION- Iumwm[

.

Pocunnno-,l !m Resolucién 4‘=[-$ELECCIONE UNA OPCION-

INSCRIPCION DE CANCELACION DE
AUXILIARES DE COMERCIO

]

i Joemcoens o] )
s o] - )
o e T
e e e e 1

le1mmoz| 08:34:26 ]

F:

DOCUMENTOS: 1) Original y copia del acta notarial de nombramiento; 2) Recibo de pago conforme el arancel; 3) Si es inscripcién de Liquidador REALIZAR
EL PAGO DE edicto de liquidador; 4) Si el soficitante fue eleclo en asamblea exiraordinaria, la misma debe de estar previamente inscrita en este Registro y
__adjuntaria al acla de nombramiento.

Este Documento debe Imprimirse en tamano Oficio
Ingrese su correo para envlarle una copla de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
©2021 - Registro General de la Replblica
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9.6. Solicitud de Inscripcion d

BRIV | R

e Mandatos.

——

AT L

Nuamero Formato o

Coédigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MANDATOS

DATOS DEL MANDATARIO
Nacional (] Extranjero (o}

Si el mandatario es Socledad: Denominacién o Razdn Social:

R.gl-l.(o;l chlla:'ﬂ ]Libro:lo I

Si el mandatario es Persona individual: Nombre y Apellidos Completos:

Primer Nomhvo[ Segundo Nombroi IOlro Hombrel

Primer Apa!lldo[

Direcclén y domicilio:

|!-gundc Apclildo[

IApnIlIdo CB:udnl

CJ DPI

DOCUMENTO DE IDENTIFIGACION (]

Pasaporte i

Correc: [ EJEMPLO@GMAIL.COM

Nacional |

Si el Mandante es Sociedad: Denominacién o Razén Social:

DATOS DEL MANDANTE

Extranjero 55

IHD. De Teléfono y/o Celular: [0 IN“:I

—_—

Reglll.ro:[

!Follo: Io

|I.lbro: Iu

Si el Mandante es Persona individual: Nombre y Apellidos Completos:

Primer Nombre

Primer Ap.mdnl

ISouundo Hombre

ls.oundo ApoHlﬂoI

Iotrn Nombrnl

]Apnllldn C---dal

]

Oir 16n y d

J

Mandato G-nﬂﬂl:;

lM-nd-ln Elpn:l.l:[

;Pluo:]

Comupt | EJEMPLO@GMAIL.COM

JHI!:'

]

Iinscrito en el registro de mandatos del archivo general de protocolos bajo el Poder:

MNumrero:

l

Lugm]

]Fachn! [1 3-12-2021 08:36:46 ]

F:

DATOS QUE DEBEN ACOMPANAR:

1) Original y Copia Simple del Testimonio de la Escritura de Mandato. Articulo 3561 del Cédigo de Comercio.
2) Comprobante de pago del arancel del Registro Mercantil

Este Documento debe Imprimirse en tamafio Oficlo

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
® 2021 - Registro Mercan eneral de la Republica
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9.7. Solicitud de Inscripcidn de Actas de Asamblea.

RIMI | i
MERCAMNTIL
Numero Formato o Cédigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA

Datos de ldenlificacién de la persona que firma la presente solicitud:
Primer Nombre Segundo Nombre Otro Nombre

Primer Apellido Segundo Apellide Apellido Casada

Direcclén para recibir citaciones yl/o notifi

[J PASAPORTE

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ) DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION (DP1) NIT: li ]
Correa Electrénico:| EJEMPLO@GMAIL.COM ]
Ho. De Teléfono ylo cddar.l

Actuando en Calidad de:

De la Entidad Denominada:

]

Ifolo:lﬂ ILho:l: de Socledades Mercantiles

Inscrita en el Reglstro:

e fven )

Kit de Somdad:l

e Solicit ipeibn de Asambl
¢ * J Ordinaria: [ Extraordinaria: [

Reaizada en (Lugark| |con Feena:[DDIMMIAAAA |

wo:[o en la que se acordé ylo resolvié:

GUAtEHALA.‘l‘I!-'IZ-ZDZ‘I 08:45:37 J

F:

Documentos necesarios para su inscripcién:

1.-Original y Copla: del acta nolarial y/o certificacion del punto de acta de asamblea, o en su caso folocopla legalizada de la misma.

2.- Recibo de Pago conforme arancel del Registro Mercantil

Este Documento debe Imprimirse en famafo Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Registro Mercantil General de la Republica
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9.8. Solicitud de Inscripcidn de Aviso de Emisién de Acciones.

