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1:

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la inscripcion de auxiliares de comercio,
incluyendo administradores, gerentes, factores, liquidadores, agentes, distribuidores y
representantes; asi como para la inscripcion de mandatos, actas de asambleas generales
extraordinarias de accionistas, avisos de emisién de acciones y cualquier modificacion que afecte
las inscripciones iniciales de dichos actos.

ALCANCE

Este manual aplica a los operadores registrales de la Seccién de Auxiliares de Comercio del
Departamento de Operaciones Registrales que tienen a su cargo la inscripcién de auxiliares de
comercio, tales como administradores, gerentes, factores, liquidadores, agentes, distribuidores
y representantes; Inscripcion de mandatos, actas de asambleas generales extraordinarias de
accionistas, avisos de emisidon de acciones y cualquier modificacion que afecte las inscripciones
iniciales de dichos actos.

DEFINICIONES

3.1. Agentes de Comercio: Personas que actian de modo permanente en relacién con uno o
varios principales promoviendo contratos mercantiles o celebrdndolos en nombre y por
cuenta de aquellos. Los agentes de comercio pueden ser: 1) dependientes, si actdan por
orden y cuenta del principal, forman parte de su empresa y estan ligadas a éste por una
relacion de caracter laboral; 2) independientes, si actian por medio de su propia empresa
y estan ligados con el principal por un contrato mercantil, contrato de agencia.

3,2. Asamblea General de Accionistas: Reunién de miembros de una entidad mercantil
accionada, legalmente convocada y reunida donde se expresa la voluntad social en las
materias de su competencia, reuniéndose periédica o eventualmente para tomar decisiones
sobre un é@mbito o area especifica de la misma.

Auxiliar de Comercio: Persona natural que siendo o no comerciante tiene la administracion,
direccién y/o representacion legal de una entidad mercantil; En general, colabora con el
comerciante en su actividad, ya sea dentro o fuera del establecimiento mercantil.

3.3

3.4. Aviso de Emisién de Acciones: Documento por medio del cual se da aviso al Registro
Mercantil General de la Republica de las acciones emitidas por una sociedad, una vez han
sido pagadas.

Cancelacién de Nombramientos de Auxiliares de Comercio, Mandatos y Avisos de Emision
de Acciones: Acto administrativo por medio del cual el Registro Mercantil General de la
Replblica a solicitud de los accionistas reunidos en asamblea ordinaria o extraordinaria
resuelven pedir la cancelacién de las inscripciones de administradores de la entidad, consejo

3.5
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de administracién, administrador (nico, gerentes, agentes de comercio distribuidores y
representantes, mandatos y avisos de emision de acciones.

3.6. Cancelacion de Nombramientos de Factores, Agentes de Comercio, Distribuidores y
Representantes: Acto administrativo por medio del cual el Registro Mercantil General de la
Republica, a solicitud de Inscrito, cancela la inscripcion de nombramientos de agentes de
comercio, distribuidores y representantes, factores, liquidadores.

3.7. Distribuidores y Representantes: Personas que por cuenta propia venden, distribuyen,
promueven, expenden o colocan bienes o servicios de una persona natural o juridica,
nacional o extranjera, llamada Principal a quien estan ligadas por un contrato de distribucién
o representacion.

3.8. Factor: Persona natural que sin ser comerciante tiene la direccién de una empresa o
establecimiento.

3.9. Liquidador: Persona o personas naturales que representan a la sociedad durante el periodo
de liquidacion y tienen la responsabilidad de gestionar todas las operaciones necesarias
cuando el fin es el cese de la sociedad.

3.10. Mandato: Contrato mediante el que una persona encomienda a otra la realizacion de uno
0 mads actos 0 negocios, con o sin representacion.

