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1. OBIETIVO
Establecer el procedimiento para la calificacién juridica de expedientes de modificaciones de
sociedades mercantiles y otros actos sujetos a inscripcion registral en la Seccion de Andlisis del
Departamento Legal del Registro Mercantil.

2. ALCANCE

Este manual de normas y procedimientos aplica a los asesores juridicos que integran la Seccidn
de Anélisis del Departamento Legal del Registro Mercantil.

3. DEFINICIONES

3.1. Asesor (a) Juridico (a): Abogado (a) y Notario (a) de la Seccién de Anélisis del Departamento
Legal que tiene a su cargo la calificacidn juridica, fisica o electrénica de expedientes de
modificaciones de sociedades y otros actos mercantiles sujetos a inscripcion registral, para
establecer la procedencia o no de las inscripciones solicitadas.

3.2. Asignacidn: Acto de asignar un expediente a determinado Asesor (a) Juridico (a) para su
calificacién.

3.3. Calificacidn Juridica de Aprobacidn: Opinién emitida por un Asesor (a) Juridico (a) de la
Seccién de Andlisis del Departamento Legal, con el visto bueno del Registrador (a)
Mercantil, aprobando se efecttie una inscripcion, luego de haber analizado el expediente.

3.4. Calificacién Juridica de Rechazo: Opinidn emitida por un Asesor (a) Juridico (a) de la
Seccién de Analisis del Departamento Legal, con el visto bueno del Registrador (a)
Mercantil, en la que previo el andlisis correspondiente, se rechaza una inscripcidn,
expresando los motivos del rechazo y los fundamentos legales en que éste se basa.

3.5. Calificacién Juridica: Opinidn emitida fisica o electrénicamente por un Asesor (a) Juridico
(a) de la Seccidn de Analisis del Departamento Legal, con el visto bueno del Registrador (a)
Mercantil, sobre la procedencia o no de una inscripcion, luego de haber revisado el
expediente.

3.6. Despacho Judicial: Acto realizado por un tribunal de justicia cuya finalidad es poner en
conocimiento del Registrador (a) Mercantil, una resolucién o una actuacion del proceso,
mediante el que se le requiere la realizacion de una determinada conducta del destinatario.

3.7. Oposicién: Manifestacidon de voluntad destinada a impedir el cumplimiento de un acto
juridico, tal la inscripcion de una sociedad o modificacion de sociedad en el Registro
Mercantil.

3.8. Resolucidon: Acto administrativo que contiene una decision, fallo o instruccién, sobre un
asunto sometido a conocimiento del Registrador (a) Mercantil.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1, MINECO: Ministerio de Economia.

4.2, RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.
4.3, VAR: Viceministerio de Asuntos Registrales.

4. MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
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5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcidn del documento
Asamblea Nacional Constituyente, de Constitucion Politica de la Republica de
1985 Guatemala
Decreto niimero 5-2021 del Congreso de la | Ley de Simplificacion de Requisitos vy
Republica, de fecha 5 de mayo de 2021 Tramites Administrativos

Decreto numero 6-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 25 de | Cddigo Tributario
marzo de 1991

Decreto 2-70 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala, de fecha 28 de enero de | Cddigo de Comercio de Guatemala.
1970.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
Funciones de Presidente, de fecha 24 de | de Economia.

octubre de 2019.

Acuerdo Gubernativo numero 207-93, del
Presidente de la Replblica, de fecha 11 de
mayo de 1993,

Acuerdo Gubernativo nimero M. de E. 30-
71 del Presidente de la Republica, de fecha | Reglamento del Registro Mercantil Central.
15 de diciembre de 1971.

Arancel del Registro Mercantil y sus
Reformas.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del | Estructura Organica Interna
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | Complementaria a la estructura establecida
noviembre de 2019. en el Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. La asignacién de un expediente al Asesor (a) Juridico (a) responsable de realizar la

calificacién podré efectuarse en forma fisica o electrénica.

6.2. La asignacion electrénica de un expediente a un Asesor (a) Juridico (a) de la Seccién de
Anaélisis del Departamento Legal, se efectiia por el sistema electréonico del Registro
Mercantil, al momento en que el operador de Ventanilla del Departamento de Servicios
al Usuario ingresa el tramite al sistema.

