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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la inscripcion de Comerciantes Individuales y Empresas
Mercantiles en el Registro Mercantil General de la Reptiblica.

2. ALCANCE

Este manual aplica al Departamento de Operaciones Registrales del Registro Mercantil General de
la RepUblica para toda inscripcién de Comerciantes Individuales y Empresas Mercantiles.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Comerciante Individual: Son aquellas personas que ejercen en nombre propio y con fines de
lucro, cualquier actividad que se refiere a lo siguiente:
e Laindustria dirigida a la produccién o transformacidn de bienes y a la prestacién de servicios.

e Laintermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacién de servicios.

La Banca, Seguros y Fianzas.

Las Auxiliares de las anteriores.

Cosas mercantiles: Se refiere a los titulos de crédito, la empresa mercantil y sus elementos,
las patentes de invencién y de modelo, las marcas, los nombres, los avisos y anuncios
comerciales.

Empresa Mercantil: Se entiende por Empresa Mercantil al conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorpéreos coordinados; para ofrecer al pablico, con propdsito de
lucro y de manera sistematica, bienes y servicios. La empresa sera reputada como bien
mueble.

Empresa Mercantil en Copropiedad: Es la Empresa propiedad de dos o mas comerciantes,
quienes obran de comun acuerdo en todas las operaciones que se deriven de este tipo de
empresa.

Empresa Mercantil Propiedad de Comerciante Individual: Es la Empresa cuyo propietario es
una sola persona.

Empresa Mercantil Propiedad de Comerciante Social: Es la Empresa cuyo propietario es una
sociedad. -

Pago: Accién de pago derivada del Arancel del Registro Mercantil que se aplicaréd para la
inscripcidn de actos y documentos presentados al Registro Mercantil.

Patente de Comercio: Documento que extiende el Registrador Mercantil a toda sociedad y/o
empresa que haya sido debidamente inscrita.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2,

MINECO: Ministerio de Economia.
RMGR: Registro Mercantil General de la Reptiblica.

4.3. VAR: Viceministerio de Asuntos Registrales.
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5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcion del documento

Decreto ntumero 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Cddigo 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 Orgédnico 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

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

Reglamento del Registro Mercantil

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

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la Estructura Establecida en el Reglamento
Orgdnico Interno del Ministerio de Economia

6. NORMAS

6.1. Las solicitudes de inscripcion en el Registro Mercantil General de la RepUblica deberan ser
presentadas a través de los medios oficialmente establecidos, ya sea de manera presencial o
por via electrénica. los usuarios deberdn cumplir con todos los requisitos indispensables
establecidos por la normativa vigente y proporcionar la documentacion correspondiente
segln el tipo de inscripcion a realizar.

6.1.1. Para la inscripcion de un comerciante individual de forma presencial, se debe

presentar:
e Formulario (Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil)
descargado de la pagina web del Registro Mercantil:

https://www.registromercantil.gob.gt

e Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI- o pasaporte- si el
solicitante es extranjero no domiciliado ni residente.

e  Solicitud de Certificacion de la inscripcion de comerciante individual

e Comprobantes de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcion de comerciante individual y la certificacion de
inscripcion del mismo.

Para la inscripciéon de comerciante individual en linea, la solicitud podra realizarse a
través de e-ventanilla, presentando escaneados y con firma electrénica avanzada lo
siguiente:
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Formulario (Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil)
descargado de la pagina web del Registro Mercantil:
https://www.registromercantil.gob.gt

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte- si el
solicitante es extranjero no domiciliado ni residente

Comprobantes de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcion de comerciante individual y certificacion de la
inscripcidn del mismo.

6.1.3. Para la inscripcién de una empresa de un comerciante individual ya inscrito, debe
presentarse:

Formulario (Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil)
descargado de la pagina web del Registro Mercantil:
https://www.registromercantil.gob.gt

Comprobante de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcion de la empresa.

6.1.4. Para la inscripcién de un comerciante individual y una empresa mercantil, debe
presentar:

Formulario (Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil)
descargado de la pagina web del Registro Mercantil:
https://www.registromercantil.gob.gt

Comprobantes de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por las inscripciones de comerciante y empresa.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte - si el
solicitante no es extranjero domiciliado ni residente.

6.1.5. La inscripcion de un comerciante individual y una empresa mercantil en linea podra
solicitarse a través de e-portal, completando el formulario electrénico y presentando
escaneado lo siguiente:

Comprobantes de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por las inscripciones de comerciante y empresa.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte- si el
solicitante es extranjero no domiciliado ni residente.