3.11. Nuevo Razonamiento de Nombramientos de Auxiliares de Comercio: Acto Administrativo
mediante el que, a solicitud de la parte interesada, el Registro Mercantil General de la
Republica emite la razén de inscripcion a un nombramiento de auxiliar de comercio ya
inscrito, siempre que su plazo esté vigente y se adjunte el acta de nombramiento con la
fecha actualizada y cuyo contenido sea idéntico al del nombramiento inscrito.

3.12. Pago: Cumplimiento de la obligacion pecuniaria establecida por el Arancel del Registro
Mercantil General de la Republica, para efectuar las inscripciones y los servicios que presta
dicho Registro.

3.13. Revocatoria de Mandato: Acto administrativo de declaracion de voluntad a través del cual
el mandante deja sin efecto el mandato que otorgd.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MINECO: Ministerio de Economia.
4.2. RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.

4.3, MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
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5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Niumero o cédigo del documento Descripcion del documento

Decreto néimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Republica de Guatemala. Tramites Administrativos.

Decreto numero 2-70 del Congreso de la | Codigo de Comercio de Guatemala.
Republica de Guatemala.

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

Acuerdo Gubernativo nUmero 207-93 del | Arancel del Registro Mercantil.
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
Ministerio de Economia, de fecha 19 de | la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 20185. Orgdnico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS
6.1. Para la inscripcién del nombramiento de un Auxiliar de Comercio y a la vez inscribir la
cancelacién del que esta siendo sustituido, se requiere:
6.1.1. Formulario de inscripcion y cancelacién de Auxiliar de Comercio.
6.1.2. Acta de nombramiento a inscribir.
6.1.3. Boleta de pago del arancel correspondiente a la inscripcién del Auxiliar de Comercio.

6.1.4. Boleta de pago del arancel correspondiente a la cancelacion del Auxiliar de
Comercio a quien sustituye.

6.2. Para la inscripcién del nombramiento de Liquidador, se requiere:
6.2.1. Formulario de inscripcion de Auxiliar de Comercio.
6.2.2. Nombramiento del Liquidador.

6.2.3. Boletas de pago de arancel correspondiente a inscripcién del Auxiliar de Comercio,
edicto y tres (3) publicaciones.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6

6.7

6.8.

Para la inscripcion de mandatos, se requiere:
6.3.1. Formulario de inscripcién de Mandatos.

6.3.2. Original y copia del testimonio de escritura en la que se otorgd el mandato
previamente anotado en el Registro Electrénico de Poderes del Archivo General de
Protocolos del Organismo Judicial.

6.3.3. Boleta de pago del arancel correspondiente a la inscripcién de mandato.
Para la inscripcién de Agente, Distribuidor o Representante se requiere:
6.4.1. Formulario de solicitud de la inscripcion de Agente, Distribuidor o Representante.

6.4.2. Documento mediante el cual se hace constar la calidad de Agente, Distribuidor o
Representante (contrato mediante escritura publica, constancia de representacion o
documento privado).

6.4.3. Boleta correspondiente al pago del arancel por inscripcién de Agente, Distribuidor o
Representante.

Para la Inscripcion de Actas de Asamblea Extraordinaria de Accionistas, se requiere:

6.5.1. Formulario de solicitud de Inscripcion de Actas de Asamblea.

6.5.2. Acta de Asamblea o certificacion de los acuerdos tomados en la asamblea, en original
y copia.

6.5.3. Boleta de pago correspondiente al arancel por la inscripciéon de asambleas.

Para la inscripcion de Aviso de Emisién de Acciones se requiere:

6.6.1. Formulario de Aviso de Emisidn de Acciones.

6.6.2. Boleta de pago correspondiente al arancel por inscripcién de Aviso de Emision de
Acciones.

Para la inscripcién de Revocatoria de Mandato, se requiere:

6.7.1. Formulario de solicitud de Revocatoria del Mandato.

6.7.2. Testimonio de Escritura publica de la Revocatoria del Mandato en original y copia,
previamente anotado en el Registro Electronico de Poderes del Archivo General de
Protocolos del Organismo Judicial, o bien, Constancia extendida por el Registro
Electrénico de Poderes del Archivo General de Protocolos del Organismo Judicial,
donde se indica que el mandato ya se revoco.

