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1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para la inscripcidn de sociedades mercantiles solicitadas de forma
fisica o electrénica ante el Registro Mercantil.

2. ALCANCE
Este manual de normasy procedimientos aplica a los operadores de la Seccion de Sociedades del
Departamento de Operaciones Registrales del Registro Mercantil, que tienen a su cargo la
inscripcion de sociedades mercantiles nacionales.

3. DEFINICIONES

3.1. Autorizacidn de libros: Obligacion para los comerciantes establecida por el articulo 372
del Cddigo de Comercio, de autorizar ante el Registro Mercantil sus registros contables.

3.2. Boletas de Pago: Documento que contiene la accidn de pago derivado del Arancel del
Registro Mercantil que se aplicard para lainscripcion de actos y documentos presentados
a este Registro.

3.3. Documento Personal de Identificacion -DPI-: Documento publico, personal e
intransferible de caracter oficial. Constituye el Unico Documento Personal de
Identificacidén para todos los actos civiles, administrativos y legales, en general para
todos los casos en que por ley se requiere identificarse. Decreto 90-2005 Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, articulo 50.

3.4, Edicto: Documento oficial utilizado para hacer publica la inscripcién de diversos

actos mercantiles, con el fin de informar al publico.

3.5. E-Edictos: Sistema electrénico que estd a la disposicion de los usuarios del Registro
Mercantil en su pagina web para descargar el edicto de inscripcion de la sociedad en un
formato PDF.

3.6. E-libros: Sistema electrénico a disposicién de los usuarios del Registro Mercantil en su
pagina web para descargar de los stickers de autorizacidn de libros contables en un
formato PDF.

3.7. E-Patentes: Sistema electrénico a la disposicion de los usuarios del Registro Mercantil en
su pagina web para descargar patentes de sociedades nuevas y su/s empresas en
formato PDF.

3.8. E-portal: Plataforma electrénica, por medio de la cual se puede realizar la inscripcion de
sociedades.

3.9. E-power: Software de digitacion y digitalizaciéon que usa actualmente el Registro
Mercantil para resguardo de expedientes en formato digital.

3.10. E-Razdn: Sistema electronico que esta a la disposicion de los usuarios del Registro

Mercantil en su pagina web para descargar la razon de inscripcidn de la sociedad nueva

y la razén de inscripcion de su/s auxiliares de comercio en un formato PDF.
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3.12. E-Edictos: Sistema electrénico que estd a la disposicion de los usuarios del Registro
Mercantil en su pagina web para descargar el edicto de inscripcion de la sociedad en un
formato PDF.

3.13. Autorizacion de libros: Obligacion para los comerciantes establecida por el articulo 372
del Codigo de Comercio, de autorizar ante el Registro Mercantil sus registros contables.

3.14. E-libros: Sistema electrénico a disposicion de los usuarios del Registro Mercantil en su
pagina web para descargar de los stickers de autorizacién de libros contables en un
formato PDF.

3.15. Ventanillas del Departamento de Servicios al Usuario: Ventanillas de recepcion y
entrega de documentos sujetos a inscripcién en el Registro Mercantil.

3.16. Sociedad Mercantil: Contrato por el que dos o mds persona convienen en poner en
comun bienes o servicios para ejercer una actividad econdmica y dividirse las ganancias.

3.17. Sociedad de Emprendimiento: Sociedad constituida por medio de un procedimiento
propio eximiéndolo de la obligacién de constituirse por medio de escritura publica, se
constituye con una o mas personas fisicas que solamente estan obligados al pago de sus
aportaciones representadas en acciones, formando una persona juridica distinta a la de
sus accionistas.

3.18. Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-: Entidad estatal descentralizada,
que tiene competencia y jurisdiccién en todo el territorio nacional con el objeto de
ejercer con exclusividad las funciones de administracién tributaria.

3.19. Numero de ldentificacién tributaria — NIT-: Nimero asignado por la Superintendencia
de Administracion Tributaria —SAT- a las personas naturales o juridicas afectas al pago de
impuestos, con el que, en el caso de las personas juridicas, entre ellas las sociedades
mercantiles, deben contar previo a su inscripcion en el Registro Mercantil o bien en los
registros que corresponda.

3.20. Registro Tributario Unificado — RTU-: Registro en donde deben inscribirse todas las
personas naturales o juridicas que estan afectas a cualquiera de los impuestos, para que
les sea asignado un nimero de identificacion tributaria -NIT-.