6.1.6. Para la inscripcién de una empresa propiedad de un comerciante social (sociedad
mercantil), debe presentarse:

Formulario (Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil)
descargado de la péagina web del Registro Mercantil:
https://www.registromercantil.gob.gt

Comprobante de pago de honorarios establecidos en Arancel del Registro
Mercantil por inscripcion de la empresa.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Silos documentosy el formulario electrénico fueron enviados con firma electrénica avanzada,
el usuario, una vez efectuada la inscripcién, puede descargar en su usuario de e-portal la
patente.

Si los documentos y el formulario no fueron enviados con firma electrénica avanzada, el
solicitante debe presentarlos en original en Ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario, y una vez confrontados éstos con los enviados en el portal, se le enviara a su usuario
la patente para que pueda descargarla.

Los funcionarios, servidores plblicos y personal que interviene en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran resueltas
por el Registrador Mercantil General de la RepUblica y en caso de fuerza mayor seran
resueltos por el viceministro(a) de Asuntos Registrales.

El presente manual deja sin efecto el instructivo general “Inscripcion de Empresas Mercantiles
y Comerciante Individual” ME-I-IGE-RM-IEM-04, version 03.

7. RESPONSABILIDADES

7.1,

7.2.

7.3.

Viceministro de Asuntos Registrales responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Registrador Mercantil General de la Reptiblica es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmary 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 coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

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

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

Jefe de la Seccién de Empresas Mercantiles es responsable de:
7.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Registrador Mercantil
General de la Republica, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional.

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

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del 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. Inscripcién de Comerciante Individual

Responsable No.

Actividades

Recibe formulario de solicitud de inscripcién de Comerciante
Individual junto con los documentos requeridos. (Ver norma
6.1.1.06:1.2)

l Tiempo

Verifica que la solicitud y los documentos presentados para
solicitud de inscripcion de comerciante individual estén
completos y cumplan con los requisitos establecidos.

Operador de 2:1
Ventanilla del

No son correctos o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve la documentacion al solicitante e indica el motivo
del rechazo.

Departamento
de Servicios al
Usuario o e- 2.2
ventanilla

Si la solicitud es correcta y los requisitos estan completos,
escanea documentos y los ingresa al sistema electrénico, el
cual asigna un niimero de expediente, numero de tramite y
designa un Operador de la Seccidén de Empresas Mercantiles.

20
minutos

Entrega al solicitante una contrasefia de ingreso con el
nimero de expediente, numero de tramite y pin de acceso. Si
la solicitud fue presentada a través de e-ventanilla, el sistema
envia automaticamente un correo electrénico notificando la
recepcion.

Remite expediente fisico a la Seccidon de Archivo y Escaneo
para su almacenamiento.

Recibe electronicamente el expediente.

Revisa y verifica la admisibilidad de |a solicitud y documentos
presentados.

Operador de la
Seccion de 6.1
Empresas

No aprueba, registra el rechazo en la bitacora electrénica de
tramites, y si el motivo es generado automaticamente, el
sistema envia un correo electrdnico al solicitante.

dia

Mercantiles
6.2

Aprueba, inscribe al comerciante en el sistema y emite
certificacion.

Notifica electronicamente.
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8.2. Inscripcion de Empresa Mercantil (Comerciante ya Inscrito)

Responsable No.

1

Actividades l Tiempo

Recibe formulario de solicitud de inscripcién de empresa
mercantil y documentos requeridos. (Ver norma 6.1.3)

Verifica que la solicitud y los documentos presentados para
solicitud de inscripcion de Empresa Mercantil estén completos y
cumplan con los requisitos establecidos.

Operadorde | 71
Ventanilla del

No son correctos o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve la documentacién al solicitante e indica el motivo
del rechazo.

Departamento
de Servicios al
Usuario
o e-portal

2.2

Si la solicitud es correcta y los requisitos estan completos, 20

escanea documentos y los ingresa al sistema electrénico, el | minutos
cual asigna un nimero de expediente, numero de tramite y
designa un Operador de la Seccion de Empresas Mercantiles.

Entrega al solicitante una contrasefia de ingreso con el
nimero de expediente, numero de tramite y pin de acceso. Si
la solicitud fue presentada a través de e-ventanilla, el sistema
envia automaticamente un correo electrénico notificando la
recepcion.

Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo
para su almacenamiento.