6.7.3. Boleta de pago correspondiente al arancel por Revocatoria de Mandato.

Para inscribir la cancelacién de Auxiliar de Comercio, cuando se trate de nombramientos

cuyos cargos fueron sustituidos, pero no se cancelaron en su oportunidad, se requiere:

6.8.1. Formulario de solicitud de cancelacion de Auxiliar de Comercio.

6.8.2. Certificacién del Punto de Acta de Asamblea o en su caso del drgano de
administracion si se trata de nombramientos de gerentes que hayan sido nombrados
por éste, en los que se acuerde la cancelacién del nombramiento.
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6.8.3. Boleta de pago correspondiente al arancel por cancelacién de nombramiento.
6.9. Para inscribir la cancelacion de Avisos de Emisidn de Acciones, se requiere:
6.9.1. Formulario de solicitud de cancelacion de acciones.

6.9.2. Certificacidn del punto de acta de la Asamblea General de Accionistas en donde se
acuerde la cancelacion del aviso de emision de acciones.

6.9.3. Aviso de emisidn de acciones que sustituya al que se solicita cancelar (salvo el caso
de cancelacion por disolucién de la sociedad).

6.9.4. Boleta de pago correspondiente al arancel por cancelacion de acciones.

6.9.5. Boleta de pago del arancel correspondiente a la inscripcién de aviso de emision de
acciones.

6.10. La inscripcion y cancelacién de auxiliares de comercio, inscripciéon de mandatos, inscripcion
o cancelacidn de avisos de emisidn de acciones, inscripcion de asambleas extraordinarias de
accionistas, puede efectuarse en linea a través de e-portal, llenando el Formulario
Electrénico y adjuntando los documentos escaneados con o sin firma electronica avanzada,
y se requiere:

6.10.1. Acta de nombramiento, Testimonio de escritura plblica de Mandato, Aviso de
Emisidn de Acciones, o Asamblea General Extraordinaria.

6.10.2. Boleta de pago correspondiente al arancel por la inscripcién que se trate.

6.10.3. Si el formulario y/o los documentos se enviaron con firma electrdnica
avanzada, una vez efectuada la inscripcidn, la razén puede descargarse en e-portal.

6.10.4. Si el formulario y/o los documentos no se enviaron con firma electrénica avanzada
previo a la emision de las razones, deben presentarse en las ventanillas del
Departamento de Servicios al Usuario, los originales de los documentos
que se enviaron electrénicamente para cotejarlos, y una vez cotejados se enviara
para descargar la razon.

6.11. 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 segtin corresponda.

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

6.13. El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos de “INSCRIPCION
DE AUXILIARES DE COMERCIO”, ME-VAR-RMGR-MNP-IAC-03, Version 06.
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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 Republica es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

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

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.
7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
7.3. lefe de Seccién de Auxiliares de Comercio 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.

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

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Inscripcidn de Asambleas Generales Extraordinarias de Accionistas

Responsable - Actividades Tiempo
Operador de Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de Asamblea
Ventanilla del 1| Extraordinaria de Accionistas y los documentos requeridos.
Departamento 30
deServiciosal |, | Reyisa el formulario de solicitud y los documentos. i

Usuario o

e-portal No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los

2.1 devuelve con la indicacion del motivo. (Regresa al paso 1)
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Responsable ’ 3 Actividades

Si es correcta y los requisitos estan completos, procede a
escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el numero
de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite
y operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el
sistema genera nUmero de solicitud y asigna operador
registral.

2.2

Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-portal se envia correo electrénico y
notificacion de la recepcidn de la solicitud.

Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresdé en e-portal, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.

5 | Recibe electronicamente el expediente.

6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.

