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1. OBIJETIVO
Establecer los pasos para ingresar los expedientes a través de la App Web de ventanilla para
los usuarios internos del Registro Mercantil en el proceso de ingreso de tramites de
expedientes fisicos.
2. ALCANCE

Esta guia aplica a los usuarios internos que realicen el proceso de ingreso de tramites de
expedientes fisicos.

3. DEFINICIONES

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Boleta:
Documento legal que registra el arancel de un servicio prestado.

Contrasefia:

Documento oficial que permite a la persona acceder a su trdmite legal y obtener
informacion sobre el estado de este, asi como de la extension de algiin documento por
parte de la autoridad de la institucion.

Documento:

Se refiere a cualquier medio de informacion escrita o digital que sirve para describir,
ilustrar, comprobar un hecho o circunstancia especifica y que es imprescindible como
requisito para integrar un expediente.

Entidad:
Colectividad considerada como unidad y en especial, cualquier corporacién, compaiifa,
institucion, etc., tomada como persona juridica.

Expediente:
Conjunto de documentos que integran una determinada inscripcién, modificacion,
cancelacion, clausura y disolucion de cualquier acto registral.

Nimero de Expediente:

Numero asignado por el Sistema Registral a un Expediente al momento de ser ingresado
por ventanilla de atencién al publico, este esta conformado por un correlativo y finaliza
con el afio de gestién- Ej.: 1070-2020.

Tramite:
Se refiere a cualquier proceso que se desea realizar dentro del Registro Mercantil.

Usuario interno:
Persona asignada dentro del Registro Mercantil para hacer uso de las soluciones
informéticas desarrolladas para el funcionamiento operacional del Registro Mercantil.
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4, BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Tramites Administrativos.

Decreto niimero 47-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 19 de
agosto de 2008

Ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electronicas.

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

Codigo de Comercio de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo niimero 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 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
Organico Interno del Ministerio de Economia.

5. DESARROLLO DE LA GUIA

Paso 1. Ingresar usuario y contrasefia proporcionada por Tecnologias de la Informacién, en la
App web Ventanilla, luego dar clic en la opcidon INGRESAR.
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Paso 2. En el menu principal, seleccionar Ingreso de Documentos, digitar la informacion requerida
que es validada por el usuario interno. Al finalizar seleccionar Escanear Documentos, los
documentos entregados por el usuario seran digitalizados.
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Paso 3. Seleccionar la opcién GENERAR TRAMITE, el sistema registra la informacién digitada y el
documento escaneado para generar inmediatamente el nimero de tramite.
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Paso 4. Seleccionar la opcién IMPRIMIR CONTRASENA, entregar el documento con la contrasefia

al usuario interesado, y se finaliza el proceso.
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6. ANEXOS

(NO APLICA)




