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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos y procedimientos necesarios para la inscripcién de modificaciones en
sociedades y empresas mercantiles, asi como la inscripcion de sucursales de sociedades
constituidas en el extranjero.

2. ALCANCE
Este manual aplica a todos los operadores que tienen a su cargo la inscripcién de modificaciones
de sociedades y empresas mercantiles, asi como de la inscripcion de sucursales de sociedades
constituidas en el extranjero.

3. DEFINICIONES

3.1. Ampliacién de Objeto: Expansion de la actividad principal a la que se dedica la empresa o
sociedad, mediante la inclusion de nuevas actividades comerciales.

3.2. Anotacién de Acreditacion de Bienes Aportados a Sociedad: Acto administrativo mediante
el que se hace constar que una sociedad ha cumplido con el requisito de acreditar que la
sociedad ya registré a su nombre los bienes que aporté al momento de su constitucién,
conforme a lo establecido por el Cadigo de Comercio.

3.3. Anotacién de Presentacion de Fianza de Sociedades Extranjeras: Acto administrativo
mediante el cual se deja constancia de la presentacién de un documento necesario para un
tramite relacionado con una sociedad extranjera en el Registro Mercantil.

34

Anotacién de Prérroga para Acreditar Aportacion de Bienes a Sociedades: Acto
administrativo mediante el cual se registra la prérroga del plazo establecido por el Cédigo de
Comercio para que una sociedad pueda acreditar la aportacién de bienes al momento de su
constitucion.

3.5. Cambio de Objeto: Modificacién del objeto social de la empresa mercantil o de la sociedad,
que puede implicar un cambio en las actividades principales a las cuales se dedica.

Clausura de Empresa: Acto administrativo mediante el cual se formaliza la finalizacién o
anulacion de la inscripcién de una empresa mercantil, ya sea por solicitud voluntaria o por

3.6

orden judicial.

. Direccién Comercial: Lugar en donde se encuentra ubicada fisicamente la empresa o
establecimiento mercantil de un comerciante individual o sociedad.

. Direccidn Fiscal: Direccién del propietario de la empresa, ya sea a un comerciante individual
0 una sociedad mercantil.

. Edicto: Documento oficial utilizado para hacer publica la inscripcion y modificacion de
diversos actos mercantiles, con el fin de informar al publico.
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13,

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Inscripcién: Acto formal de registrar un documento o acto mercantil en el Registro
Mercantil, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Modificacién de empresas mercantiles: Cambios solicitados en las empresas individuales o
en empresas propiedad de sociedades, relacionados con la direccién comercial y fiscal,
nombre comercial, objeto social, o ampliacién del objeto, a través del formulario
correspondiente de modificacion y cambio.

Modificacién de sociedades mercantiles: Cualquier cambio que ocurra en los datos de la
inscripcién inicial de la sociedad y cualquier hecho que la afecte.

Nombre comercial: Signo denominativo o mixto con el que se identifica y distingue a una
empresa o establecimiento mercantil en el mercado.

Objeto: Actividad principal de la empresa, que se realiza con el fin de ofrecer al puiblico
bienes o servicios de manera sistematica, con fines de lucro.

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

Publicacién: Procedimiento mediante el cual el Registro Mercantil, una vez realizada la
inscripcién de un acto o relacién juridica que deba ser publicada conforme al Cédigo de
Comercio, pone dicha informacién a disposicién del plblico mediante la publicacion del
edicto correspondiente en un medio electrénico de comunicacion del Registro Mercantil.
Razén de Inscripcién: Documento que certifica que un acto o contrato ha sido debidamente
inscrito en el registro correspondiente.

Recibo de Pago: Documento que acredita la realizacién del pago establecido en el arancel
del Registro Mercantil, aplicable para la inscripcién de actos y documentos presentados ante
dicho registro.

Reposicién de Patente: Procedimiento mediante el cual una persona interesada solicita la
reposicién de su patente de comercio, ya sea por deterioro, extravio o robo, a través de un
formato fisico.

Sociedad Mercantil: Persona juridica constituida por dos o mas persona que convienen en
poner en comun bienes o servicios para ejercer una actividad econémica y dividirse las
ganancias. Tiene personalidad juridica propia y distinta de la de los socios individualmente
considerados.

Solicitud: Acto administrativo mediante el cual una persona interesada se presenta ante el
Registro Mercantil, a través de un formato fisico o electrénico, con el propdsito de solicitar
la inscripcién de modificaciones en sociedades, empresas mercantiles o la inscripcion de
sucursales de sociedades constituidas en el extranjero.
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4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
4.2, MINECO: Ministerio de Economia.
4.3. RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.

4.4. VAR: Viceministerio de Asuntos Registrales.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcidn del documento

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

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Vicepresidente de la Republica en Funciones | Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Acuerdo Gubernativo nimero 207-93, del | Arancel del Registro Mercantil y sus Reformas.
Presidente de la Republica, de fecha 11 de
mayo de 1993.

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

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

6. NORMAS

6.1. Las modificaciones a la escritura de constitucién de la sociedad pueden incluir:
a) Denominacién social y/o nombre comercial.

b) Domicilio de la sociedad (departamento).

c) Ejercicio fiscal.

d) Aumento o modificacion del capital autorizado de la sociedad.

e) Reduccion del capital pagado de la sociedad.

f) Transmisidn de participaciones sociales en sociedades de responsabilidad limitada.
g) Aumento de capital social en sociedades de responsabilidad limitada.

h) Fusion o transformacidn de la sociedad.
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6.2.

6.3.

6.4.

i) Disolucion de la sociedad.

j) Cambio de objeto social.

k) Cualguier otra modificacion a la escritura social dirigida a modificar los requisitos
establecidos en los articulos 46 y 47 del Cddigo de Notariado para la validez del
instrumento.

Para llevar a cabo estas modificaciones, es necesario que se haya celebrado previamente una

Asamblea General Extraordinaria de Accionistas o Junta General de Socios, en la que se haya

acordado la modificacion correspondiente.

Las solicitudes de inscripcidén de una modificacion de sociedad deben contener:

6.2.1. Formulario de solicitud de inscripcion de la modificacion de la sociedad.

6.2.2. Testimonio de la escritura de modificacion.

6.2.3. Comprobantes de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil, segtin la modificacién que se trate.

Las solicitudes de inscripcién temporal de una sociedad constituida en el extranjero deberan
contener:

6.3.1. Formulario de inscripcion de sociedades extranjeras.

6.3.2. Formulario de inscripcion de mandato.

6.3.3. Comprobantes de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcién de sociedades extranjeras, edicto, publicacion e inscripcién
de mandato.

6.3.4. Documentos que demuestren que la sociedad estd debidamente constituida de
acuerdo con las leyes del pais en el que se haya organizado, debidamente
protocolizados.

6.3.5. Testimonio de la escritura publica que contenga la protocolizacion de los
documentos que demuestren que la sociedad estd debidamente constituida de
acuerdo con las leyes del pais en el que se haya organizado.

6.3.6. Testimonio de la escritura publica de Mandato General con Representacion
otorgado por la sociedad extranjera, a quién la representard legalmente en el pais,
previamente inscrito en el Registro de Poderes del Archivo General de Protocolos.

Las solicitudes de inscripcion de una sociedad constituida en el extranjero para establecerse

en el pals o tener sucursales o agencias deberan contener:

6.4.1. Formulario de inscripcion de sociedades extranjeras.

6.4.2. Formulario de inscripcion de mandato.

6.4.3. Comprobantes de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcién de sociedades extranjeras, edicto, publicacién e inscripcién
de mandato.
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6.5

6.6.

6.4.4. Testimonio de la escritura publica que contenga el Mandato General con
Representacién otorgado por la sociedad extranjera, indicando la persona que la
representara legalmente en el pais, debidamente protocolizado e inscrito en el Registro
de Poderes del Archivo General de Protocolos.

6.4.5. Documentos que certifiquen que la sociedad estd debidamente constituida
conforme a las leyes del pais en el que fue organizada.

6.4.6. Copia certificada de la escritura constitutiva y de los estatutos de la sociedad, si los
tuviere, junto con las madificaciones debidamente protocolizadas.

6.4.7. Documento que acredite que se ha adoptado una resolucién por el drgano
competente para establecer una sucursal en Guatemala.

6.4.8. Comprobante de depdsito en un banco del sistema del capital asignado por la sociedad
extranjera para sus operaciones en Guatemala.

6.4.9. Documento que indique que la sociedad respondera no solo con los bienes que posea
en Guatemala, sino también con aquellos ubicados en su pais de origen.

6.4.10. Documento en el que se haga constar que la sociedad extranjera se somete a la
jurisdiccién de los tribunales y a las leyes de la Republica de Guatemala para todos los
actos y negocios celebrados en el pais que surtan efectos en Guatemala.

6.4.11. Declaracién de que ni la sociedad ni sus representantes o empleados podran invocar
derechos de extranjeria, y que gozaran exclusivamente de los derechos otorgados por
las leyes del pais a los ciudadanos guatemaltecos.

6.4.12. Copia certificada del dltimo balance general y estado de pérdidas y ganancias.

. Las solicitudes de inscripcién de pacto de voto en sociedades deberan contener:

6.5.1. Formulario de solicitud de inscripcion de aviso de pacto de voto.

6.5.2. Copia de la escritura publica en la que se formalice el pacto de voto.

6.5.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro

Mercantil.

Las solicitudes de inscripcion de contrato de confidencialidad deberan contener:

6.6.1. Formulario de solicitud de inscripcion de contrato de confidencialidad.

6.6.2. Testimonio de la escritura publica que formalice el contrato de confidencialidad.

6.6.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro

Mercantil.