RIMI | e
MERCAMNTIL
Ndmero Formato o Cddigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

e s

AVISO DE EMISION DE ACCIONES
Datos de Identificacidn de la persona que firma la presente solicitud:

|I"rlmer Nombre Segundo Nombre Otro Nombre

Primer Apellido | ISegundcr Apellido J rpellldo Casada

Direcclén para reciblr citach yio notificaclones: J
(] PASAPORTE

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION ([} DOCUMENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION (DP1) "“T

|

Correo Ebclrénlco:|EJEMPLO@GMNLCOH Nn.m\’d}m;hmum:

Actuando en ml calidad de:

l

de la Sociedad Denominada: Nit de la Socledad:

Entidad Inserita bajo Nol IFnBo: 0 Lhm:lo

)

de Socledades Mercantiles, atentamenle doy aviso, para suscripcion de la Emision de Acclones correspondiente a la entidad que represento y que

consta de lo siguiente:

[J Quetzal  (J Dolar  [JSeleccione aqui si no tiene Serie

No.  SERIE VALOR C/ACCION No. ACCIONES MONTO TOTAL DE EMISION

"o b e [0

CAPITAL BDC“LAUT(HZADD:D |

CAFITAL SUSCRITO (INCLUYENDO ESTA EM}:D I

CAPITAL PAGADO (INCLUYENDO ESTA EIIISDN‘):D I

GUATEMALA:|13-12-2021 08:53:28

LU U

Ei

Este Documento debe Imprimirse en tamafio Oficio
Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Regislro Mercanlil General de la RepUblica
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9.9, Solicitud de Inscripcion de Comerciante Individual y Empresa Mercantil.

M I Registro
R MERCAMNTIL
Ndmero Formatoo Caédigo o

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y EMPRESA
Senor Registrador Mercantil General de la RepUblica.

Primer Nombre Segundo Nombre Otro Nombre
Primer Apeliildo Segundo Apellido Apelildo Casada
de|0 Aﬁ08|- SELECCIONE UNA OPCION - Nacionatdad
Profesion u Oficlo con domicilio en el Departamento de

Con Resldencla en:

[} PASAPORTE
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION 1) 1,6,014ENTO PERSONAL DE IDENTIFICACION (oP1)

W[ ueoeretoroyecess| Jconso ctonicor[EiENPLOGGMAL cOM

=

Atentamente:
PIDO:
1) [J Que se me Inscriba como comerciante individual
2) [J Que se inscriba la sigulente empresa de mi propledad o Propledad de:

Nombre Comerclal:

Direcclén Completa:

| -S— i Sy =

Objeto:
Fecha de Iniclo de actividades:_] al Inscriblrse ()] Capital: Q.
dd/mm/aaaa
Categoria: Unlca (] Sucursal [
Administrador, Gerente oFaclor:l
1) Sl es casado, Indlquo régimen mab-lﬂwnla!’
2) Si el Propletario esta Inserito como comerclante ¢ Socledad, indique No. —|Follo[0 ,LIbrolo

3) Nimero de Empleados a conlralar:lo

Fecha :[13112.’2021 09:04:31

F:

Esle Documenlo debe Imprimirse en tamario Oficio
Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2021 - Registro Mercantil ral de la Replblica
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Boleta de Cotejo y Devolucion de Documentos Notariales Originales
Modificaciones y Auxiliares

RM ‘ Registro
MERCANTIL

BOLETA DE COTEJO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NOTARIALES ORIGINALES

MODIFICACIONES Y AUXILIARES

Estimado usuario:

Por medio de esta boleta se hace constar que, en esta fecha a través de venlanila de recepcitn y
entrega de documentos de la sede cenlral, sede Géminis 10 o delegaciones se cotejaron y devolvieron
los documentos originales que conforman ef expediente, siendo estos:

Tipo de documento Nolario autorizante Identificacion del documento
entregado
Feotha de atorrsnin yNo

Testimenio original de
escritura constitutiva

Testimonio original de Fechs e suboizattn y No
escrifura complementana
Acta Notarial de Focha de auorizacin
Nombramiento original

IMPORTANTE:
Debera tomar en cuenta que para corregir documento ya autorizados y presentados al Registro
Mercantil no se admitirdn entrerrenglonaduras ni testados. Asimismo, la reutilizacién de

especies fiscales esta prohibida por la ley y constituye un delito.

Fundamenlo legal: Arts. 29 inciso 2 Ley del impuesto de timbres fiscales y papel sellado especial
para protocolos y 332 Cédigo Penal.

He leido y estoy tolalmente de acuerdo con la informacién brindada y los documentos que estoy
recibiendo, de cualquier extravio parcial o total asumo la responsabilidad.

Nombres: Apeliidos:

Cuk: Teléfono:

No. de expediente de la sociedad:

Fecha:
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USUARIO
9.11. Recibo de pago de inscripcion de Cambio de Direccidon de empresa
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9.12, Recibo de pago de Edicto
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