Recibe electrénicamente el expediente, revisa y verifica la
admisibilidad de la solicitud y documentos presentados.

Operador de la
Seccioén de 51
Empresas

No aprueba, registra el rechazo en la bitacora electrénica de 1
trdmites, y si el motivo es generado automaticamente, el dia
sistema envia un correo electronico al solicitante.

Mercantiles
5.2

Aprueba, inscribe la empresa, emite patente y la traslada
electrénicamente a firma del Registrador Mercantil.

Registrador
Mercantil

Firma electrdnicamente la patente y el sistema la envia para
descargar. Si la solicitud se presento a través de e-portal, en i
el usuario del solicitante puede descargarse la patente. hora
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8.3. Inscripciéon de Comerciante Individual y Empresa Mercantil

Responsable I No.

1

Actividades | Tiempo

Recibe formulario de solicitud de Inscripcion de Comerciante
Individual y Empresa Mercantil y documentos requeridos.
(Ver norma 6.1.4 0 6.1.5)

Verifica que la solicitud y los documentos presentados para
solicitud de inscripcion de comerciante individual y empresa
mercantil estén completos y cumplan con los requisitos
establecidos.

Operador de
Ventanilladel | 2.1
Departamento

No son correctos o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve la documentacion al solicitante e indica el motivo

del rechazo.
20

de Servicios al

Usuario
2.2
o e-portal

Si la solicitud es correcta y los requisitos estén completos, | minutos
escanea documentos y los ingresa al sistema electronico, el cual
asigna un numero de expediente, numero de tramite y designa
un Operador de la Seccién de Empresas Mercantiles.

Entrega al solicitante una contrasefia de ingreso con el
nimero de expediente, numero de tramite y pin de acceso. Si
la solicitud fue presentada a través de e-ventanilla, el sistema
envia automaticamente un correo electrénico notificando la
recepcion.

Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo
para su almacenamiento.

Recibe, electrénicamente el expediente, revisa y verifica la
admisibilidad de la solicitud y documentos.

Operador de la
Seccion de 5.1
Empresas

No aprueba, registra el rechazo en la bitacora electrénica de
tramites, y si el motivo es generado automaticamente, el 1
sistema envia un correo electrénico al solicitante. dia

Mercantiles
5.2

Aprueba, inscribe al comerciante, la empresa, emite patente
y la traslada electrénicamente a firma del Registrador
Mercantil.

Registrador
Mercantil

Firma electrénicamente la patente y el sistema la envia para
descargar. Si la solicitud se presentd a través de e-portal, en 1
el usuario del solicitante puede descargarse la patente. hora
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9. FLUIOGRAMAS

9.1. Inscripcién de Comerciante Individual

Operadorde Ventanilla del Departamento de Operadorde la Seccién de Empresas
Servicios al Usuario o e-ventanilla Mercantiles
Recibe formulario de solicitud
de inscripcidn de Comerciante
Individual junto con los Recibe electronicamente el
documentos requeridos expediente
1 5
Verifica que |a solicitud y los \ 4
documentos presentados para o=
solicitud de inscripcion de Revisa yverificala
2 . A admisibilidad de |a solicitud y
comerciants individual estén
documentos presentados
completos y cumplancon los 6
requisitos establecidos
2
NO
NO
v Registra el rechazoen la
Devuelve la documentacién al bitdcora electrénica de
solicitante e indica el motivo sl tramites, y si el motivo es st
del rechazo generado automdticamente,
2.4 el sisterna envia un correo
electrdnico al solicitante
1
Escaneadocumentos y los ©
ingresa al sistema electrdnico,
elcual asigna un nimero de
expedl_ente,nun‘eru de <t Inscribe al comerciante en el
tramite y designa un sisterna y emnite certificacion [-#—
Operador de la Seccidn de 6.2
Empresas Mercantiles
2.2
+ Y
Entrega al solicitante una Envia notificacisn de
contrasefiade ingreso con el finalizacién
nimero de expediente y pin 7
de acceso. Sila solicitud fue
presentada pore-ventanilla el
sistema notificara por correo
electrénico
3
* FIN
Remite expediente fisicoa la
Seccidn de Archivo y Escaneo _@
para su almacenamiento
i 4
g
G|
£
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9.2 Inscripcién de Empresa Mercantil (Comerciante ya Inscrito)

Operadorde Ventanilla del Departamento de Operadorde la Seccién de Empresas
Servicios al Usuario o e-portal Mercantiles