. Las solicitudes de anotacion de constitucion, modificacién, prérroga o cancelacion de prenda

deberan contener:

6.7.1. Formulario de solicitud de anotacion.

6.7.2. Aviso emitido por el Registro de Garantias Mobiliarias.
6.7.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro

Mercantil.
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6.8. Las solicitudes de anotacidn de prérroga de acreditacién de bienes a sociedad deberan
contener:
6.8.1. Formulario de solicitud de anotacion de prérroga de acreditacion de bienes.

6.8.2. Resolucion de concesion de la prorroga.
6.8.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro

Mercantil.
6.9. Las solicitudes de anotacién de acreditacién de aportacién de bienes a sociedad deberan
contener:
6.9.1. Formulario de solicitud de anotacion de acreditacion de bienes.
6.9.2. Documento o documentos que acrediten la aportacién de bienes a la sociedad.
6.9.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro

Mercantil por la anotacion.
6.10. Las solicitudes de nuevo razonamiento de testimonio de escrituras constitutivas o

modificatorias de sociedad deberan contener:
6.10.1. Formulario de solicitud de nuevo razonamiento.

6.10.2. Testimonio de la escritura publica a razonar.
6.10.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro.

6.11

Las solicitudes de inscripcién de una modificacion de empresa deberdn contener:

6.11.1. Formulario de Modificacion y Cambio.
6.11.2. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la modificacion correspondiente.
6.12. Las solicitudes de reposicion de patente por extravié o deterioro deberan contener:

6.12.1. Formulario de Modificacion y Cambio, solicitando la reposicién de la patente.
6.12.2. Comprobante de Pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la renovacion de la patente.
6.13. Las solicitudes de Clausura de Empresa Mercantil deberan contener:
6.13.1. Formulario de Modificacion y Cambio.
6.13.2. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la clausura.
6.13.3. Solvencia Fiscal.
6.14. Las solicitudes de inscripcion de traspaso de empresa mercantil deberan contener:

6.14.1. Formulario de solicitud de emisidn de edicto de traspaso de empresa.

6.14.2. Ultimo balance general practicado a la empresa.

6.14.3. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por el edicto y la publicacion.
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6.14.4. Dos meses después de la dltima publicacion, testimonio de la escritura publica en
que se formalice el traspaso.

6.14.5. Comprobante de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil por la inscripcion del traspaso.

6.15. Las solicitudes de publicacién de balance general de sociedades deberan contener:

6.15.1. Formulario de solicitud de publicacion de balance general.

6.15.2. Transcripcidn del balance general en formato Word.

6.15.3. Comprobantes de pago de los honorarios establecidos en el Arancel del Registro
Mercantil.

6.16. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de este segun corresponda.

6.17. 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
resueltas por el Viceministro (a) de Asuntos Registrales.

6.18. El presente manual deja sin efecto el Instructivo General: “MODIFICACIONES E
INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS”, ME-I-IGE-RM-MSE-13, Version 01.

7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) de Asuntos Registrales es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2. Registrador Mercantil General de la Reptiblica 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 actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccién 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.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
7.3. Jefe de Modificaciones e Inscripcidn de Sociedades Extranjeras es responsable de:
7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Registrador Mercantil
General de la Republica, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.
7.3.2. Firmar y 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.
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7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Inscripcién de Modificacion de Sociedades Mercantiles

Responsable | No. Actividades | Tiempo
Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de
1 | Modificacidn de Sociedad y los documentos requeridos. (Ver
Norma 6.2)
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
21 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, los
Operador devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Registral de
Ventanillas del Correcta y los requisitos estdn completos, realiza el escaneo
Departamento de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema 30
de Serviciosal | 2.2 | electronico con el nimero de expediente de la sociedad, minutos
Usuario o e- asigna numero de tramite y de Asesor Juridico de la Seccién
ventanilla de Anélisis del Departamento Legal.
Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
3 expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presenté por e-
ventanilla, se envia correo electrénico notificando Ia
recepcion.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente se
archiva en el Archivo Digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
Asesor Juridico
de la Seccién de 6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
Anélisis del documentos. 2
Departamento " , , . dias
Legal Recha:zaf autométicamente el motivo es enviado a la bitacora
6.1 | electrénica de tramites o al correo electronico. (Regresa a
paso 5)
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Responsable | No. Actividades Tiempo
Aprueba, emite calificacién de  aprobacion vy
6.2 | electronicamente traslada a la Seccidon de Modificaciones e
Inscripcion de Sociedades Extranjeras.
Operador Recibe, inscribe la modificacién, emite edicto y lo publica,
Registral dela | 7 | emiterazényen sucaso, dependiendo de la modificacién que
Seccion de se trate, emite la patente.
Modificaciones 3
e Inscripcién . : . . dias
. g | Traslada fisicamente a firma del Registrador Mercantil la
de Sociedades 3 b -
A razon y electronicamente la patente, si fuera el caso.
Extranjeras
9 . . s s s
Registrador Recibe la razon fisica y en su caso patente electronica.
Mercantil Firma fisicamente la razén y electrénicamente la patente (en 1
General de la . ; hora
s 10 | su caso, la que autométicamente es enviada para descargar).
Republica
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------=-snmneaev

8.2. Modificaciéon de Empresa por Cambio de Nombre Comercial, Direccidon Comercial y Fiscal
o de Sociedad Mercantil por Cambio de Direccién Comercial y Fiscal

Responsable

Actividades

Recibe el formulario de solicitud de inscripcidn de
modificacién y los documentos requeridos.

Revisa la solicitud y los documentos.

Operador 2.1
Registral de

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)

Ventanillas del
Departamento
de Servicios al
Usuario o e-
ventanilla

2.2

Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que, con el nimero de expediente de la empresa
o sociedad, asigna numero de trémite y Operador de la
Seccion de Modificaciones e Inscripcién de Sociedades
Extranjeras.

30
minutos

Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
expediente de la sociedad o empresa, nimero de tramite y
pin. Sila solicitud se presentd por e-ventanilla, se envia correo
electrénico notificando la recepcion.
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Responsable | No. '

Actividades l Tiempo

Remite expediente fisico a la Secciéon de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electrénicamente el formulario y los requisitos.
Operador 6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
Registral de la documentos.
Seccién de - ; : _,
Modificaciones Rechaza, automaticamente el motivo es enviado a la bitécora 3
i 6.1 | electrénica de tramites o al correo electrénico. (Regresa a dias
e Inscripcion 2505}
de Sociedades P
Extranjeras Aprueba, inscribe la modificacién, emite edicto y lo publica,
6.2 | emite patente y la traslada electrénicamente a firma del
Registrador Mercantil
Registrador 7 | Recibe electrénicamente la patente.
Mercantil 1
Firma electrénicamente la patente y automaticamente es
General de la ‘ P Y hora
Republica 8 | enviada para descargar.
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------emmmemeemmeenee-
8.3. Reposicion de Patente
Responsable No. Actividades Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de Modificacién y Cambio, y
los documentos requeridos.
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
Operador 21 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
Registral de ' devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Ventanillas del
Departamento Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo de 30
de Servicios al la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema | Minutos
Usuario o e- 2.2 | electrénico que, con el nimero de expediente de la empresa o
ventanilla sociedad, asigna nimero de tramite y Operador de la Seccion de
Modificaciones e Inscripcion de Sociedades Extranjeras.
Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | tramitey pin. Sila solicitud se presentd por e-ventanilla, se envia
correo electrénico notificando la recepcion.
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Responsable No. |

Actividades | Tiempo

Remite el expediente fisico a la Seccidn de Archivo y Escaneo.

4 | Si la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electrénicamente el formulario y los requisitos.
Operador
Registral de la 6 Revis.a y verifica la admisibilidad de la solicitud y los
Seccidn de requisitos.
Modificaciones Rechaza, automéaticamente el motivo es enviado a la bitdcora d'?’
elnscripcion | g 1 | electrénica de trémites, o al correo electrénico. (Regresa a as
de Sociedades paso 5)
Extranjeras
6.9 Aprueba, emite la patente y la traslada electrénicamente a
| firma del Registrador Mercantil.
Registrador 7 | Recibe electrénicamente la patente.
Mercantil ) — . 1
Gotiaral delh Flrma electrénicamente la patente y automaticamente es hora
Republica & | enviada para descargar.

Responsable

Actividades

Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de
Modificacidn y Cambio, y los documentos requeridos.

Revisa la solicitud y los documentos.

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)

Correcta y los requisitos estdn completos, realiza el escaneo 30
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema | minutos
electrénico que, con el nimero de expediente de la empresa,
asigna nimero de tramite, pin y Operador de la Seccién de
Meodificaciones e Inscripcion de Sociedades Extranjeras.

1
2
Operador
Registral de 24
Ventanillas del
Departamento
de Servicios al
- 29
Usuario o e-
ventanilla
3

Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presentd a través
de e-ventanilla, se envia correo electrénico notificando la
recepcion.
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Actividades

Responsable | No. |

Remite el expediente fisico a la Seccidn de Archivo y Escaneo.

de Sociedades

4 | Si la solicitud se presenté en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electrénicamente el formulario y los requisitos.
Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y los
Operador 6
: documentos.
Registral de la
SZquon‘de Rechaza, automaticamente el motivo es enviado a la bitacora 3
Madi |c§n:|<.)'nes 6.1 | electrénica de tramites, o al correo electrénico. (Regresa a dias
e Inscripcion paso 5)

Extranjeras

6.2

Aprueba, inscribe la clausura, emite el edicto y lo publica,
envia notificacion a la bitacora electrénica de tramiteso a la
direccion de correo electrénico correspondiente.