Operador
Registral de la No A 5 " " | , 1
secclbinde -, o. grue Ia, Ze Irec azaI y aytgmadtlcar?nFe e mct)).tlvo es P
Auxiliares de : envgado ala ItE:COF:a eectr?nlca 5e ramites, o bien, es
Comercio enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Aprueba, inscribe la asamblea, emite razén y la traslada
6.2 electrénicamente a firma del Registrador Mercantil.
7 | Recibe razdn electrdnica.

Registrador Firma electrénicamente, automaticamente la razén se envia
Mercantil para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la 1
Generfll c.ie la g | solicitud se present6 a través de e-portal, se puede descargar hora

Republica del mismo.
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8.2. Inscripcion de Auxiliares de Comercio

No.

Actividades

Responsable

Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de Auxiliares
1 de Comercio y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
ad devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Si es correcta v los requisitos estan completos, procede a
Operador de los | y. ql ot lectrs p pl ,
Ventanilla del escanear'os, 0s mgresa_ al sis efna 3 eF ronlcfo cone nurne.ro
Departamento | , , de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite
de Servicios al *“ | y operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el 30
Usuario o sistema genera nUmero de solicitud y asigna operador minutos
e-portal registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-portal se envia correo electronico y
notificacién de la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresé en e-portal, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
Operador 6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Regist.ral de la No Aprueba, se rechaza y automaticamente el motivo es 1
Sec_:c_|on de 6.1 | enviado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es dia
Auxiliares de enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Comercio " ; ; ; .
Aprueba, inscribe el nombramiento, emite razén y la traslada
6 electronicamente.
7 | Recibe razén electronica.
Registrador Firma electrénicamente y automdticamente la razén se envia
Mercantil para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la i}
General de la g | solicitud se presentd a través de e-portal, se puede descargar|  hora
Republica del mismo.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-+s---xnnsemmmremmmenn
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8.3. Cancelacién de Auxiliares de Comercio

Responsable No. I Actividades I Tiempo
i Recibe el formulario de solicitud de cancelacidon de Auxiliar de
Comercio y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
21 No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
" | devuelve con la indicacidn del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estén completos, procede a
Ventanilla del . ; s ;
escanearlos, los ingresa al sistema electrdnico con el nimero
Departamento . . . ; 5
¢ 5 de expediente de sociedad y este asigna numero de tramite y 30
de Servicios al 2.9 ) _ ) .
Usuario o operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el| minutos
e-portal sistema genera nimero de solicitud y asigna operador
registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | tramite y pin. En e-portal se envia correo electrénico y
notificacién de la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingres6 en e-portal, el expediente
autométicamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Operador No Aprueba, se rechaza y automdticamente el motivo es
Registral de |a 6.1 env!ado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es 1
Seccién de enviado a e-portal. (Regresa al paso 5) dia
Auxiliares de - . _
Comercio Aprueba, inscribe la cancelacion del nombramiento y
automaticamente se envia notificacion a la bitdcora
6.2 | electrénica de trémites. Si la solicitud se presento a través de
e-portal se envia notificacién al mismo.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------nn-mxmmmeenmmeese
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8.4. Inscripcion y Cancelacién de Nombramiento de Auxiliares de Comercio Cuando se
Solicita Inscribir un Nombramiento que Sustituye al Inscrito

Responsable l No. | Actividades ’ Tiempo
Recibe el formulario de solicitud de inscripcién y cancelacién
L de Auxiliares de Comercio y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
24 T :
devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento de expediente de sociedad y este asigna nimero de tramite y 30
de Serviciosal | 22 operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el bk
Usuario o sistema genera numero de solicitud y asigna operador
e-portal registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-portal se envia correo electronico y
notificacién de la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingres6 en e-portal, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
Operador 6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Registral de la No Aprueba, se rechaza y automaticamente el motivo es 1
Seccion de 6.1 | enviado a la bitdcora electrdnica de tramites, o bien, es dia
Auxiliares de enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Comercio Aprueba, inscribe la cancelacién y el nuevo nombramiento,
6.2 | emite razén y la traslada electronicamente.
7 | Recibe razén electrénica.
Repistrad Firma electrénicamente y automaticamente la razén se envia
egistrador Fud ; ;
Mge il para descargar de la pagina web del Registro Mercantil y se 1
rcanti i 5 it ci -
notifica en bitdcora electrénica la cancelacién. Si la solicitud
General de la 8 , : hora
Repuiblica se presentd a través de e-portal, se puede descargar del
mismo.
S FIN DEL PROCEDIMIENTQ---nennmrsmmemmnemneans
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8.5. Inscripcion de Mandato