3.21. Documento Personal de Identificacion —DPI-: Documento publico, personal e
intransferible de caracter oficial. Constituye el (nico Documento Personal de
Identificacién para todos los actos civiles, administrativos y legales, en general para
todos los casos en que por ley se requiere identificarse. Decreto 90-2005 Congreso de la
RepUblica de Guatemala, Ley del Registro Nacional de las Personas, articulo 50.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MINECO: Ministerio de Economia.
RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.
VAR: Viceministerio de Asuntos Registrales.
MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
NIT: Nimero de Identificacién Tributaria.
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4.5. RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.
4.6. SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria
4.7. VAR: Viceministerio de Asuntos Registrales.

5. BASE LEGAL

Docu
Numero o cédigo del documento

entos
Descripcion del documento

Decreto niimero 5-2021 del Congreso de la
| Reptiblica de fecha 5 de mayo de 2021

Ley de Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos

Decreto 20-2018 del Congreso de la
Reptblica de Guatemala, de fecha 29 de
octubre de 2018.

Ley de Fortalecimiento al Emprendimiento

Decreto numero 6-91 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, de fecha 25 de
marzo de 1991

Codigo Tributario

Decreto 2-70 del Congreso de la Republica
de Guatemala, de fecha 28 de enero de
1970.

Cédigo de Comercio de Guatemala.

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

Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Economia.

Acuerdo Gubernativo nimero 207-93, del
Presidente de la Republica, de fecha 11 de
mayo de 1993.

Arancel del Registro Mercantil y sus
Reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero M. de E. 30-
71 del Presidente de la Republica, de fecha
15 de diciembre de 1971.

Reglamento del Registro Mercantil Central.

Acuerdo Ministerial nimero 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. Para la inscripciéon de sociedades mercantiles, solicitada fisica o electrénicamente, debe

presentarse:

6.1.1. Formulario de solicitud de inscripcién de sociedades mercantiles (SAT-RM-02), (Si
se presenta fisicamente, 2 originales), firmado por uno de los socios, el

representante legal nombrado en la escritura constitutiva de la sociedad o por el
notario autorizante de la misma.
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6.1.2. Comprobantes de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil para la inscripcion de sociedades.

6.1.3. Sise presenta fisicamente, original para cotejo y fotocopia simple firmada en original
del testimonio de la escritura de constitucion de la sociedad, sus ampliaciones (si las
hubiere) y del acta de nombramiento del representante legal.

6.1.4. Si se presenta fisicamente, original y copia del DPI del solicitante (El original se
devuelve inmediatamente que se coteja con la copia de este).

6.1.5. Factura por los servicios de agua, luz o teléfono (linea fija y/o celular), recibo del IUSI o
documento emitido por la municipalidad, con vigencia no mayor a tres meses.

6.2. Las sociedades mercantiles que hayan aportado a la sociedad bienes registrables deberan
presentar ante el Registro Mercantil la documentacion que demuestre el efectivo traspaso
de dominio de dichos bienes en un término de tres meses, contados a partir de la
inscripcidn de la sociedad, los cuales podran prorrogarse por tres meses mas a peticion del
interesado. La falta de presentacion dard lugar a que el Registrador (a) Mercantil ordene la
cancelacion de la inscripcion de la sociedad, sin responsabilidad alguna de su parte.

6.3. Para solicitar la prérroga del plazo para acreditar la aportacién de bienes registrables a
sociedad, debe presentarse:

6.3.1. Solicitud fisica o electrénica de prérroga de plazo para acreditar la acreditacion de
bienes registrables, firmada por el representante legal o por el Notario autorizante
de los documentos.

6.4, Para solicitar la anotacion de acreditacién de bienes aportados a la sociedad debe
presentarse:

6.4.1. Solicitud fisica o electrénica de anotacidn de acreditacién de bienes aportados a la
sociedad al constituirse.

6.4.2. La documentacion que demuestre el efectivo traspaso de dominio de los bienes
aportados a la sociedad al constituirse.

6.5. Las solicitudes de inscripcion de Sociedades de Emprendimiento deben presentarse a
través de e-portal, llenando el formulario en linea y adjuntando digitalizados en formato
pdf el formulario y los siguientes documentos firmados con firma electrénica avanzada:
6.5.1. Contrato firmado por cada uno de los accionistas.

6.5.2. Certificacién de autorizacién de uso de la denominacidn emitida por el Registro
Mercantil a uno de los accionistas.

6.5.3. DPI de cada uno de los accionistas.

6.5.4. Comprobantes de pago de los honorarios

6.6. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normasy procedimientos, son corresponsables

del contenido y cumplimiento de éste segulin corresponda.
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6.7. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Registrador (a) Mercantil General de la Republica y en caso de fuerza
mayor, seran resueltos por el Viceministro de Asuntos Registrales correspondiente.

6.8. El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “INSCRIPCION
DE SOCIEDADES”, ME-VAR-RMGR-MNP-IS-02, Versién 07.