El Jefe de la Seccion es el responsable de asignar de forma fisica un expediente a un
Asesor (a) Juridico (a) de la Seccidn de Anélisis del Departamento Legal.

Cuando el Asesor (a) Juridico (a) determine, como resultado de la revision del expediente
electroénico, que la inscripcidn solicitada no cumple con los requisitos aplicables debera
emitir electrénicamente la calificacidn de rechazo. Dicha calificacion sera remitida por
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medios electrdnicos al Registrador (a) Mercantil para la firma correspondiente y, una vez
autorizada, el sistema registrard y publicara automaticamente el rechazo en la bitécora
electrénica de trdmites para conocimiento del interesado y control institucional.

6.5. Cuando el Asesor (a)Juridico (a) determine, como resultado de la revisién del expediente
electrénico que la solicitud cumple con los requisitos aplicables para su inscripcién,
deberd emitir electrénicamente la calificacion de aprobacién correspondiente. Dicha
calificacidn sera remitida al Registrador (a) Mercantil para su firmay, una vez autorizada,
el expediente serd trasladado electrénicamente a la seccidn competente del
Departamento de Operaciones Registrales para continuar con las gestiones que
correspondan.

6.6. El Asesor (a) Juridico (a) luego de efectuar la revision del mismo, establece que no se
llenan los requisitos establecidos para la inscripcién, emitird calificacién de rechazo
electronicamente, la enviara electréonicamente al Registrador Mercantil y una vez
firmada, se adjuntara al expediente, que se trasladara fisicamente a Ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuario.

6.7. ElAsesor(a)lJuridico (a), sial revisarlo establece que es procedente la inscripcidn, emitira
electrénicamente calificacion de aprobacion, la enviara electrénicamente a firma del
Registrador Mercantil y una vez firmada, su impresion se adjuntara al expediente, que
se trasladard fisicamente a la Seccién del Departamento de Operaciones Registrales que
corresponda.

6.8. En las oposiciones a inscripcidn de Sociedades Mercantiles, a la sociedad afectada se le
concedera un plazo de 5 dias para manifestarse sobre la oposicidon que se interpuso en
su contra, y con su contestacion o sin ella se elaborara la resolucion correspondiente.

6.9. Cuando la oposicidon a la inscripcion de una sociedad por denominacién o nombre
comercial sea declarada con lugar, se concedera a la sociedad afectada un plazo de 15
dias contados a partir de la dltima notificacion para que proceda a modificar su
denominacién social o nombre comercial.

6.10. Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “8. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimento del mismo, seglin corresponda.

6.11. Las situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Registrador (a) Mercantil General de la Reptiblica, con las consultas a su

jefe inmediato superior.
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7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) de Asuntos Registrales es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2. Registrador (a) Mercantil General de la Republica es responsable de:

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

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

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

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

7.3. Jefe de la Seccion de Analisis del Departamento Legal es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Registrador (a), en
coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional;

7.3.2. Firmary sellar el manual, garantizando que su contenido 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.

8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Calificacidn de Expedientes Electrdnicos.
RESPONSABLE No. ACTIVIDADES TIEMPO

Recibe electronicamente expediente de solicitud de
i inscripcion y documentos requeridos. (Ver norma 6.1)

Revisa solicitud y documentos.

No es correcta la solicitud: o los requisitos se
presentan incompletos, emite calificacion electrdnica
de rechazo (Ver norma 6.4). Regresa al paso 1. 1 hora

Asesor (a) Juridico
(a) de la Seccidn 2.1,
de Analisis

Si es correcta la solicitud: y los requisitos estan
completos, emite calificacion juridica electrénica de
2.2. | aprobacion y traslada electronicamente a firma del
Registrador Mercantil (Ver norma 6.5).
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RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDADES l TIEMPO
Recibe electrénicamente la calificacion de aprobacion
Registrador (a) 3 o de rechazo, la cual firma electrénicamente y traslada 1 hora
Mercantil ' automdticamente por el sistema a la Seccion del
Departamento de Operaciones Registrales.
4, Recibe la solicitud por medio del sistema.
0 Efectia la inscripcion en el caso que la solicitud se
perador (a) ; ,
Registral 6. apruebe y en el caso de ser rechazada, envia el motivo | 1hora
a la bitacora electrdnica de tramites.
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-----------=---