Responsable | No. Actividades | Tiempo
1 Recibe formulario de solicitud de inscripcion de mandato y los
documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
2.1 | devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Degastgmpiie de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite 30
dej::::?éos al .2 y operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el| minutos
P sistema genera nimero de solicitud y asigna operador
P registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-portal se envia correo electrénico y
notificacion de la recepciéon de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresé en e-portal, el expediente
automéaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente,
Operador 6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.

i - . 1
Rzglst'réldde la No Aprueba, se rechaza y automaticamente el motivo es di
A ec_lc_'on g 6.1 | enviado a la bitdcora electrénica de trémites, o bien, es e

u tares. € enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Comercio
Aprueba, inscribe el mandato, emite razén y la traslada
6.2 electronicamente.
7 | Recibe razén electronica.

Registrador Firma electrénicamente y automaticamente la razén se envia
Mercantil para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la 1
General de la g | solicitud se presentd a través de e-portal, se puede descargar hora

Republica del mismo.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----x-=nnsssssssmmnennss




ME-VAR-RMGR-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos Version 07
MINISTERIO DE ECONOMIA .
GUATEMALA Pagina 14 de 41
8.6. Inscripcion de Revocatoria de Mandato
Responsable | No. Actividades | Tiempo
1 Recibe formulario de solicitud de inscripcidn de revocatoria de
Mandato y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
.4 No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los

"~ | devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)

Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento 5.8 de expediente de la sociedad y este asigna nimero de tramite 30
de Servicios al " | y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario,| minutos

Usuario o el sistema genera numero de solicitud y asigna operador
e-ventanilla registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-ventanilla se envia correo electrénico y
notificacién de la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 | la solicitud se ingres6 en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
No Aprueba, se rechaza y automdticamente el motivo es
Operador 6.1 enviado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es
Registral de la "~ | enviado al correo electrénico con el que se ingresé el 1
Seccidn de expediente por e-ventanilla. (Regresa al paso 5) dia
xiliare ; ; ;

AU s.de Aprueba, inscribe la revocatoria de mandato vy

Comercio e ; R .y
automdticamente se envia notificacion a la bitdcora
electrénica de tramites. Si la solicitud se presento a través de

6.2 | a_ventanilla se envia correo electrénico notificando la
inscripcién de la revocatoria.
/A D T s FIN DEL PROCEDIMIENTO---=nsnnmesnmemmemnnnn
&
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‘_\?@’;
saveW {3/



MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VAR-RMGR-MNP-03

Manual de Normas y Procedimientos

Version 07

Pagina 15 de 41

8.7. Inscripcion de Liquidador

Responsable No. | Actividades ‘ Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de inscripcion de Auxiliares
de Comercio y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
2.1 | 4evuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite 30
ici 2.2 ; . . .
de S GHaE al y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario, | inutos
ri ; ; ;v .
Usia 0_0 el sistema genera nimero de solicitud y asigna operador
e-ventanilla :
registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-ventanilla se envia correo electronico y
notificando la recepcién de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresd en e-ventanilla, el expediente
automéaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
Revisa y verifica la isibilidad de la solicitud cumentos.
Operador 6 y ver admisib y docu
Registral de la No Aprueba, se rechaza y automaticamente el motivo es 1
Seccion de 6.1 enviado a la bitdcora electrénica de trdmites, o bien, es dia
Auxiliares de " | enviado al correo electrénico con el que se ingresé el
Comercio expediente por e-ventanilla. (Regresa al paso 5)
Aprueba, inscribe el liquidador, emite edicto y lo publica tres
6.2 veces, emite razén y la traslada electréonicamente.
7 | Recibe razén electrénica.
i emhclcad Firma electrénicamente y automaticamente la razon se envia
egistrador s . ) =
Mg il para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la 1
ercanti . . . . .
solicitud se presentd a través de e-ventanilla se envia correo
General de la 3 o i o o . hora
Republica electrénico notificando la inscripcién del liquidador y la razén
electrdnica para descargar.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-rnnnrmmmeenmmeemmns
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8.8. Inscripcién de Aviso de Emision de Acciones

Responsable | No. Actividades | Tiempo
1 Recibe el formulario de solicitud de inscripcién de Aviso de
Emision de Acciones y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
il devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estan completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de trdmite 30
de Ser\ngos al | 2.2 y operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el| intos
Usuario o sistema genera numero de solicitud y asigna operador
e-portal registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trémite y pin. En e-portal se envia correo electronico y
notificacidn de la recepcién de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresé en e-portal, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
Operador 6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Registral de la No Aprueba, se rechaza y automdticamente el motivo es -
o P Y .
Seq?ion de 6.1 | enviado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es dia
Auxiliares de enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Comercio = . — . : :
Aprueba, inscribe aviso de emisién de acciones, emite razony
6.2 la traslada electrénicamente.
7 | Recibe razén electrénica.
Reglstradgr Firma electrénicamente y automaticamente la razén se envia
Mercantil . . ; ; 1
para descarga. Si la solicitud se presenté a través de e-portal,
General de la 8 . hora
S se puede descargar del mismo.
Republica
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--s-sennnssmmemmeennnes
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8.9. Cancelacién de Aviso de Emision de Acciones

Responsable No. I Actividades ’ Tiempo
1 Recibe formulario de solicitud de cancelacion de Aviso de
Emision de Acciones y documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
2.1 ai g rreny .
devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento de expediente de la sociedad y éste asigna niimero de tramite 30
de Serwgosal 22 y operador registral. En e-portal al ingresar el formulario, el| .0 0e
Usiakie:a sistema genera numero de solicitud y asigna operador
e-portal .
registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trémite y pin. En e-portal se envia correo electrénico y
notificacion de la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingres6 en e-portal, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.,
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Operador 1
Registral de la No Aprueba, se rechaza y automdticamente el motivo es 1
Seccién de 6.1 env!ado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es dia
Auxiliares de enviado a e-portal. (Regresa al paso 5)
Comercio Aprueba, inscribe la cancelacion del aviso de emision de
6.2 | acciones, inscribe el nuevo aviso, emite razén y traslada
electrénicamente para firma.
7 | Recibe razdn electrénica.
Firma electrénicamente y automaticamente la razén se envia
Reglstradf)r para descarga y se notifica anotacién de la cancelacion del
Mercantil . oras . - o5 1
aviso de emisiéon de acciones en bitacora electronica de
General de |a 3 . . - i . hora
Repuiblica tramites. Si la solicitud se presenté a través de e-portal, se
puede descargar del mismo.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-----nnnnmmseemmmmmnne
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8.10. Inscripcidn de Agentes, Distribuidores y Representantes

Responsable

Actividades
Recibe el formulario de solicitud de inscripcién de Agente,

1 —— :
Distribuidor o Representante y los documentos requeridos.
Y
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
ad devuelve con la indicacion del motivo. (Regresa al paso 1)

Operador de Si es correcta y los requisitos estan completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
Departamento de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite 30
de Serviciosal | 22 y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario, A