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 Repuiblica es responsable de:

7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que normay 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 aplicacién del manual.
7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
7.3. Jefe de la Seccidn de Sociedades es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Registrador (a), en
coordinacidn con la Direccidén 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.
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8. PROCEDIMIENTOS
8.1. Inscripcidn de Sociedades ingresadas en las ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario.

Responsable . Actividades

1. Recibe solicitud de inscripcién de Sociedad (SAT-RM-02) y
los documentos requeridos. (Ver Norma 6.1)

2. . -
Revisa la solicitud y los documentos.
Operadgr (a) de 2.1. | Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, los
Ventanillas del devuelve indicando el motivo de rechazo. Regresa al paso 1. 30
Departamento de minutos
Servicios al Usuario Correcta y los requisitos estdn completos, recibe la

2.2. | solicitud y los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que asigna numero de expediente, trdmite y
traslada al Jefe de la Seccién de Sociedades.

3. Entrega las contrasefias de ingreso con el nimero de
expediente, tramite y pin.

Recibe el expediente.

Jefe de la Seccidn 5.

de Sociedades Asigna Asesor (a) Juridico (a). 1 hora

e Traslada el expediente al Asesor (a) Juridico (a) asignado.
7. . .
Recibe el expediente.
8. Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y los

documentos.

Rechaza la solicitud, emite calificacion de rechazo y la
traslada electrénicamente al Registrador (a) Mercantil para
8.1. | firma y traslada expediente al Jefe de la Seccién de
Sociedades. Automaticamente el motivo de rechazo es
enviado a la bitdcora electrdnica de tramites. Continua en el
paso 9.

Asesor (a) Juridico
(a) de la Seccion de
Sociedades

1 dia

Aprueba la solicitud, emite calificacién de aprobacion y
8.2. | traslada electrénicamente a firma del Registrador (a)
Mercantil v al Jefe de la Seccién de Sociedades el

expediente.
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Responsable Actividades Tiempo
9. Recibe electréonicamente la calificacion de rechazo o
Registrador (a) aprobacion.
: 1 hora
Mercantil 10. Firma electronicamente la calificacion que
automaticamente se envia a la bitdcora de tramites.
11. . ;
Recibe el expediente aprobado.
1 hora
12 Traslada el expediente a la Delegacion de |Ia

Superintendencia de Administracion Tributaria en el
Registro Mercantil

Jefe de I? Seccion 13. | Recibe el expediente del Delegado de SAT en el Registro
de Sociedades Wi—

Si la solicitud fue rechazada por la Delegacion de la SAT,
notifica el rechazo indicando el motivo a través de la 1 dia
bitacora electrdnica de tramites.

13:1.

Si la solicitud fue aprobada por la Delegacidon de SAT,
13.2.| Traslada expediente a operador (a) de la Seccién de

Sociedades.
Operador (a) de la Inscribe la sociedad, el nombramiento del auxiliar de
Seccién de 14. | comercio y la empresa mercantil, emite edicto y lo traslada 1dia
Sociedades a firma del Registrador (a) Mercantil.
15. [ Recibe electrénicamente el edicto.
Registrador (a - . s
g ,( ) 16. | Firma electronicamente edicto que automaticamente se 1 hora
Mercantil

envia al médulo e-edictos.

Emite electronicamente razones de testimonio de la
17. | escritura constitutiva de la sociedad y el nombramiento del 2 horas
auxiliar de comercio, patentes de sociedad y empresa y los
traslada a firma del Registrador (a) Mercantil.

Operador (a) de la
Seccion de
Sociedades

Recibe electronicamente razones de testimonio de la

18. escritura constitutiva de la sociedad y el nombramiento del
auxiliar de comercio, patentes de sociedad y empresa.
istrador (a g . ; .
Regmie r.( ) Firma electronicamente razones de testimonio de la 1 hora
Mercantil . e . .
19 escritura constitutiva de la sociedad y el nombramiento del

auxiliar de comercio, patentes de sociedad y empresa y
automaticamente se envian a los médulos e-razones y e-
patentes, respectivamente.
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o’

gnd3av

Responsable ‘ No. | Actividades Tiempo

20 Traslada el expediente a la Seccion de Archivo General
Operador (a) de la y Escaneo para su digitalizacidn.
Seccion de 1 hora
Sociedades ) o I ,
21 Envia correo a la Seccion de Autorizacion de Libros para que
" | autorice y genere los stickers de los libros contables
solicitados.
22. | Recibe correo electrénico con los datos de los libros a
Operador (a) de la autorizar.
Seccion de 1 dia
Autorizacion de Autoriza los libros solicitados y genera los stickers que '
Libros 23. | habréan de adherirse a los mismos.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--=-xxsnssznsencnen=

8.2. INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN LINEA CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA.