8.2. Calificacién de Expedientes Fisicos

RESPONSABLE No. l ACTIVIDADES | TIEMPO
1 Recibe expediente fisico y documentos requeridos
Jefe de la Seccién ' 1 hora
de Anilisis ) Asigna expediente a un Asesor (a) Juridico (a)
3 Recibe expediente, revisa y verifica la admisibilidad de la
’ solicitud y documentos
No es correcta la solicitud: o los requisitos se presentan
Asesor (a) Juridico 3.1 incompletos, emite calificacion de rechazo, y la traslada
(a) de la Seccion de ' electronicamente a firma del Registrador (a) Mercantil. 1 dia
Anédlisis Regresa al paso 1.
Si es correcta la solicitud: y los requisitos estan completos,
3.2, | emite Calificacibn de  Aprobacion y traslada
electrénicamente a firma del Registrador (a) Mercantil.
Recibe electrénicamente la calificacion.
. 4. 1 hora
Registrador (a)
Mercantil Emite firma electrénica.
L 1 hora
6. Busca en el sistema la calificacion y la imprime.
No se aprobd la solicitud: adjunta la calificacion al
6.1. | expediente y lo traslada fisicamente a las Ventanillas del
Jefe de la Seccién Departamento de Servicios al Usuario.
deAndlisls Si se aprobé la solicitud: traslada fisicamente el expediente | 4 horas
con la calificacién adjunta a la Seccion del Departamento de
6.2. | Operaciones Registrales para efectuar la inscripcion.
------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------mnmmnenn
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8.3. Calificacién de Despachos Judiciales remitidos al Registrador (a) Mercantil por los
diferentes Tribunales de Justicia

RESPONSABLE No. ACTIVIDADES l TIEMPO
. 1 Recibe fisicamente expediente de Despacho Judicial
Jefe de la Seccion ’ 1 hoia
de Analisis 7. Asigna expediente a Asesor Juridico
3. Recibe expediente
Revisa y verifica la procedencia de inscribir o anotar lo
4. ordenado en el despacho.
Asesor (a) Juridico No se encuentra correcto: o los requisitos se presentan
(a) de la Secciénde | 4.1 incompletos, emite calificacion de rechazo, y la traslada 1 dfa
Anditsis "™ | electrénicamente a firma del Registrador (a) Mercantil.
Regresa al paso 1
Si se encuentra correcto: y los requisitos estan completos,
4.2. | emite Calificacion de Aprobacién y después traslada
electrénicamente a firma del Registrador (a) Mercantil.
) 5 Recibe electrénicamente la calificacion.
Registrador (a) ' 1 hora
Mercantil 6. Firma electrénicamente.
% Recibe el expediente y revisa calificacion.
No fue a probada: busca en el sistema la calificacion, la
y 7.1. | imprime y la traslada fisicamente con el despacho a
Jefe de la 'Sfe(.:uon Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario. 1 dfa
de Andlisis Si fue aprobada: busca en el sistema la calificacion, la
29 imprime y traslada fisicamente con el expediente a la
" | Seccion del Departamento de Operaciones Registrales que
corresponde efectuar la inscripcidn
Anota la orden judicial contenida en el despacho y traslada
Operador_(a) de la g ala Seccién de Analisis del Departamento Legal para remitir 1 dia
Seccion al Juez que la ordend
Asesor (a) Juridico Recibe expediente, elabora oficio y lo envia al Tribunal
(a) de la Secciénde | 9. remitenss 1 dia
Analisis
Recibe copia del oficio sellada de recepcion del Tribunal
» 10. | remitente del despacho.
Jefe de la Seccion 1 dia
de Analisis Traslada el expediente a la Seccion de Archivo y Escaneo.
11 | e FIN DEL PROCEDIMIENTOx==ssssssszsnnnnnns
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8.4. Oposiciones a inscripcion de sociedades mercantiles.