8.5. Inscripcién de Cambio o Ampliacion de Objeto de Empresa Mercantil

Responsable | No. |

1

Actividades Tiempo

Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de
modificacién y los documentos requeridos.

Revisa la solicitud y los documentos.

Operador 2.1
Registral de

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)

Ventanillas del

Departamento

de Ser\{|C|os al 22
Usuario o e-
ventanilla

Correcta y los requisitos estdn completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que, con el nimero de expediente de la empresa,
asigna numero de tramite, pin y de Operador de la Seccion de
Modificaciones e Inscripcién de Sociedades Extranjeras.

30
minutos

Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
expediente, de tramite y pin. Si la solicitud se presento por e-
ventanilla, se envia correo electrdnico notificando la
recepcion.
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Responsable | No. Actividades | Tiempo
Remite el expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo.
4 | Si la solicitud se presenté en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electréonicamente el formulario y los requisitos.
O.perador 6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
Reg|str¢:il dela documentos.
Seccion de
Modificaciones Rechaza, automaticamente el motivo es enviado a la bitacora 3
e Inscripcién | 6.1 | electrénica de trémites o al correo electronico. (Regresa a dias
de Sociedades paso 5)
Extranjeras Aprueba, inscribe el cambio, emite la patente y la envia
6.2 | electrénicamente a firma del Registrador Mercantil General
de la Republica.
Registrador 7 | Recibe electrénicamente la patente.
Mercantil 1
General de |a Firma electronicamente 4a patente y automaticamente es —
Repuiblica 8 | enviada para descargar.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ------nneenmmeemmeenev

8.6. Inscripcidn de Sociedades Extranjeras

Actividades

Recibe los formularios de solicitud de inscripcion de Sociedad
Extranjera, de Mandato y documentos requeridos.

Operador 5
Registral de

Revisa la solicitud y los documentos.

Ventanillas del

Departamento 21

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa apaso 1) | .inutos

de Servicios al
Usuario o e-

ventanilla
2.2

Correcta y los requisitos estdan completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que le asigna el numero de expediente, tramite,
pin y Asesor Juridico de la Seccién de Analisis del
Departamento Legal.
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Responsable No. I Actividades | Tiempo
Entrega la contrasefia de ingreso con el niumero de
3 expediente, trdmite y pin. Si la solicitud se presentd a través
de e-ventanilla, se envia el correo electrénico notificando la
recepcion.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se ingresé por e-ventanilla el expediente es
enviado al Archivo Digital.
5 | Recibe el expediente.
6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
documentos.
Asesor Jildies Rechaza, automaticamente el motivo es enviado a la bitdcora
de la Seccién de 6.1 | electronica de tramites o al correo electrénico. (Regresa a
. aso5 2
Andlisis del P ) diai
Departamento Correcta, emite la resolucion fijando la fianza y el plazo para
Legal " | su presentacion. Retiene el expediente.
Presentada la pdliza de la fianza aprueba, emite la calificacion
7 de aprobacidn vy la traslada electronicamente al operador de
la Seccién de Modificaciones e Inscripcion de Sociedades
Extranjeras.
Operador 8 | Recibe electrénicamente el expediente completo.
Registral de la . ) . . ) . ) ,
Seccién de Revisa e inscribe la sociedad, emite edictoy lo publica, emite
MloHEREREIGHAR la razén fisica del testimonio y la envia fisicamente al 3
e Inscripcion 9 Registrador Mercantil General de la Republica, emite patente dias
P —— electrdnica y se la envia electrénicamente al Registrador
Extranjeras Mercantil General de la Republica, separa expediente de
Mandato vy lo traslada a la seccion de Auxiliares de Comercio.
Registrador 10 Recibe y firma la razdn y la traslada a las Ventanillas del
Mercantil Departamento de Servicios al Usuario. 1
Generalqe la 11 | Firma electrénicamente la patente y automaticamente se hora
Republica envia para descargar.
Operador de la . - . ; i
pSeccic')n o Recibe electronicamente el expediente, revisa e inscribe el 5
12 | Mandato, emite la razon y la traslada electrénicamente al dias

R4y
“'; Auxiliares de
) Comercio

Registrador Mercantil General de la Reptiblica para firma.
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Responsable | No. l

Registrador
Mercantil
General de la
Republica

Actividades

Recibe fisicamente la razon del mandato, la firmay se traslada
fisicamente a las Ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario.

8.7. Modificacion de Sociedades Extranjeras

Responsable | No.

Actividades | Tiempo

Recibe el formulario de la solicitud de inscripcién de

1 | modificacién de Sociedad Extranjera vy los documentos
requeridos.
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
21 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Operador
Registral de Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
Ventanillas del de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
Departamento | 2.2 electrénico con el nimero de expediente de la sociedad, .30
de Servicios al asigna nlimero de tramite, pin y Asesor Juridico de la Seccién | MINUtos
Usuario o e- de Andlisis del Departamento Legal.
ventanilla - ;
Entrega la contrasefia de ingreso con el nlmero de
3 expediente de la sucursal, nimero de tramite y pin. Si la
solicitud se presentdé por e-ventanilla, se envia correo
electrénico notificando la recepcién.
Remite expediente fisico a la Seccidn de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente es
enviado al Archivo Digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
Asesor Juridico
de la Seccidn de i Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los 5
Analisis del documentos. dlas
Departamento . L. . .
Legal Rechaza, el motivo automaticamente es envua_do a la bitécora
— _ 6.1 | electrénica de tramites o al correo electrénico. (Regresa a
SRIERAL O paso 5)
(9 h
$ 2
%< ""\ =
ST o8
Od",( GUAT‘*'{)
5'!93 )
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Responsable | No. Actividades Tiempo
Aprueba, si la modificaciéon es de la denominacion de la
6.2 | sociedad, entonces emite resolucion requiriendo actualizar la
fianza presentada inicialmente y retiene expediente.
Presentada la pdliza respectiva, o sila modificacion es de otro
7 tipo, aprueba, emite calificacién de aprobacion y traslada a
la Seccion de Modificaciones e Inscripcién de Sociedades
Extranjeras.
Operador
Registral de la . . ; . R ; i
Seccidn de Recibe expediente, inscribe la modificacion , emite edicto, lo
- publica, emite razén fisica (y patente electrénica, si la 3
Modificaciones 8 B s B . ;
& Inseripeién modificacion fue de denominacidn) y las traslada a firma del dias
. [ r Mercantil General de la Republica.
de Socladides Registrador M publi
Extranjeras
9 | Recibe fisicamente la razon del testimonio y la firma.
Registrador e ol . .
Mercantil 10 | Recibe electrénicamente la patente (si es el caso). 1
Generfal c.ie la Firma electrénicamente la patente y es enviada para hora
Republica 11 | descargar.
-------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------sennmsmannns

Actividades Tiempo

Recibe el formulario de solicitud de anotacién de fianza y los
documentos requeridos.

Responsable
1
Operador 7
Registral de

Revisa la solicitud y los documentos.

Ventanillas del
Departamento | 2.1

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30

devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1) .
minutos

de Servicios al
Usuario o e-

ventanilla
2:2

Correcta y los requisitos estdan completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que con el nimero de expediente de la sociedad,
asigna nlmero de trémite, pin y Operador de la Seccidn de

Modificaciones e Inscripcidn de Sociedades Extranjeras.




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VAR-RMGR-MNP-13

Manual de Normas y Procedimientos Version 02

Pagina 19 de 50

Responsable No. Actividades | Tiempo
Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
3 expediente, trdmite y pin. Si la solicitud se presenté por e-
ventanilla, se envia al correo electrénico notificando la
recepcion.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente se
envia al Archivo Digital.
5 Recibe electronicamente el formulario y requisitos, revisa y
verifica la admisibilidad de la solicitud y de los documentos.
Asesor Juridico
de la Seccion de Rechaza, emite calificacién de rechazo y automaticamente el
Anédlisis del 5.1 | motivo es enviado a la bitacora electrénica de tramites, o al 2
Departamento correo electrdnico. (Regresa a paso 5) dias
Legal . Gy g
g Aprueba, emite la calificacion de aprobacién y la traslada
5.2 | electrénicamente a la Seccidn de Modificaciones e Inscripcion
de Sociedades Extranjeras.
Operador de la
Seccidn de Recibe electrénicamente, efectiia la anotacidn y notifica a
Modificaciones través de la bitdcora de trdmites o a la direccién de correo 2
e Inscripcién de 6 electrénico correspondiente. dias
Sociedades | | eeeeeeeeeeeeeeeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTQ---=--=-======msoee e
Extranjeras

8.9. Autorizacién para Retiro del Pais de una Sucursal de Sociedad Extranjera

Responsable l No. l

Operador 1
Registral de

Actividades

Recibe el formulario de solicitud de autorizacién para
retirarse del pais y los documentos requeridos.

Ventanillas del
Departamento

Revisa la solicitud y los documentos.

de Servicios al
Usuario o e- 2.1
ventanilla

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30

devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1) .
minutos

2.2

Correcta y los requisitos estdn completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que con el nimero de expediente de la sociedad,
asigna nimero de tramite, piny Asesor Juridico de la Seccién
de Andlisis del Departamento Legal.
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Responsable I No. I Actividades

Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presentd a través
de e-ventanilla, se envia correo electronico notificando la
recepcion.

Remite el expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo.
4 | Sila solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente se
envia al Archivo Digital.

5 | Recibe electrénicamente el expediente.

Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los

Asesor Juridico 6 documentos.
de la Seccién de
Andlisis del Rechaza, emite la calificacion de rechazo y el motivo 2
Departamento | 61 automaticamente es enviado a la biticora electrénica de dias
Legal tramites o a correo electrénico. (Regresa a paso 5)

Aprueba, emite la calificacion de aprobacion y la traslada a la
6.2 | Seccion de Modificaciones e Inscripcién de Sociedades

Extranjeras.
Operador de la
Seccidn de Recibe el expediente, anota la autorizacion, emite edicto, lo
Modificaciones publica y notifica mediante la bitdcora electrénica de trdmites 3
e Inscripcién de 7 o a la direccion de correo electrénico correspondiente. dias
Sociedades [ | ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------eeee

Extranjeras

8.10. Inscripcion de Aviso de Pacto de Voto en Sociedades

Actividades
1 Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de Aviso de
Pacto de Voto y los documentos requeridos.
Operador 2 | Revisa la solicitud y los documentos.
Registral de
Ventanillas del | 51 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
Departamento devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa al paso 1) mi:l?tos
de Servicios al Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
Usuano.oe- de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
ventanilla 2.2 | electrénico que con el nimero de expediente de la sociedad,
asigna nuimero de tramite, pin y de Asesor Juridico de la
Seccidn de Andlisis del Departamento Legal.
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Responsable | No. , Actividades | Tiempo
Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
3 expediente de la sucursal, de trdmite y pin. Si la solicitud se
presentd a través de e-ventanilla, se envia correo electronico
notificando la recepcion.
Remite el expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo.
4 | Si la solicitud se presentd por e-ventanilla el expediente se
envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
s documentos.
Asesor Juridico
de la Seccion de Rechaza, emite la calificaciéon de rechazo y el motivo )
Anélisis del 6.1 | automaticamente es enviado a la bitdcora electrénica de dias
Departamento trédmites o al correo electrénico. (Regresa a paso 5)
Lega Aprueba, emite la calificacion de aprobacidn y la traslada al
6.2 | Operador de la Seccién de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.
Operador de la
Seccidn de Recibe, inscribe y automaticamente se notifica mediante la
Modificaciones . bitdcora electrénica de tramites o a la direccién de correo 3
e Inscripcion de electronico correspondiente. dias
Sociedades | | ceeceeceeeceeeeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO----snnsesennsannaa
Extranjeras
8.11. Inscripcidon de Contrato de Confidencialidad
Responsable | No. Actividades | Tiempo
Recibe el formulario de solicitud de inscripcién de Contrato
i ) ki .
de Confidencialidad y los documentos requeridos.
Op_erador 2 | Revisa la solicitud y los documentos.
Registral de
Ventanillas del | 54 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
Departamento " | devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1) _30
. . Py z : minutos
de Servicios al Correcta y los requisitos estdan completos, realiza el escaneo
Usuario o e- de la solicitud y de los documentos los ingresa al sistema
ventanilla 2.2 | electrénico que con el nimero de expediente de la sociedad

o empresa, asigna nlimero de tramite, pin y de Asesor Juridico
de la Seccidn de Anélisis del Departamento Legal.
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Responsable | No. Actividades | Tiempo
Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
3 expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presentd a través
de e-ventanilla, se envia al correo electrénico notificando la
recepcion.
Remite el expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo.
4 | Sila solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente se
envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
Asesor Juridico documentos.
de la Seccién de Rechaza, emite la calificacién de rechazo y el motivo 2
Andlisis del 6.1 | automadticamente es enviado a la bitdcora electrénica de dfas
Departamento trdmites o al correo electrénico. (Regresa a paso 5)
Legal
Aprueba, emite la calificacion de aprobacién y la traslada al
6.2 | Operador de la Seccién de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.
Operador de la
Seccién de Recibe e inscribe el Contrato de Confidencialidad y notifica a
Modificaciones través de la bitdcora electrénica de tramites o a la direccién 3
e Inscripcionde | 7 | de correo electrdnico correspondiente. Afas
Sociedades | | oo FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---------sn-nmnemno-
Extranjeras
8.12. Inscripcion, Modificacion, Prérroga o Cancelacién de Prenda
Responsable I No. ’ Actividades | Tiempo
Recibe el formulario de solicitud de anotacién de aviso de
1 | inscripcién, modificacion, prorroga o cancelacion de prenday
los documentos requeridos.
Operador
Registral de 2 | Revisa la solicitud y los documentos.
Ventanillas del 5 1 | Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30
Departamento | “* | deyuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1) | minutos
de Servicios
al Usuario o Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
evaREEnilla de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
2.2 | electronico que con el nimero de expediente de la empresa,

asigna numero de tramite, pin y de Asesor luridico de la
Seccién de Analisis del Departamento Legal.
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Actividades

Responsable | No. l

Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
3 expediente de la empresa, de trdmite y pin. Si la solicitud se
presenté a través de e-ventanilla, se envia al correo
electrénico notificando la recepcion.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo. Si
4 | lasolicitud se presenté a través de e-ventanilla, el expediente
se envia al Archivo Digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
6 Revisa y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los
Asesor Juridico documentos.
de la Seccidén de . e .
Andlisis del Rechaza, emite la calificacion de rechazo y el motivo 7 dias
6.1 | automaticamente es enviado a la bitdcora electronica de
Departamento .. ..
Legal tramites o al correo electrdnico. (Regresa a paso 5)
Aprueba, emite la calificacion de aprobacion y la traslada al
6.2 | Operador de la Seccion de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.
Operador de la
Seccién de Recibe, inscribe y notifica mediante la Bitacora Electrénica de
Modificaciones 7 | Tramites o el correo electrdnico. 2 dias
e Inscripcionde | | oo FIN DEL PROCEDIMIENTQ------------mmmmmmmmnee
Sociedades

8.13. Nuevo Razonamiento de Escritura Constitutiva o Modificatoria de Sociedad

Responsable

Actividades Tiempo

Recibe el formulario de solicitud de nuevo razonamiento de
testimonio de escritura constitutiva o modificatoria de
sociedad y los documentos requeridos.

Operador
Registral de

Revisa la solicitud y los documentos.

Ventanillas del

Departamento 2.1

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1) minutos

de Servicios al
Usuario o

e-ventanilla
22

Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que con el nimero de expediente de la sociedad,
asigna numero de tramite, pin y de Asesor Juridico de la
Seccion de Analisis del Departamento Legal.
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Responsable I No. Actividades | Tiempo
Entrega la contrasefia de ingreso con el nldmero de
3 expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presentd a través
de e-ventanilla, el sistema lo envia al correo electronico
notificando la recepcion.
Remite el expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo.
4 |Si la solicitud se presenté por e-ventanilla, el sistema
automaticamente envia el expediente al Archivo Digital.
5 Recibe electronicamente el expediente, revisa y verifica la
admisibilidad de la solicitud y de los documentos.
Asesor Juridico Rechaza, emite la calificacion de rechazo y el motivo
de la Seccion de 51 autométicamente se envia a la bitacora electrénica de )
Analisis del " | trdmites. Si la solicitud se presentd por e-ventanilla, se envia dias
Departamento por correo electrénico.
Legal
Aprueba, emite la calificacion de aprobacién y la traslada al
5.2 | Operador de la Secciéon de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.
Operador de la
Seccidn de g o ; i y
e Recibe electrénicamente, revisa, anota, emite la razoén y la
Modificaciones . . s 2
. 6 | traslada al Registrador Mercantil General de la Republica para .
e Inscripcion de P dias
Sociedades '
Extranjeras
, 7 | Recibe fisicamente la razon.
Registrador
Mercantil . ; . 1
Firma la razéon vy se traslada a las Ventanillas del
General de la . . hora
i g | Departamento de Servicios al Usuario.
Republica
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------n-emmmemmmemeeee
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8.14. Anotacidn de Despachos Judiciales en Inscripciones de Sociedad y Empresa

Responsable l No. Actividades | Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de anotacion de despacho
judicial y los documentos requeridos.
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
51 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
"~ | devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Operador
Registral de | . ) i
Ventanillas del Correcta.y‘ 0s requisitos estan completos,. realiza el es:caneo
Departamento de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema 30
. oni Y i i minutos
de Serviciosal | 2.2 electronico que co'n el numf?ro de t‘expedlente d(’% Ia. souedjad
HSUAHG 66 0 empresa o sociedad, asigna nimero de tramite y pin,
- ren:ultllendo electrénica o fisicamente al Jefe de la Seccion de
Analisis del Departamento Legal.
Entrega la contrasefia de ingreso con el ndmero de
expediente de la empresa o sociedad, nimero de tramite y
3 | pin. Si la solicitud se presenté a través de e-ventanilla, el
sistema lo envia al correo electrénico notificando la
recepcion.
Jefe de la
Seccidn de 1
Analisis del 4 | Recibe fisica o electrénicamente y asigna Asesor Juridico. Ko
Departamento
Legal
5 Recibe el expediente fisico, revisa y verifica la admisibilidad
de la solicitud.
AsesorJurfdico Incorrecto, emite calificacién de rechazo y el sistema envia
de la Seccion de | 5.1 | automaticamente a bitacora electrénica de trémites el 2
Analisis del motivo. (Regresa a paso 4) dfas
Departamento
Legal Aprueba, emite calificacion de aprobacién y traslada
electrénica o fisicamente el expediente al Operador de la
5.2 i e - ;
Seccion de Modificaciones e Inscripcion de Sociedades
Extranjeras.
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Responsable l No. |

Operador de la
Seccion de
Modificaciones

Actividades

Recibe el expediente, revisa y anota la orden judicial y
traslada electrénica o fisicamente al Asesor de la Seccion de
Analisis del Departamento Legal, con copia de la anotacion.