Actividades

Responsable

Recibe de la Delegacion de la SAT en el Registro Mercantil,
la solicitud de inscripcion de Sociedad y documentos
il requeridos ingresada a través de e-portal, ya aprobada, con
el nimero de solicitud, tramite, expediente de sociedad,
auxiliar de comercio y empresa que el sistema electronico
les asigno al ingresar, (Ver Norma 6.1)

2. Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y los
. documentos. (Ver norma 6.1)
Asesor Juridico de

la Seccion de Solicitud incorrecta o los requisitos se presentan 1 dia

: 21, | ol ; ;
Sociedades incompletos, rechaza indicando motivo de rechazo via

correo electrdnico y la plataforma de e-portal.

Solicitud correcta y los requisitos estan completos,
aprueba y el sistema automaticamente genera edicto,
razones de testimonic de sociedad y de acta de
nombramiento de auxiliar de comercio, patentes de
sociedad y empresa, stickers de autorizacion de libros y NIT
trasladando electronicamente a firma del Registrador (a)
Mercantil.

2:2;
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Responsable ‘ No. |

Actividades

Recibe electrénicamente el edicto, razones de testimonio
de sociedad y de acta de nombramiento de auxiliar de
comercio, patentes de sociedad y empresa, autorizacion de
libros y stickers.

Tiempo

Registrador (a)
Mercantil

Firma electrénicamente edicto, razones de testimonio de
sociedad, acta de nombramiento de auxiliar de comercio,
patente de sociedad y empresa y autorizacion de libros. El
edicto automaticamente se envia al médulo e-edictos y las
razonesy patentes a los médulos de e-razones y e-patentes,
stickers a e-libros y a la plataforma de e-portal.

1 hora

8.3. INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN LINEA SIN FIRMA ELECTRONICA AVANZADA.

Responsable | No. '

Actividades

Recibe de la Delegacion de la SAT en el Registro Mercantil,
la solicitud de inscripcién de Sociedad ya aprobada vy
documentos requeridos, ingresados a la plataforma de e-
portal, con el nimero de solicitud, trdmite, expediente de
sociedad, auxiliar de comercio y empresa que el sistema
electrdnico les asignd al ingresar. (Ver Norma 6.1)

[ Tiempo

Asesor (a) Juridico

Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y los
documentos.

1 dia

de la Seccion de
Sociedades 21,

Solicitud incorrecta o los requisitos se presentan
incompletos, emite calificacion de rechazo expresando el
motivo de rechazo que comunica via correo electronico y la
plataforma de e-portal.

Solicitud correcta y los requisitos estan completos, emite
calificacion de aprobacién y el sistema automaticamente
genera edicto, razones de testimonio de sociedad y de acta
de nombramiento de auxiliar de comercio, patentes de
sociedad y empresa, stickers de autorizacién de librosy NIT
trasladando electronicamente a firma del Registrador (a)
Mercantil.
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Responsable No. Actividades Tiempo
3,

Recibe electronicamente la calificacion.

Firma electréonicamente la calificacion y el sistema envia
notificacion al usuario via correo electrénico y la plataforma

Registrador (a)
de e-portal, que debe presentarse a Ventanillas del 1 hora

Mercantil a

Departamento de Atencion al Usuario de las Sedes del
Registro Mercantil o sus Delegaciones Departamentales con
los documentos originales que presentd electrénicamente
al solicitar la inscripcién, para cotejarlos con ellos.

5. i ’
Busca solicitud para validar documentos.

6. Recibe los documentos originales de los que se presentaron
electrénicamente.

7. Coteja los originales de los documentos con los presentados

electrdnica te.
Operador (a) de o bl

Ventanillas del ;4 | No coinciden los documentos, originales con los 30
Departamento de ™" | acompafiados electrénicamente al solicitar la inscripcidén, | minutos
Servicios al Usuario rechaza y devuelve indicando el motivo.

Si coinciden los documentos, envia el expediente a la
Seccion de Archivo General y Escaneo Yy genera
7.2. | electronicamente el edicto, razones del testimonio de la
escritura constitutiva de la sociedad y del nombramiento de
auxiliar de comercio, patentes de sociedad y empresa,
autorizacion de libros y stickers.

Recibe electrdnicamente el edicto, razones del testimonio
8. de la escritura constitutiva de la sociedad y del
nombramiento de auxiliar de comercio, autorizacién de
libros, patentes de sociedad y empresa.