RESPONSABLE No. ’ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
Recibe fisicamente memorial en que se interpone
1, oposicién por denominacién o nombre comercial y
documentos.
5 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y
' documentos.
Jefe de la Seccidn No admite el tramite: elabora resolucion expresando
de Anélisis 2.1. | los motivos de la denegatoria y la traslada a firma del

Registrador (a) Mercantil. Regresa al paso 1. 2 dias

Si admite el tramite para la oposicion: elabora
resolucion concediendo audiencia por 5 dias a la

2.2. , .
sociedad en contra de quien se promueve y la traslada
a firma del Registrador (a) Mercantil.

Registrador (a) \ Flrm.a’ f|5|camt’ar‘1t.e la resoluciéon y la traslada a la| 1hora
ihoreantil : Seccion de Analisis del Departamento Legal.

4. Recibe la resolucion firmada y la agrega al expediente.
No se admitié el tramite de la oposicion: envia

A comunicacion a la sociedad interponente para que

acuda a notificarse.

Si se admitid para su tramite la oposicidn: comunica a
las dos partes para que acudan a notificarse. Si alguna

Jefe de la Seccién i ; ; ;
de ellas no comparece a notificarse, designara a un 1dia

de Analisis ; ‘i i
4.2. | notario de la Seccion para que notifique en el lugar que
sefalaron para ese efecto o bien, en la direcciéon que
les aparezca en la inscripcion de la sociedad en este
registro.
Elabora resolucion declarando con lugar, o sin lugar la
5: oposicién y la traslada a firma del Registrador (a)
Mercantil. (Ver norma 6.8)
Recibe la resolucién.
6.
Regi
L ] aho
. Firma la resolucion y traslada al Jefe de la Seccion de

Analisis del Departamento Legal.
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RESPONSABLE No. ’ ACTIVIDADES TIEMPO

z Revisa resolucion.

Oposicion se declaré con lugar: envia notificacion a

8.1. | ambas partes, para que se presenten a notificarse. (Ver

norma 6.9)

Una vez notificada la resolucion que asi lo dispone a

ambas partes, se concede a la sociedad afectada, un

Jefe de la Seccion | 811 plazo de 15 dias para que proceda a modificar su 1dia
de Andlisis denominacion o nombre comercial. Continua al paso 9

Oposicion se declard sin lugar: envia notificacion a
8.2. | ambas partes para que se presenten a notificarse.

Efectuadas o no las notificaciones, se traslada el
expediente a la Seccion de Archivo y Escaneo de
Expedientes.
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Calificacion de Expedientes Electrénicos

Andlisis

Asesor (a) Juridico (a) de la Seccidn de

Registrador (a) Mercantil

Operador (a) Registral

N

=

Recibe electrénicamente
expediente de solicitud de
Inscripcién y documentos
requeridos
1

Y

Revisa la solicitud y
documentos
2

TSolicitud y documento
correctos?

No

v

si Emite calificacién electrénica
derechazo
2.1

Emite calificacion juridica
electrénica de aprobacidny

Recibe electronicamentela
calificacidn de aprobacion o

traslada para firma
2.2

Pagina 1

y

rechazo, la firma y la traslada
electrénicamente
3

A4

Recibe la solicitud por medio
del sistema
4

A4
Efectia b inscripdén enel
caso que la soficitud se
apruebe y encaso de
rechazo envia motivo por
la bitécora electrénica de
trdmites
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9.2 Procedimiento: Calificacion de Expedientes Fisicos

Asesor (a) Juridico (a) de la Seccién de

Andlisis Registrador (a) Mercantil

Jefe de la Seccion de Analisis

=

v

Recibe expediente fisicoy
documentos requeridos
1

v

Recibe expediente, revisay

Asigna expediente | verificaadmisibiidad de
2 5 solicitud y documentos
3

Ts5olicitud y documento
correctos?