_ 6
e Inscripcion de
Sociedades
Extranjeras
7

Recibe el expediente electrénico o fisico, elabora y envia
oficio al Juez remitente con copia de la anotacion efectuada.

Asesor Juridico
de la Seccion de 8
Analisis del

Recibe el oficio con el sello de recepcion del Juez
correspondiente.

Departamento
Legal

Traslada el expediente fisico a la Seccion de Archivo y
Escaneo.

| Tiempo

dias

Actividades

Recibe el formulario de solicitud de emisién de edicto de
traspaso de empresa y los documentos requeridos.

Revisa la solicitud y los documentos.

2.1

Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)

Operador
Registral de
Ventanillas del
Departamento 2.2
de Servicios al
Usuario o e-

Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
electrénico que con el nimero de expediente de la empresa,
asigna nimero de tramite, pin y de Asesor Juridico de la
Seccion de Andlisis del Departamento Legal.

ventanilla

Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
expediente, trdmite y pin. Si la solicitud se presento a través
de e-ventanilla, el sistema envia el correo electronico
notificando la recepcion.

Remite el expediente a la Seccidn de Archivo y Escaneo. Si la
solicitud se presentd a través de e-ventanilla, el sistema lo
envia automaticamente al Archivo Digital.

30
minutos
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Responsable I [\ [ | Actividades Tiempo
5 Recibe electronicamente el expediente, revisa y verifica la
admisibilidad de la solicitud y de los documentos.

(j\sesor]ur[dlzo Rechaza, emite calificacion de rechazo y el motivo

ela §I?C'C|an € | 5.1 | automéaticamente es enviado a la bitacora electrénica de 2

Andlisis de tramites o al correo electrénico. (Regresa a paso 5) dias
Departamento

Legal

Aprueba, emite calificacion de aprobacion vy la traslada al
5.2 | Operador de la Seccién de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.

Operador de la
Seccion de

o Recibe, revisa, emite edicto, lo publica y el expediente queda
Modificaciones ' - i y P q 2
i 6 | en resguardo mientras transcurre el plazo de 2 meses desde ,
e Inscripcién de oy . ; dias
. la Gltima publicacién del edicto.
Sociedades
Extranjeras
Recibe el formulario de solicitud de inscripciéon para el
7 | traspasoy la documentacion requerida, una vez transcurrido
el plazo de dos meses posterior a la Gltima publicacion.
Operador )
Registral de 8 | Revisa la solicitud y los documentos.
Ventanillas del P S
Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, 30

Departamento 8.1
de Servicios al
Usuario o e- Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
ventanilla de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
8.2 | electrénico que con el nimero de expediente de la empresa,
asigna nimero de tramite, pin y Asesor Juridico de la Seccién
de Anadlisis del Departamento Legal.

devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 7) | minutos

Recibe electrénicamente el expediente, revisa y verifica la

9 = o
admisibilidad de la solicitud y de los documentos.
Asesor Juridico - :
o5 Rechaza, el rechazo automéaticamente es enviado a la

de la Seccién de o . (o P

s e 9.1 | bitdcora electronica de tramites o al correo electrdnico. 2

Aniglstdel (Regresa a paso 9) dias

Departamento € P

Legal Aprueba, emite la calificacion de aprobacién y la traslada a

9.2 | Operador de la Seccién de Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras.
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Responsable No. | Actividades } Tiempo
Operador de la . . . . . . P
P P Recibe, revisa e inscribe el testimonio de la escritura de
Seccién de ; ; . -
- traspaso, emite la razén y la traslada fisicamente a firma del
Modificaciones : ) . . 3
e 10 | Registrador, emite la patente electréonica y la traslada ,
e Inscripcion de S s . ; dias
. electrénicamente al Registrador Mercantil General de la
Sociedades p )
. Republica para firma.
Extranjeras
Registrador Recibe y firma fisicamente la razén y la patente que se envia
Mercantil 1 automdticamente para descargarse. 1
Generaldela | =7 | me-emeemecemcemeceeees FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=nsssmmmsnnsnnns hora
Republica
8.16. Anotacion de Prérroga para Acreditacidon de Aportacion de Bienes a Sociedad
Responsable | No. | Actividades Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de Prérroga y los
documentos requeridos.
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
51 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos, los
"~ | devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Operador
Registral de Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
Ventanillas del de la solicitud vy de los documentos, los ingresa al sistema 30
Departamento | 2.2 | electrénico con el nimero de expediente de la empresa, ——
de Servicios al asigna nimero de tramite, pin y Asesor Juridico de la Seccion
Usuario o e- de Analisis del Departamento Legal.
ventanilla
Entrega la contrasefia de ingreso con el numero de
3 expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presenté por e-
ventanilla, se envia el correo electrénico notificando la
recepcion.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo. Si
4 | la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente queda
archivado automaticamente en el Archivo Digital.
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Responsable | No. l Actividades Tiempo
Recibe electrénicamente el expediente, revisa y verifica la
5 e _
admisibilidad de la solicitud y de los documentos.
Asesor Juridico = S N
de'[a Seccin de Recha?a, emite I.a callflcaC{op de rechaz? y automaltlc‘amente
Andlisis del 5.1 | el motivo es enviado a la bitdcora electrdnica de tramites o al 2
Ani dias
Departamento correo electronico. (Regresa a paso 5)
Legal Aprueba, emite la calificacién de aprobacién y traslada
5.2 | electrénicamente al Operador de la Seccion de
Modificaciones e Inscripcién de Sociedades Extranjeras.
Operador de la Recibe, revisa y registra la prdrroga, la cual se envia
Seccion de automdticamente a la bitdcora electrdnica de trdmiteso a la
Modificaciones | | direccién de correo electronico correspondiente. 2
e Inscripcion de . . dias
tovledades | || T FIN DEL PROCEDIMIENTO---=--=-==ssmmnmnmmnnnann
Extranjeras
8.17. Anotacion de Acreditacién de Bienes Aportados a Sociedad
Responsable No. | Actividades Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de anotacién de Acreditacién
de Bienes y los documentos requeridos.
2 | Revisa la solicitud y los documentos.
51 Incorrecta o los requisitos se presentan incompletos,
' devuelve indicando el motivo de rechazo. (Regresa a paso 1)
Operador Correcta y los requisitos estan completos, realiza el escaneo
Reg|st'ral de de la solicitud y de los documentos, los ingresa al sistema
Ventanillasdel | 55 | alectrénico que con el nimero de expediente de la sociedad, 30
Departamento asigna nimero de tramite, pin y de Asesor Juridico de la | minutos
de Servicios al i _—
i Seccidn de Analisis del Departamento Legal.
Usuario o e-
ventanilla Entrega la contrasefia de ingreso con el nimero de
3 expediente, tramite y pin. Si la solicitud se presenté por e-
ventanilla, se envia el correo electrénico notificando la
recepcion.
Remite el expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo.
4 | Si la solicitud se presentd por e-ventanilla, el expediente
queda archivado automaticamente en el Archivo Digital.
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Responsable | No. | Actividades Tiempo

Recibe electronicamente el formulario y los requisitos, revisa

* y verifica la admisibilidad de la solicitud y de los documentos.
Asesor de la
Seccién de Rechaza, automaticamente el motivo es enviado a la bitacora
Analisis del 5.1 | electrdnica de tramites o a la direccion de correo electrdnico 2
Departamento correspondiente. (Regresa a paso 5) dias
Legal

Aprueba, emite la calificacion de aprobacién y la traslada
5.2 | electréonicamente al Operador de la Seccion de
Modificaciones e Inscripcion de Sociedades Extranjeras.

Operador de la

Seccidn de
Modificaciones & Recibe, revisa y anota la acreditacién de bienes. 2
e Inscripcionde | | oo FIN DEL PROCEDIMIENTO-----nsneemresememnnnen dias
Sociedades

Extranjeras
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GUATEMALA

9. FLUJOGRAMAS

9.1, Procedimiento: Inscripcién de Modificacidn de Sociedades Mercantiles

Operador de Ventanillas del Operador Registral de la Seccidn de
o Registrador Mercantil Generaldela
Depariameatode Sarvidos sl Usuario o e: Asesor Juridico de la Seecidn de Andlisls Modificaciones e Inseripdén de e P

1D Legal
ventanilla gl DEpartamEnto Lz Socledades Extranjeras

Recbe & Formularo de solicitud
de hscripddn Modicacdn de
Sodedad
1
Recbe elecrdntamente el
l expediente
5
Revisa lasdlidtud y los
decumentos
2
Y
Revisayverfeals admishidad
de b sofidtud y docurme ntos
6
dCumgple con los

requiitos?

NO
Y Cumple con los
Los requisitos se presentan requisitos?
Incompletos, los devuehe
con lalndicacidn del motivo
i de rechaio KO
21 2

Rechara, avtomitikcamente
&l motivo es enviadoa la
bitiora electrénica o al

51 correa electronico

6.1

Realiza escaneode la
salicftud y los documentos,
los ingresa al sistema con
el mimero de expedients
de la sodedad, 2dzna

ndmero de trdmite

22 —
Emltec::ﬁ:;d&! ke Recibe, inscribe fa
e ik modificacidn, emite edicto,
electrénicamente | & 5
P publica, y emite razdn, emite]
Entrega contrasefade traslada a Seccidn de patente
Ingreso con el numero de Modificaciones 7
expediente, tramite y pin 62
; Y
¢ Traslada fiscamente a firma Recibe ratén fiska yensu
Remite expediente fisicoa la Ll y":!ectl::ekamenle P caso patente electrbrica
seccién de Archivoy Pin 9
Escaneo, silasolcitud se
Ingresd en e-ventanilla, se
archiva digital. l
4 Firma fisicamente larazény
electrdnicamente la patente
10
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9.2. Procedimiento: Modificacién de Empresa por cambio de Nombre Comercial, Direccion Comercial y Fiscal o

de Sociedad Mercantil por Cambio de Direccion Comercial y Fiscal

Operadorde Ventanlllas del
Departamento de Servicios al Usuarioo e-
ventanilla

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcidon de
Sociedades Extranjeras

Registrador Mercantil General de la
Repiiblica

‘ INICIO I

b
Recibe el formulario de
solicitud de inscripcion de
modificacidn ylos
documentos requeridos

1

Y

Revisa el formulario de
solicitud y los documentos
2

ZCumple con lo:
requisitos?