Firma electronicamente edicto, razones del testimonio de la

Registrador (a) escritura constitutiva de la sociedad y del nombramiento de
Mercantil s ; i 1 hora

auxiliar de comercio, patentes de sociedad y empresa,

9, stickers de libros y automaticamente el sistema los traslada

a la plataforma e-portal y a los modulos de e-edictos, e-
razones, e-patentes, e-libros de la pagina web del Registro
Mercantil.
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8.4. SOCIEDAD DE EMPRENDIMIENTO.

Responsable No.

Actividades

Recibe electronicamente a través de la plataforma e-portal
del delegado de la SAT, la solicitud ya aprobada vy
documentos adjuntos.

‘ Tiempo

Asesor (a) Juridico

Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y los
documentos.

de la Seccidon de

Sociedades 2.1.

Solicitud incorrecta o los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve indicando el motivo de rechazo
gue el sistema traslada a la plataforma e-portal.

3 dias

2.2,

Solicitud correcta y los requisitos estan completos, emite
calificacién de aprobacion y el sistema automdticamente
genera edicto, patentes de sociedad y empresa, stickers de
autorizacion de libros y NIT. Traslada electrénicamente a
firma del Registrador (a) Mercantil.

Recibe electrénicamente el edicto, patentes de sociedad y
empresa, autorizacion de libros y stickers.

Registrador (a)
Mercantil 4

Firma electronicamente edicto, patente de sociedad y
empresa y autorizacion de libros. Se envia el edicto
automaticamente al maddulo e-edictos; las razones y
patentes a los modulos de e-razones y e-patentes; los
stickers a e-libros y a la plataforma de e-portal.

1 hora

8.5. PRORROGA PARA ACREDITAR LA APORTACION DE BIENES REGISTRABLES A SOCIEDADES.

Responsahle

G ED

Recibe a través de e-portal, solicitud de prérroga para
acreditar la aportacion de los bienes a la sociedad y
documentos requeridos. (Ver Norma 6.3)

Tiempo

Revisa la solicitud y los documentos.

Solicitud incorrecta o los requisitos se presentan
incompletos, realiza devolucion indicando el motivo de
rechazo e informa al usuario por medio de e-portal y
mediante correo electrénico enviado al solicitante.

1 hora

1.
2.
Asesor (a) Juridico
de la Seccion de
Sociedades 2.1,
2.2

Solicitud correcta y los requisitos estdn completos,
aprueba y traslada electronicamente al operador.
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Operador (a) de Ia Anota' la prérroga y ésta se reml.te automatmamen’te' al
Seccién de 3, usuario de e-portal y se notifica enviando correo electrénico 30
Soclodades al solicitante. minutos
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-+=--=-ssnrzsnnsennnan
Responsable No. Actividades | Tiempo
Recibe a través de e-portal solicitud de anotar la
1 acreditacion de aportacion de los bienes a la sociedad y
documentos requeridos. (Ver Norma 6.3)
Asesor (a) Juridico 2 Revisa la solicitud y los documentos.
de la Seccion de L. . i 1 hora
Sociedades Solicitud incorrecta o los requisitos se presentan
2.1 | incompletos, rechaza indicando el motivo de rechazo por
medio de e-portal y correo electrdnico.
29 Solicitud correcta y los requisitos estdn completos,
' aprueba y traslada al operador.
Operador de la Anota la acreditacion de bienes, notifica por medio de
Seccion de 3 correo electrénico y e-portal. .3Ot
; minutos
sogigdades | | FIN DEL PROCEDIMIENTO+-----esmnrmememeas
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Inscripcién de Sociedades ingresadas en las ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario

i la Seccién d
Operador (a) de Ventanillas del ) lofe dala Seecton deSoeledades Asesor (a) Juridico (a) de la Seccién de
Departamento de Servidos al Usuario

Socledades
( Inicio '

Recibe solicitud de inscripcién
de sociedad (SAT-RM-02) y
documentos requeridos
1

v

Revisa la solicitud y los
documentos
2

olicitud y documento
correctos?

ot Recibe el expediente
g 4

No

v v

o | Devehe '"‘”‘:"“ motive e Asigna el expediente al Asesor |  Recibe el expediente
recuary (a) Juridico (a) 7
2.1 =

) v

Revisa y verifica la

Traslada el expediente admisibilidad de lasolickudy
Ingresa solicitud y asignado los documentos
documentos al sistema que 6 8
asigna numero de
expediente y tramite.

2.2

v

Entrega contrasefia de ingreso
con & niimero de expediente,
tradmitey pin.

3

olicitud y documenta
admisibles?