INICIO

Registrador Mercantil

Recibe formulario de solicitud
Oe Tnscrpion decdipress Recibe electrénicamente el
mercantil y documentos ) "
requeridos expefh.ent.e, revisay verifica la
1 admisibilidad de la solicitud y
documentos presentados
+ 5
Verifica que [z solicitud y los
documentos presentados para
solicitud de inscripcion de
Empresa Mercantil estén
completos y cumplan con los
requisitos establecidos
2
Y
Registra el rechazoen la
bitécora electrénica de 51
trdmites, y si el motivo es
generado automdticamente,
elsistema enviaun correo
electrénico al solicitante
NO 51
Y
Dev.u'elve Ia df;cumentaclép 2) Inscribe la empresa, emite
solicitante e indica el motivo sl
patente y la traslada
del rachazo electrénicamente a firma del [-— ]
21 Registrador Mercanti Firma electrénicamente la
5.2 patente y el sistema la
envia para descargar. Sila
Escanea documentos y los solicitud se presentd a
ingresa al sistema electrénico, B través de e-portal, en el
elcualasigna un nimero de usuario del solicitante
expediente, numerode | o | puede descargarse la
trdmite y designaun patente
QOperador de la Seccién de 6
Empresas Mercantiles
2.2
+ FIN

Entrega al salicitante una
contrasefia de ingreso con el
nimero de expediente y pin
de acceso. Sila solicitud fue

presentada pore-ventanilla el
sistema notificara por correo
electrénico
3

Y

Remite expediente fiico ala

Seccidn de Archivo y Escaneo
para su almacenamiento

4
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9.3 Inscripcion de Comerciante Individual y Empresa Mercantil

Operadorde. Ventanilla del Departamento de Operador de la Seccion de Empresas Registrador Mercantil
Servicios al Usuario o e-portal Mercantiles

INICIO

Recibe formulario de solicitud
de inscripcion de Comerciante

Individual y de empresa Recibe electronicamente el
mercantil y documentos expediente, revisa y verificala
requeridos admisibilidad de la solicitud y
1 documentos

* 5
Verifica que la solicitud y los ’
documentos presentados para
solicitud de inscripcién de
comerdiante individual Y

eempresa mmercantilestén
completos y cumplan con los
requisitos establecidos
2
N*O
Registra el rechazoen la
bitdcora electrénica de <
trdmites, y si el motivo es
generado automaticamente,
elsistema enviaun correo
electrénico al solicitante
N'D 5.1
Devuelve la documentacién al inscribe al comerdantes 12
solicitante e indica el motivo sl i iy
del rechazo empresa, emite patentey
traslada electronicamente a = T
2.1 firma del Registrador e Firma electrénicamente la
Mercanti patente y el sistema la
Escanea documentos y los 5.2 er;\;ilaic?tzr; ie;iziar,riéga[a
ingresa al sistema electrdnico, [ | través de e-portal, en el
el cual asigna un nimero de usuario del solicitante
ostmte ot | poededescagrse
patente
Operador de la Seccién de 6
Empresas Mercantiles
2.2

v

Entrega al soficitante una
contrasefia de ingreso con el
nimero de expediente y pin
de acceso. Si la solicitud fue
presentada por e-ventanilla el
sistema notificara por correo

electrénico
3

|

Remite expediente fisicoala
Seccién de Archivo y Escaneo
para su almacenamiento
4
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10. ANEXOS
10.1. Solicitud electrénica de inscripcion de comerciante individual y empresa.
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10.2. Recibos de pago de inscripcion de Comerciante y Empresa

Ty _
BANRURAL S 3(7 3 - (e, No.

EACO OE DESARROLLO RURAL §.4 REGISTRO HERCAHTIL - (oBROS GEHERAL
ANC : } €S -
h-05  [CUETZALES) 27/08/2018 Hi34:07 1 ajsa 20180827 1393091751 L

R e S R
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Fe - ; ! U L/
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ES Chequss ds Caj 3 © 0,00 L
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i
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/2017 ek e SUeta,
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i

i
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Codigo : 018 - INSCRIPCION DE ENPRESAS
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—
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E Enpresa o Usvario : CF
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§ Cneques Propios.: : )
Choques de Caja, : UL L

'
g TOTAL PA30. ..., :

F

?gaauq 63 41 3/5 0L foogor Ak Meg
I
| /2017 LIEGRO n_ez' FOXIQUR4gErTee) o

;--xz-zo:z DEC 22/01/8012.Cor ¢}