NO
Y

Losrequisitos se presentan
incompletos, los devuehe
con indicacién de motivo

2.1

Si

Realiza escaneo de la
solicitud y los documentas,
los ingresa al sistema con
el nimero de expediente
de la sociedad, asigna
nimero de trémite

2.2

v

Entrega contrasefiade
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin

3

v

Remite expediente fisicoa la
seccién de Archivoy
Escaneo, siingresd en e-
ventanilla se archiva digital

4

Recibe electrénicamente el
formulario y los requisitos
5

A

Revisa y verifica la
admisibilidad de la solickud
y documentos

Rechaza, automdticamente
el motivo esenviadoa la
bitacara electrénica de
trdmites o al correo
electrénico
6.1

si

Inscribe La modificacion,

emite edicto y lo publica,

emite patente y traslada

electrénicamente a firma
6.2

Recibe electrénicamente la
patente
7

y

Firma electrénicamente
y autométicamentela
patente se enviapara

descargar
8

FIN
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9.3. Procedimiento: Reposicion de Patente

Operador de Ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuario o e-

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcion de
Sociedades Extranjeras

Registrador Mercantil General de la
Reptblica

{Cumple con lo
requisitos?

NO

A 4

Losrequisitos se presentan
incompletos, los devuelve
con indicacién de motivo

sl 2.1

Realiza escaneo de la
solicitud y los documentos,
los ingresa al sistema con
el nimero de expediente
de la sociedad, asigna
nimero de tradmite
2.2

A 4

Entrega contrasefiade
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin

3

v

Remite expediente fisicoa b
seccion de Archivo y
Escaneo, siingresd en e-
ventanilla se archiva digital
4

Pdgina 1

ventanilla
‘ INICIO '
A 4
Recibe el formulario de Recibe electrénicamente el
solicitud de Modificacién y formulario y los requisitos
Cambio y los documentos 5
requeridos
1
L4 Y
- 5 Revisa y verifica la
Revisa la solicitud y los admisibilidad de la solicitud
docuf;entos y requisitos
6

Cumple con lo!
requisitos?

NO

¥

Rechaza, automdticamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electrénica de trdmites o al
st correo electrénico

6.1

Emitela patente y
traslada
electrénicamente a firma
del Registrador Mercantil
6.2

Recibe electrénicamente la
patente
7

Firma electrénicamente la
patente y automdticamente
se envia para descargar
8

FIN
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9.4. Procedimiento: Clausura de Empresa Mercantil

Operador de Ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario o e-ventanilla

Operador Registral de la Seccién de Modificaciones e
Inscripcién de Sociedades Extranjeras

‘ INICIO ’

Y
Recibe el formulario de
solicitud de Modificacién y
Cambio, y los documentos
requeridos
1

A

Revisa La solicitud ylos
documentos
2

{Cumple con los
requisitos?

NO

¥

Losrequisitos se presentaron
incompletos, los devuelve con b
indicacién de motivo de rechazo

2.1

Si

Realiza escaneo de lasolicitud y
los documentos, los ingresa al
sistema con el nimero de
expediente de la empresa, asigna
mnimero de trdmite, pin y
operador registral
22

v

Entrega contrasefia deingreso con
el niimero de expediente, trdmite
ypin.

Sise presenté a travésde e-
ventanilla se envla correo
electrénico
3

'

Remite el expediente fisico ala
Seccién de Archivo y Escaneo. Si
la solicitud se presentd en e-
ventanilla se archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
formulario y los requisitos
5

A 4
Revisa y verifica la
admisibilidad de la solictud
ydocumentos
6

{Cumple con los
requisitos?

NO
4

Sl Rechaza, automaticamente
el motivo esenviadoala
bitacora electrénica de
trémites o el correo
electrénico
6.1

Inscribe la clausura, emite el
edictoylo publica yenvia
notificacién a labitdcora
electrénica de trdmites o a la
direccién de corre electrénico
correspondiente.

6.2

FIN
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9.5. Procedimiento: Inscripcién de Cambio o Ampliacién de Objeto de Empresa Mercantil
Operadorde Ven.la_nHIas del ) Operac?c:vr R‘eglstra| de la Seccién de Reglstrador Mercantil General de la
Departamento de Servicios al Usuario o Modificaciones e Inscripcion de Reoubli
e-ventanilla Sociedades Extranjeras publica
‘ INICIO ’
A 4
Recibe el formulario de
solicitud de Modificacién y 3
los documentos requeridos
1
Recibe electrénicamente el
P formulario y los requisitos
A 4 5
Revisa La solicitud y los
documentos
2
A 4
Revisa y verifica la
admisibilidad de lasolicitud
y los documentos
¢Cumple con lo 6

requisitos?

NO
Y
Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve éCumple con los
con indicacién de motivo de requisitos?
rechazo
sl 21
NO
A 4
Rechaza, automaticamente
el motivo es enviadoa la
bitacora electrénica de
Realiza escaneo de la trémites o al correo
solicitud y los sl electronico
documentos, los ingresa al 6.1
sistema con el nimero de
expediente de la sociedad,
asigna nimero de trdmite,
pin y operador registral
2.2
A 4
Entrega contrasefia de Inscribe el cambio, emite Recibe electrénicamentela
ingreso con el numero de ; Iatr:;nfnte Y '? E“‘f‘_"" pat:nte
electrénicamente a firma
exped‘reme,gtramite y pin i
" y
Firma electrénicamente
la patentey

automdticamente se

Remite expediente fisicoa la
envia para descargar

seccion de Archivoy

Escaneo, siingresd en e-
ventanilla se archiva digital
4 8
4

FIN
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9.6. Procedimiento: Inscripcién de Sociedades Extranjeras

Operadorde Ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuario o e-
ventanilla

AsesorJuridico de la Seccién de Andlisis
del Departamento Legal

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcién de
Sociedades Extranjeras

‘ INICIO ,

A

Recibe ef Formulario de solicitud
de Inscripdén de Socledad
Extranjers, de Mandato y
documentos requeridos

1
Recibe el expediente
5
v
Revisa lasdlidtudy los
documentos
2 ¥

Revisa yverificala admisibiidad
—— de la soficitud y documentos
6

{Cumple con los
requisitos?

{Cumple con los

NO
¥ requisitos?
Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve
con indicando el motivo de NO
- rcnoso ¥
= sl Rechaza, automdticamente

el motivo es enviado a la
bitacora electrénica o al
correo electrénico
6.1

Realiza escaneo de la
solicitud y los
documentos, los ingresa
al sistema electrénico que
asigna numero de
expediente, trdmite, pin y
Asesor Juridico

Emitela resolucion
fijando lafianza y el

2.2
plazo para su
l presentacion. Retiene
expediente
Entrega contrasefia de 6.2
ingreso con el nimero de
expediente, trdmite y pin v
3
Presentada la pdlza de
‘ fianza, emite calificacién
de aprobacién, traslada
Remite expediente fisicoa la dlectdideninentes
seccién de Archivo y
! operador
Escaneo, sila solicitud se 5
ingreso en e-ventanilla, se
archiva digital.
4

Pagina 1

Recibe electrdnicamente el
expediente completo
8

Y

Rewvisa e inscribe la
sociedad, emite edictoy lo
publica, emite razén fisica

del testimonio. Emite
patente electrdnica, Separa
expediente de Mandato y
lo traslada
9
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9.6. Procedimiento: Inscripcién de Sociedades Extranjeras

Registrador Mercantil General de la Republica Operador de la Seccién de Auxiliares de Comercio

Recibe y firma larazényla
traslada a las ventanillas de
servicio al usuario
10
y
Firina electrénlcamiente b Recibe elecuérfi:amenle el
patente y envia para n expediente, revisa e inscribe
descargar 1 el mandato, emite razény
11 traslada
12

Recibe fisicamente la razén

del mandato, la firma y o

traslada a ventanillas
13

FIN

B

.,
1804

5
A
iy
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9.7. Procedimiento: Modificacién de Sociedades Extranjeras

Operador de Ventanillas del
Departamento de Servidos al Usuarioo
e-ventanilla

Asesor Jurfdico de la Seccién de Andlisis
del Departamento Legal

Operador Registral de la Seccién de
Modificadones e Inscripcidn de
Sociedades Extranjeras

Registrador Mercantil Generaldela
Repliblica

v

Recbe ¢ Formulario de solicitud
de nscripd 6n Modificacidn de
Sodedad Extranjeray los
documentos requeridas
1

!

Revisa Lasolicitud y los
documentos
2

NO

¥

Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve
con laindicacién del motive
de rechazo

S 2.1

Realiza escaneo de la
solicitud y los
documentos, los ingresa al
sistema con el nimero de
expediente de la sodiedad,
asignanimero de trimite,
pin y asesor juridico
2.2

v

Entrega contraseiiade
ingreso con el numero de
expediente, trdmite y pin

3

v

Remite expediente fisicoa b
seccién de Archivo y
Escaneo, sila solidtud se
ingreso en e-ventanilla, se
archiva digital.