No

¥

Emite calificacidn de rechazo
ytraslada dectrénikamente
8.1

Emite calificacién de
aprobacion y traslada
electrénicamente.
8.2

Pagina 1
M~
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Usuario

9.1 Procedimiento: Inscripcion de Sociedades ingresadas en las ventanillas del Departamento de Servicios al

Registrador (a) Mercantil

Jefe de la Seccién de
Sociedades

Operador (a) de la Seccién de

Sociedades

Operador (a) de la Seccién de
Autorizacidn de Libros

Pagina 2

Recibe electrénicamente

la cafificacién de rechazo
o aprobacién
9

Frma
electrénicamente
la cafficacidn de

rechazo o

aprobacién y envia

a bitdcorade

trdmites

10

Si
rechazoindicando
Recibe electrénicamente motivo
el edicto 13.1
15
Firma

electrénicamente y
envia pormodulo N Traslada expediente | |

e-edictos 13.2

16

Recibe electrénicamente
los decumentos
18

Firma
electronicamente los
documentos y se
envian porlos

A A

Recibe el expediente
aprobado
11

v

Traslada expediente a
Delegacién de la SAT
12

Y

Recibe expediente del
Delegado de la SAT
i3

ZSolicitud aprobad3
por laSAT?

Notifica
electrénicamente el

Insaribe la sociedad, el
nombramiento de auxiliar
de comerdo y la empresa
mercanti, emite edicto y

tradadaafirma
14

Emite
electrénicamente
razones de
testimonio de la
escritura
constitutivadela
sodedady
nombramientodd
auxiiar de
comercio, patentes
de sociedad y
empresa y traslada
afrma
17

Recibe correoelectrénko
o | con los datos de loslibros

Envia correo para que

autorice ygenere bos

stickers de los libros
contables

21

<t aautorizar
Traslada expedienteala 22
Seccidnde Archivo
General y Escaneo para
digitalizacién
20 Y
Autoriza los libros

solicitados y generalos

stickers que habrdn de

adherirse a los mkmos
23
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9.2. Procedimiento: Inscripcion de sociedades en linea con firma electrénica avanzada

AsesorJuridica de la Seccién de Sociedades Registrador (a) Mercantil

C_ =
v

Recibe de la Delegacién de la SAT lasolicitud de
Inscripcién de sociedad y documentos requeridos
aprobados, con elnimero de solicitud, tramite,
expediente de sociedad, auxiliar de comercio y
empresa que el sistema electrénico le asigno.

1

y

Revisa y verifica laadmisibilidad de la solicitud y los
documentos.
2

éSolicitud o documentos admisibles?

No

v

Rechaza indicando & motivo via correa electrénko

Si y plataforma e-portal
2.1
Aprueba y el sktema genera edicto, razones de Recibe electrénicamente el edicto, razones de
testimonio de sociedad yde acdtade testimonio de sociedad ydeactade
nombramiento de auxdiar de comerdo, patentes . nombramiento de auxiliar de comercio,
de sociedad y empresa, stickers de autorizacién 7| patentes de sociedad y empresa, autorizacién
de libros y NIT; lotraslada electrénicamente. de libros y stickers,
2.2 3

Y

Firma electrénicamente los documentosy lo
envia automdticamente al médulo e-edictos y
las razones y patentes a los médulos de
e-razonesy e-patentes y los stickers a e-libros
y al e-portal
4

v )

Paginal
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9.3 Procedimiento: Inscripcion de Sociedades en linea sin firma electrénica avanzada
Asesor (a) Juridico (a) de la Seccién de Operador (a) de Ventanillas del
it .
Sociedades Registrador {a) Mercantll Departamento de Servicios al Usuario
( Inicio )
Y
Recibe de la delegacion de la SAT
solicitud de Inscripcién aprobada y Recibe el electrénicamente la
documentos requeridos; Ingresados a 3 calificacién
e-portal, con niimero de solicitud, 3
tramite, expediente de sociedad,
auxiliar de comercio y empresa queel
sistema le asigné.
1
Firma electrénicamente la
,L calificacidn y sistema envia
notificacién al usuario por correo ]
Revisa lasolicitud y verifica la electrnico y e_pm':,)wa o Busca solicitud para validar
admisibilidad de la solicitud y los presentar documentos originaes > dDClﬂ;EﬂlDS
documentos en ventanillas del Registro
2 Mercantil o delegaciones.
: v
Recibe los documentos originales
de los presentados
¢Solicitud y documentos electrénicamente
admisibles? 6
N
f Coteja los originales de los
documentos con los presentados
Emite calificacién de rechazo electrénicamente
expresando el motivoy lo comunica via 7
Si correo electrénico y e-portal
2.1
{Colnciden los documentos?
Emite calificacion de aprobacidny
sistema emite edicto, razones de K9
testimonlo de sociedad y acta de +
nombramientode auxdiar de Rechara y devuelve expediente
cmrclo,p.almlesdesodedady indicando el motivo
s sh"fe': de "b“’: ek Recibe electrénicamente el edicto, 7.1 si
= a; zocumen 0s. razones de testimonio de la escritura
- constitutiva de la sodedad y del
nombramiento de auxiliar de &
comercio, patentes de sodedad y
empresa, autorizacion de libros.
8 Envia expediente a la Secddn
¢ de Archivo Generaly
Escaneo y genera
electrénicamente el edicto,
Fina SlecSrlcamenta s razones del tesimonio de b
Y escritura constitutiva de b
automaticamente a e-portal ya los
sodedady del
mddulos e-edictos, e-razones, e-
nombramientodd awiliar
patentes y los stickers a e-libros.
9 de comerdo
7.2
=
=
o
o
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9.4 Procedimiento: Sociedad de Emprendimiento