No
h 4

Emite calificacién de rechazoy lo
si traslada dectréniamente
31

Emite callficacién de aprobacidn

y traslada electrénicamente Recibe electrénicamentela
— parafirma 3 calificacién,
3.2 4
v
Busca enel sistemala /
sttt B Emite ﬁrmasdecudniw
6 \

{Solicitud aprobada?

No

¥

si Adjunta calificadén al
expedientey lo trasladaala
Ventanila del Departamento de j——
Servicios al Usuario
6.1

Traslada fiscamente el
expediente conla calficaddn a
—J{ |a Secddn del Departamentode
Operaciones para la inscripdén.

6.2

Pdagina 1
/)
=
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9.3 Procedimiento: Calificacién de Despachos Judiciales remitidos al Registrador (a) Mercantil por los
diferentes Tribunales de Justicia

Jefe de la Seccién de Anélisis hsesor (a] Juridico (a) de fa

Seccién de Andlisis Registrador (a) Mercantil Operador (a) de la Seccién

Recibe fisicamente _ o |  Recibe expediente Recibe electrénicamente
expediente de Despacho i 3 > la calificacién
Judlcial 5
1 + -
Revisa y verifica la
* procedencia de inscribir 4
Asigna expediente o anotar lo ordenado en Hrma decwdnkamente
2 el despacho 6
4

{Expediente y

Recibe expediente y revisa gquisitos correcto,
cdificacion
! No
Y
Emite cdlificacion de
rechazoy traslada
i electrénicamente
¢Solicitud aprobada? 4.1
No
h 4
Enelsktema busca e Emite callficacion de
Imprime alifi@ciény aprobacién y traslada
Si | trasdada conel despachoa Lp! elctrénicamente |}
Ventanilas del H— 4.2
Departamentode \_,/-\

Servicios al Usuario

R Anota orden judicial
Enelsktemabuscae contenida en el despacho
imprimey traslada y traslada expediente
expediente a la Secdén 8
“»| del Departamentode

Operaciones Regitrales
para su inscripcién
7.2

Recibe expediente,
ebbora ofico y loenvia al
Tribual remitente

Recibe copla del ofkio
sellada de recepcidn del
Tribunal remitente del
despacho
10

v

Traslada el expedienteala
Seccidnde Archivoy
escaneo
11

9

Pagina 1
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9.4 Procedimiento: Oposiciones a inscripcién de sociedades mercantiles

Jefe de la Seccién de Andlisis Registrador (a) Mercantil

C e )

Recibe fisicamente memorial en que se interpone
oposicién por denominacién o nombre comercialy
documentos
1

Rewvisa y verifica la admisibllidad de solicitud y
documentos

2

{Admite el trdmite?

N‘bo
Elabora resoludén expresando los motivos de la
si denegatoria
21

Elabora resoludén concediend o audiencia por 5 diasa
la sociedad en contra de quien se promueve. Traslada Firma fisicamente laresolucién y traslada a la Seccién

Ly parafirma de Andlisk del Departamento Legal.
22 3

\_/—\

v

Recibe la resolucién firmada y la agrega al
expediente
4

A

(Admitié el tramite?

No

4

Envia comunicacion ala sodedadinterponente para
S1 que acuda a notificarse
41

®

Comunica a las dos partes para que acudana
P notificarse,
4.2

Y

Elabora resoluddn declarando con lugar osin lugarla
oposidén y traslada para firma
5
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9.4 Procedimiento: Oposiciones a inscripcién de sociedades mercantiles

Registrador (a) Mercantil Jefe de la Seccion de Anélisis

Recibe la resoludén
6

v

Firma la resolucidny latraslada
7

Revisa resolucién
8

h 4

{0posicidn se declard sin lugar?

No

v

Envia notificacién a ambas partes para que se
presenten a notificarse
8.1

s l

Una vez notificada a ambas partes, se concede ala
sociedad afectada, un plazo de 15 dias para que
proceda a modificar su denominacién o nombre

comerciad
811

&

Envia notificad6n a ambas partes para que se
> presenten a notificarse
8.2

y

Efectuadas o no las notificaciones, se traslada el
expediente ala Seccién de Archivo y Escaneo de
Expedientes
g

fin )

o
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10. ANEXOS
(No aplican)