4

Recbe electrénicamenteel
expedients
5

A

Revisayverificala admisibiidad
de b sofdtud y docurmentos
6

Rechaza, el motivo
auvtomaticamente es enviado)

51 a labitécora electrénica o al
correo electrénico
6.1

Sila modificaciénesde b
denominacidn de la
sociedad, entonces emite
resolucién requiriendo
actualizar fianza. Retiene
expediente
6.2

Y

Presentada la pélzaosib
modificacién es de otro tipo,
aprueba, emite calificacién
de aprobacién y traslada ala
Seccién de Modificaciones
7

Recibe expediente, inscribe
la modificacién, emite
edicto, lo publica, emite

Recibe fisicamente b razén

razén fisica (y patente
electrénica) traslada a firma
8

del testimonioy la firma
9

h 4

Y

Recibe electrénicamente la
patente (sies el caso)
10

Y

Frma electrénicamente b

patente y es enviada para
descargar

11

FIN
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9.8, Procedimiento: Anotacién de Presentacién de Fianza de Sucursal de Sociedad Extranjera

Operadorde Ventanillas del Operador Registral de la Seccién de

A idico de la Anélisi

Departamento de Servicios al Usuario o e- Asasordur seedlon de Aidinle Modificaciones e Inscripcién de
del Departamento Legal

ventanilla Sociedades Extranjeras

‘ INICIO '

A 4
Recibe el formulario de
solicitud de Anotacién de
Fianzay los documentos
requeridos
1

h

Recibe electrénicamente el
Revisa La solicitud y los formulario y los requisitos,
documentos revisa y verifica la admisibilidad
2 de solicitud y documentos
5

ZCumple con lo
requisitos?

{Cumple con los
requisitos?

NO

NO

Los requisitos se presentan %
mc(.)m!:oletos, hess de'vt:uelve Rechaza, emite calificacién de

con indicacién de motivo de
rechazo rechazo y autométicamente el
al 51 motivo es enviado a la bitdcora
electrdnica de trédmites o al
S1 correo electrdnico
5.1

Realiza escaneo de la
solicitud ylos
documentos, los ingresa al
sistema con el nidmero de
expediente de la sociedad,
asigna nimero de trdmite,
pin y operador

Emite la Calificacién de
aprobacién yla traslada
electrénicamentea la

22 seccién de modificacionese
l inscripcién de sociedades
extranjeras
Entrega contrasefia de 5.2
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin
3
l Recibe electrénicamente,
Remite expediente fisicoa la efectiia la anotacién y
seccion de Archivo y » notifica a través de la
Escaneo, siingresd en e- 7| bitacora de trdmites o correo
ventanilla se archiva digital electrénico
4 6
A 4

FIN
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9.9, Procedimiento: Anotacién de Presentacién de Fianza de Sucursal de Sociedad Extranjera

Operador de Ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuarioo e-
ventanilla

Asesor Juridico de la Seccidn de Andlisis
del Departamento Legal

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcién de
Sociedades Extranjeras

t INICIO ’

y

Recibe el formulario de solicitud

de Autorizacidn pararetirarse del

pals y los decumentos requeridos
1

Revisa La solicitud y los
| documentos
2

iCumple con lo
requisitos?

NO
h 4

Los requisitos se presentan
sl incompletos, devuelve indicando
el motivo de rechazo

2.1

Realiza escaneo de la
solicitud y los
documentos, los ingresa al
sistema con el nimero de
expediente de la sociedad,
asignanumero de trdmite,
pin y asesar juridico
2.2

v

Entrega contrasefiade
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin

3

v

Remite expediente fisicoa
Ia seccién de Archivoy
Escaneo, siingresé en e-
ventanilla se archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

A 4
Revisa y verifica la admisibilidad
de la solicitud y de los
documentos
6

{Cumple con los
requisitos?

NO

¥

Rechaza, emite calificacién de
rechazo y el motivo
automdticamente es enviado a
la bitdcora electrénicade
sl trémites o al correo electrénico

6.1

Emitela Calificacién de
aprobacidnyla traslada a la
seccién de modificacionese

inscripcién de sociedades
extranjeras
6.2

Recibe el expediente, anota
la autorizacién, emite edicto,
lo publica y notifica

\ 4

7
-
© \ 4
=
& FIN
byl
o

mediante bitdcora
electrénica de trémites
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9.10. Procedimiento: Inscripcién de Aviso de Pacto de Voto en Sociedades

Operadorde Ventanillas del

ventanilla

Departamento de Servicios al Usuario o e-

Asesor Juridico de la Seccién de Anélisis
del Departamento Legal

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcén de

Sociedades Extranjeras

‘ INICIO ’

Y

Recibe el formulario de solicitud
de inscripcion de aviso de pacto
de voto ylos documentos
requeridos
1

A 4

Revisa La solicitud y los
documentos
2

{Cumple con los
requisitos?

NO
Y

Los requisitos se presentan
incompletos, devuelve indicando
el motivo de rechazo

sl 2.1

Realiza escaneo de la
solicitud y los
documentos, los ingresa al
sisterna con el nimero de
expediente de la sociedad,
asigna nimero de tramite,
pin y asesor juridico
2.2

v

Entrega contraseiiade
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin

3

Y

Remite expediente fisico a
la seccion de Archivo y
Escaneo, siingresd en e-
ventanilla se archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

Y

Revisa y verifica la admisibilidad
de la solicitud y de los
documentos
6

{Cumple con los
requisitos?

NO

¥

Rechaza, emite calificacidn de
rechazo y elmotivo
autométicamente esenviado a
la bitdcora electrénicade
sl trémites o al correo electrénico

6.1

Emite la Calificacién de
aprobacion yla traslada a la
seccidén de modificaciones e

inscripcidn de sociedades
extranjeras
6.2

Recibe el expediente, inscribe y
autométicamente senotifica
mediante la bitdcora electrénica

v

de tramites o al correo
electrénico
7

FIN
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9.11. Procedimiento: Inscripcion de Contrato de Confidencialidad

Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcién de

Sociedades Extranjeras

Operadorde Ventanillas del Departamento Asesor Juridico de la Seccién de Anélisis del
de Servicios al Usuario o e-ventanilla Departamento Legal

‘ INICIO ,

A 4
Recibe el formulario de
solicitud de inscripcion de
Cantrato de Confidencialidad
y los documentos requeridos Recibe electrénicamente el

1 expediente
l 5
Revisa La solicitud y los

documentos v
2

Revisa y verifica la
admisibilidad de lasolicitud
y de los documentos
6

{Requisitos
completos?

NO

Los requisitos se presentan
incompletos, devuelve

indicando el mativo de NO
sl rechazo +
2.1

Rechaza, emite calificacién de
rechazo y elmotivo
automaticamente es enviado a
la bitdcora electrénicao a
s correo electr6nico

6.1

Realiza escaneo de la solicitud
y los documentas, los ingresa al
sistema con el nimero de
expediente de la sociedad o
empresa, asigna mimero de
trdmite, piny asesor juridico

2.2
v Emitela Calificacién de
aprobaciényla trasladaala
Entrega contraseiiade seccidn de modificaciones e
ingreso con el numero de inscripcion de sociedades
expediente, tramite y pin extranjeras
3 6.2
Recibe el expediente, Inscribe y
i automiticamente se notifica
» | mediante 1a bitdcora electrénica
Remite expediente fisicoa b = de tramiteso al correo
seccién de Archivo y electrdnico
Escaneo, siingresd en e- P
ventanilla se archiva digital
4

Y
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9.12. Procedimiento: Inscripcién, Modificacién, Prérroga o Cancelacién de Prenda

Operador de Ventanillas del

Departamento de Servicios al Usuario o e-

AsesorJuridico de la Seccién de Anélisis

Recibe el formulario de solicitud
de anotacién de aviso de
inscripcién, modificacién,

prérroga o cancelacidn de prenda
y los documentos requeridos
L

A

Revisa La solicitud y los
documentos
2

{Requisitos
completos?

NO

Los requisitos se presentan
incompletos, devuelve
indicando el motivo de

sl rechazo

¥ ¥

Realiza escaneo de lasolicitud
ylosdocumentos, los ingresa al
sistema con el nimero de
expediente de la empresa,
asigna nimera de trdmite, pin
yasesor juridico
2.2

Y
Entrega contrasefiade
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin
3

b
Remite expediente fisicoa b
seccién de Archivoy

Escaneo, siingresé en e-
ventanilla se archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

Y
Revisa y verifica la
admisibilidad de la solicitud
yde losdocumentos

6

{Requisitos
completos?,

NO

Rechaza, emite calificacién
de rechazo y el motivo
autométicamente esenviado
a labitécora electrénica o al
correo electrénico
6.1

Sl

Emitela Calificacion de
aprobacidn yla traslada a la
seccion de modificaciones e

inscripcion de sociedades
extranjeras
6.2

Operador Registral de la Seccién de
dolp to Legal Modificaciones e Inscripcién de
nento Lega
ventanilla al Repartamen B Sociedades Extranjeras
t INICIO ’
A 4

v

Recibe inscribe y notifica
mediante ka biticora electronica
de tramites o al correa
electrinko
7