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

Registrador (a) Mercantil

( Inicio

)

A

y

Recibe de la delegacién de la SAT por medio de e-
portal la selicitud aprobada y documentos adjuntos.
1

A 4

Revisa la solicitud y verifica la admisibilidad de la
solicitud y los documentos
2

2Solicitud y documentos admisibles?

No

v

Realiza devolucién ndicando & motivo de rechazo
ylotradada por medio dd sistema e-portal
2.1

edido, patentes de sociedad y empresa, stickers Recibe el electrénicamente el edicto, patentes de

Emite calificacion de aprobacién y sstema emite /

de autorizaciénde ibros y NIT. Se traslada P sociedad y empresa, autorizacién de libros y stickers.
electrénicamente los documentos. 3
2.2
A 4

Firma electrénicamente los documentosy el
sistema envia edicto al modulo e-edictos; las
razonesy patentesa e-razonesy e-patentes; los
sticker ae-libros y a la plataforma de e-portal
4

( . D)

Pagina 1
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9.5 Procedimiento: Prérroga para acreditar la aportacion de bienes registrables a sociedades.

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

=

y

Recibe por medio de e-portal solicitud de prérroga
paraacreditar aportacidn de los bienesa la
sociedad y documentos requeridos.

b ¥

Revisa la solicitud y los documentos
2

{Solicitud y documentos completos?

No

v

Realza devolucidn al solicitante indicando el
motwode rechazoy lotraslada por medio de
Si correo electrénico y por el sstema e-portal
21

Anota la prérroga y se remite automdticamente al
usuario de e-portal y se notifica al solicitante por
medio de correo electrénico
3

Aprueba la solicitud y realiza el traslado
electrénicamente.
2.2

C_ -

Pagina 1l
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9.6 Procedimiento: Acreditacién de aportacion de hienes registrables a sociedades.

Asesor (a) Juridico (a) de la Seccién de Sociedades Operador (a) de la Seccidn de Sociedades
( Inicio )
A 4

Recibe por medio de e-portal solicitud de anotar la
acreditacion de los bienes a la sociedad y
documentos requeridos.

1

Revisa lasolicitud y los documentos
2

¢Solicitud y documentos completos?

No

v

Realza devolucidn al solkitante indicando el
motivo de rechazoy lo traslada por medio de

Si correo electrénico y por el sktema e-portal
21
Anota la acreditacién de bienesy se remite
Aprueba la solicitud y realiza el traskdo automaticamente al usuario de e-portal y se
electrénicamente. notifica al solicitante por medio de correo
2.2 electrénico
3
y

-
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10. ANEXOS
10.1. Rembo de pago de publucacuon de sociedades

T —— e P “F

rv—— - —

- No. G- 60473749
ANRURAL z "

1 pig g Y Pyl § o

l! BAKCO DE DESARROLLO RURAL §.4. REGISIRU RERCANTIL - COBROS GENERALES -
N-ON (QUETIALES) 14/02/2018 11:58:08 236 ercx ZOISOQH 10{50264?9

Forna 63-81: i .

TIPO DE PAGO: FONOOS PRIV

Codigo : 041 - PUBLIC
Enpresa o Usuario : CF//

Efectivo........:
Cheques Proplos.:
Cheques de Caja.:
TOTAL PAGO...... s

pon lskson y iy
docctm. &

FORMA 63 A-1 S/8 DEL 600001 AL 800000. RES. No. 0057.12’5 SCG”Z f.ﬂb\ 3-20)7. Clas :108859-209
A-17-2012 DEL 22/03/2012.Corre) 01-2016 DEL 03/10/2016. €. FlSCﬂ\ﬁAI -(CC 15213 DEL fg

2016, LTBROAAREACRI0 247, No. Cuenta R1-4 REGISTRO HERGRM’{[U‘M‘F 344054-0
VERFIQUE QUE §U OPERACION FUE CORRECTAMENTE CERTIFICADA