FIN
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9,13, Procedimiento: Nuevo Razonamiento de Escritura Constitutiva o Modificatoria de Sociedad
Operadar de Ventanlllas del Operador Registral de la Seccién de .
Reglstrador Mercantil General dela
Departamenta de Servidios al Usuario o e- Am‘;;:;’”::’;;:ﬁ::‘d:l danslbls Modificadiones e Inscripdén de * Fact
ventanilla & & Socledades Extranjeras Gl
Recbe el Formulario de solictud
de ruevo rronamiento de
testimonio de escritura
consitutiva o modificatoria de Recibe electronicamente el
sodedad ylos documentos expediente, revisay verifica la
1 admisibilidad de lasolictud y
l de los documentos
5
Revisa Lasolicitud y los
decumentos
2
4Es admisible?
{Requisitos
completos?
KO
r;u Rechaza, emite |3 calificacién
de rechazo y el motivo
Los requisitos se presentan automiticamente es enviado a
Incompletos, los devuelve 1a bitdcora electrénlcade
con laindicacién del motive 1| tamites ol correo electrénico
! de rechazo 5.1
21
Reali2za escaneode la Emitela calificacién de Recibe electrénicamente,
solicitud y los aprobacion y la traslada al revisa, anota, emite larzén
documentos, los ingresa al operadora de la seccion de | ylatraslada al Registrador
sistema con el nimero de modificaciones elnscripeidn "1  Mercantil General de la
expediente de la sociedad, de empresas Republica
asignanumero de trdmite, 52 6
pin y asesor juridico
22
Reclbe fisicamente b
Entrega contraseiiade " ﬁ;ﬁn
ingreso con el numero de
expediente, trdmite y pin
3
l A4
" Firma la razény se
Rem{f;:expedleme fisicoala traslada a lasventanillas
seccidn de Archivo y Estaneo, del departamento de
sila solicitud selng.resoen e servicio al usuario
ventanilla, se archiva digital. 8
4
A 4
—
| E FIN
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9,14, Procedimiento: Anotacién de Despachos Judiciales en Inscripciones de Socledad y Empresa

Operador Registral de la Seccién de

Operador de Ventanillas del
Asesor Juridico de la Seccién de Andlisis
Departamento de Servidos al Usuario o e- lefe d;': :f:::;‘:zfzéills;s . - Modificaciones e Inscripcidn de
ventanilla P 8 e I menecep Sociedades Extranjeras
Recibe el formulario de Recibe fisica o Recibe el expediente fisico o
solicitud de anotacidn de electrénicamente el electrénico, revisay verifica
despacho Judicial y los expediente y asigna asesor »|  laadmisbilidad dela
documentos requeridos juridico solieitud
i 4 5
Revisa Lasolkitud y los
decumentos
2 {Currple Jos
requisitos?
KO
Y

Emite calificacién de rechazo
y el sistemaenvia
autométicamente a bitdcora
electrdnica de tramites el
HO sl motivo

Y
5.1

{Requisitos
completos?

Los requisitos se presentan
incompletos, los devueke
' con laindicacién del motivo

de rechazo
s 2.1
Emite calificacidn de Recibe el expediente, revisa
’p’&adé?;mhda yanota la orden judicialy
L] electrénica "': # “"'E"LE ? 1 traslada electrénica o
expediente al operador de la fisikamente al asesor
seccién de modificaciones 5
Realiza escaneode la 52
solicitud y los
documentos, los ingresa al
R TIETTT:
b sostsgier st electrdnico o fisico, elabora y|
fogag envia oficio al juez
de trdmite, pin 7
2.2 l
¥
Recibe el oficio con elsello
Entrega contrasefiade de recepcidn del juez
ingreso con el numero de 8
expediente, trdmite y pin
a ]

Traslada el expedente
fisicoalasecdonde
archivoy escaneo
g
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9,15. Procedimiento: Traspaso de Empresa Mercantil

Operador de Ventanillas del A Juridico de la Seceidn de Anélisi Operador Registral de la Seccidn de
Departamento de Servicios al Usuario o e- ses:;l gfe :r(:anieilto P e ARSI Modificaciones e Inscripcién de
ventanilla P & Sociedades Extranjeras

' INICIO ’

Y

Recibe el formulario de
emisidn de edicto de
traspaso de empresa

documentos requeridos

1

v

Revisa Lasolicitud y Jos
documentos
2

¢Requisitos
completos?

NO Recibe electrénicamenteel
. expediente, revisay verifica
Los requisitos se presentan la admisibilidad dela
incompletos, los devuelve solicitud y documentos
con laindicacién del motivo 5
si de rechazo
2.1

{Requisitos

completos?
Realiza escaneo de lasolicitud NO
ylos documentos, los ingresa ¥
al sistema con el ndimero de
expediente de ka empresa, Emite calificacion de rechazo
asigna nimero de trdmite, pin y el sistema envia
y asigna asesor juridico autométicamente a bitdcora
2.2 electrénica de tramites el
st motivo
v 5.1
Entrega contrasefade
ingreso con el numero de
expediente, trdmite y pin
3
¥ . Bt
Remite el expediente ala apfg::ic:::ctar;(?gd:e al REdia, révis, emiteedicts, Lo
seccién de archivo y escaneo. Si —»| operador de la seccién de > publica y el E:P‘Edie;te queda en
la sdlicitud se presento a través modificaciones resguardo por Z meses
de e-ventanila, se archiva digital 5.2 6
4

]
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9.15. Procedimiento: Traspaso de Empresa Mercantil

Operador de Ventanlllas del Operador Registral de la Seccién de . ;
ey Registrador Mercantil General dela
Departamento de Servidios al Usuario o e- "‘5“;;:;’“’::’::‘:15::36:] S Modificadones e Inseripcidn de 5 eyl
ventanilla & 8 Socledades Extranjeras epd

Recibe el formulario de
solicitud de Inscripcidn para
el traspaso y documentacidn

requerida, una ver
transcurridos dos meses
7

Recibe electrénicamente el
expediente, revisay verifica
y la admisibilidad dela
solicitud y documentos
Revisa Lasolkitudy los ]
documentos
8

{Requisitos
completos?
{Requisitos
completos?
O
T £l rechazo automaticamente
es enviado a labitécora
Los requisitos se presentan electrénica de trdmites o al
Incompletos, devuelve sl correo electrénico
indicando el motivo de 9.1
51 recharo
8.1
Emite calificacién de
Reafi1a escaneo de |a solicitud aprobaiénytrasiada al
ylosdocumentas, los Ingresa —»! operador de la seccidn de
2l sstema con el mimero de modificaciones
expediente de la empresa, 9.2
asigna mimero de rémite, pn

yasigna asesor juridico

8.2 Recibe, revisa e Inscribe el

testimonio de la estriturade
traspaso, emite larazén
fisicay ka patente electrénica

Recibe y firma fiscamentela
razén yla patente se envia
automdticamente para

v

v

ytrasbdaa fima de&:irga
10
Y

FIN
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9.16. Procedimiento: Anotacién de Prérroga para Acreditacién de Aportacién de Bienes a Sociedad

Operadorde Ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuario o e-
ventanilla

Asesor Juridico de la Seccién de Andlisis
del Departamento Legal

Operador Registral de la Seccidn de
Modificaciones e Inscripcién de
Sociedades Extranjeras

‘ INICIO )

Y

Recibe el formulario de solicitud
de solicitud de prérroga ylos
documentos requeridos
1

A 4

Revisa La solicitud y los
documentos
2

¢Requisitos
completos?

NO
A 4

Los requisitos se presentan
incompletos, devuelve indicando
el motivo de rechazo

st 2.1

Realiza escaneo de lasolicitud
ylos documentas, los ingresa al
sistema con & nimero de
expediente de ba empresa,
asigna nimero de tramite, pin
yasesor juridico
2.2

v

Entrega contraseiiadeingreso
con el numero de expediente,
tramite y pin
3

y

Remite expediente flsicoa b
seccién de Archivo y Escaneo, si
ingresé en e-ventanilla se
archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
Expediente, revisay verifica la
admisibilidad de lasolicitud de

los documentos

5

{Requisitos
completos?

NO

Rechaza, emite calificacién de
rechazo y automdticamente el
motivo es enviado a la bitdcora

electrénica o al correo
sl electrénico
51

Emite la Calificacién de
aprobacién y la traslada
electrénicamenteal

Recibe revisa yregistrala prérroga,
lacual se enviaautomdticamente 2

operador de la seccién de
modificaciones
5.2

la bitdcora electrénicade tramites o
al correo electrénico
6

A\ 2

FIN
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9.17. Procedimiento: Anotacién de Acreditacién de Bienes Aportados a Sociedad
Operador Registral de la Seccién de
Modificaciones e Inscripcién de
Sociedades Extranjeras

Operador de Ventanillas del
b " A Asesor Jurfdico de la Seccién de Andlisis
Departamento de Servicios al Usuario o e-
del Departamento Legal
ventanilla

{ INICIO '

Y

Recibe el formulario de solicitud
de anotacién de acrediacién de
bienes y los documentos
requeridos
i !

A 4
Revisa La solicitud y los
documentos
2

Recibe electrénicamente el
Expediente, revisay verifica la
admisibilidad de la solicitud de los

{Requisitos

incompletos? documentos
5
NO
A 4
Los requisitos se presentan
incompletos, devuelve indicando
1 el motivo de rechazo
2.1 ¢No cumple?
?
Realiza escaneo de la solicitud Rechaza, emite calificacién de
ylos documentos, los ingresa al rechazo y automaticamente el
sistema con el nimero de motivo es enviado a la bitdcora
expediente de la sociedad, si electrénica o al correo
electrénico

asigna nimero de tramite, pin

yasesor juridico 5.1
2.2
X
Entrega contrasefia de
ingreso con el numero de
expediente, tramite y pin
3 Emitela Calificacién de
aprobacién y la traslada

electrénicamente al
operador de |a seccién de

y
Remite expediente fisicoa modificaciones
la seccién de Archivoy 5.2
Recibe, revisa y anotala

Escaneo, siingresé en e-
ventanilla se archiva digital
4

acreditacién de bienes
6

v

FIN
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