= Lom Cheues 3a cien
moectnn y e el rocmptor

1 5

4

- i i —t PRPE PSS M | SR -

10.2. Pago de edicto

. Y 1""‘.-.'8_‘ . B T 0 R AR FLL S e s
ME, T
_—~a /~ No.ﬁ 60473744
BANRURAL /¥ V'
B oy ok M byete § e v |
} BAKCO OE o[snanoua atudesa. nmmﬁ nch' OBROS: epqmus v 403
N-OX  (QUETZALES) NIOZ!?OIS Fiids: 09 T SUEL ;;{“,3 |
- "._.;rlh_‘_" i
TIPD OE PAGO: HONORARIOS ~ i |
Codigo: 033~ PAGO DE EDICTO 2 \3 = Voo j
RIT Exprasa @ Cf CONSURTOOR F1 I | A% i
"“\.-;a; 8

} Efectivo........: 30.00 e et ) Tom ’
1 Cheques Propios.: 0.00 = &= AR 1
§ Cheques de Caja. 0.00 L A P :
T0TAL PAGD,.....: 30,00 - (é:_;._f P :
| |
!
EE - g
H E‘ FARUARECEFTOR FRMAENTERINTE é |
. VERFIQUE QUE SU OPERACION FUE CORRECTAMENTE CERTIFICADA .
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10.3.  Solicitud de inscripcion de sociedades SATRM-02- Version 8.0

RM | Reglstro
MERCANTIL
Nimero Formato 6297 Codigo 1003 |

Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.

| SOUCITUD DE INSCRIPGION DE SOCIEDADES MERCANTILES ANTE LA SUPERITENDENCIA DE ADVINS TRAON TRBUTARA Y Bl REGISTRO MERCANTIL |

¥ ‘N
GUATEMALA WAL
RIAR NTLLLOD SECLRDO A RLOO AHLOOCAAA
PP S | _
"
‘ | OTROS HOMFES
U
. S i |
OO [ PASAPORTE
' § DOOLMENTO [E LENTIRCAGCH [ DOOLVENTO PERSONAL (€ IDENTIFICAION 7)) i
L | 1204567833692 |
(LGAR OCHEE FUE EENDEOD CALDADBYB.GLEACTLA NI 0L S0LETTANTE i

Yoo 7 REPRESEVTANTELEGAL [ scco [

“pmmcor.mwm:m |
g ]

NOUERE COLERON fi0) |

TR |

- . NVEROICASAOLOTE |

1 |

: X ‘Ncauuwnmmawmom

—— |

LLCA) | nit_m_mgmh'o rg[mn um«:maucmﬂmmmm ‘
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LEFE 6L ODNTEOOR T CEL COHA FECHA DELNCRERSANTO0EL OONTADR
| Qi0va2
INSCRIPCION A IMPUESTOS
(WPUESTO AL VIALOR ACREGALO (VA):
SEMMNUGONNERINE FOMNOEA
" IO " RS ALALES ST
IMPUESTO SOBRE LA RENTA(ISR):
ﬁs&sim{mg FORSRCE CALOILO g&mm& FfTil?‘l}}l
DHES yrpanAcNaE X 2 ‘ ' CERNTHA
e v STEFENGESIBIE
LLICRATIAG B FETA BRLTA XS 1294 ACTMDADES LUCRATIES
(EVLURRENTAS EXTERVAG Y CANNDAS [E CARTAL) . 0

SETEMWHLLIACHON DE ML ENTARICE HETEMROONTABLE

A RMERDENEN RR FRMED BNSALR PEFs) [ CEVENGAOD [/
pp EIFREMEDIOFONCERAD | p FEROIEOO [

() FRECI HSTER0 DEL BEN [

Y COGTO[E PROCLDCH [l

D} COST O ESTAKEO 0 FREORA [l

HE 31K Ci G1Le ERESTOMN S L4080

? ERARIMAEARD [ SOACEITAAEABR [
VI HABILITACION | AUTORIZACION DE LIBROS

| ‘ | ‘ ‘
Narvbro Dol Litro [Refidrass ol netruictive pora mayor informacion sobee los fibvos qua deba inchdr) Mo De Hojas Boctréricos Fiskos

-

b o

DECLARO Y JURD QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTA SOLICITUD SON VERDADEROS Y QUE ESTOY SABIDO DE LOS DELITOS
DE PERJURIO Y FALSO TESTIMONIO DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 453 Y 460 DEL CODIGO PENAL

fima

ENVE 5 S0CIEDAD EN LINEAGRATIS ATRAVES D€ miregacin gt

© 2020 - Registio Mercantd General da 1 Replblica