Usuario o el sistema genera nimero de solicitud y asigna operador
e-ventanilla registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | tramite y pin. En e-ventanilla se envia correo electronico
notificando la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingres6 en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Operador
Registral de la No Aprueba, se rechaza y autométicamente el motivo es g |
Seccién de 6.1 enviado a la bitdcora electrénica de trdmites, o bien, es dia
Auxiliares de "~ | enviado al correo electrénico con el que se ingresé el
Comercio expediente por e-ventanilla. (Regresa al paso 5)
Aprueba, inscribe Agente, Distribuidor o Representante,
6.2 | emite razon y la traslada electrénicamente.
7 | Recibe razén electrénica.
Firma electrénicamente y automdticamente la razén se envia
Registrador para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la
Mercantil solicitud se presentd a través de e-ventanilla se envfa correo i
General de la g | electrénico notificando la inscripcion del Agente, Distribuidor hora
Republica o Representante e instrucciones para descargar la razén

electrdnica.
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8.11. Modificacién de Agente, Distribuidor o Representante
Responsable | No. Actividades | Tiempo

Recibe el formulario de solicitud de modificacién de Agente,
1| pistribuidor o Representante y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
&l devuelve con la indicacidn del motivo. (Regresa al paso 1)

Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el niumero
Departamento de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite 30
de Serviciosal | 22 y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario, inmics

Usuario o el sistema genera nimero de solicitud y asigna operador
e-ventanilla registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-ventanilla se envia correo electrénico
notificando la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingres6 en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
y
Operador
Registral de la No Aprueba, se rechaza y automdticamente el motivo es 1
Seccién de 6.1 enviado a la bitdcora electrénica de trdmites, o bien, es dia
Auxiliares de " | enviado al correo electrénico con el que se ingresd el
Comercio expediente por e-ventanilla. (Regresa al paso 5)
Aprueba, inscribe modificacion de Agente, Distribuidor o
6.2 Representante, emite razén y la traslada electrénicamente.
7 | Recibe razén electrénica.
Firma electrénicamente y automaticamente la razdn se envia

Registrador para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la

Mercantil solicitud se presenté a través de e-ventanilla se envia correo 1

General de la g | electrénico notificando la inscripcion de la modificacion del hora

Reptblica Agente, Distribuidor o Representante e instrucciones para
descargar la razdn electrénica.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOx=--xsrnnersmnenmmeenav
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8.12. Cancelacion de Agente, Distribuidor o Representante
Responsable No. l Actividades | Tiempo
i Recibe el formulario de cancelacién de Agente, Distribuidor o
Representante y los documentos requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
51 No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
"™ | devuelve con la indicacion del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de = . )
Vertaiiila del Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Departamento escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el nimero
de Servicios al 59 de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite _30
Usuario o " | y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario, minutos
e-ventanilla el sistema genera numero de solicitud y asigna operador
registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | trdmite y pin. En e-ventanilla se envia correo electrénico
notificando la recepcion de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccion de Archivo y Escaneo, si
4 | la solicitud se ingres6 en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electrénicamente el expediente.
6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
o p No Aprueba, se rechaza y automaticamente el motivo es
.pera e enviado a la bitdcora electrénica de tramites, o bien, es
Registral de la 6.1 . - . : 1
- enviado al correo electronico con el que se ingresd el ]
Seccién de ; g dia
- expediente por e-ventanilla. (regresa a paso 5)
Auxiliares de
Comercio Aprueba, inscribe la cancelacion y automdaticamente se envia
notificacion a la bitacora electrénica de tramites. Si la solicitud
6.2 | se presentd a través de e-ventanilla se envia correo
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8.13. Nuevo Razonamiento de Nombramiento de Auxiliares de Comercio

Responsable No. | Actividades | Tiempo
Recibe el formulario de solicitud de nuevo razonamiento de
1 | nombramiento de Auxiliar de Comercio y documentos
requeridos.
2 | Revisa el formulario de solicitud y los documentos.
No es correcta o los requisitos se presentan incompletos, los
2d devuelve con la indicacién del motivo. (Regresa al paso 1)
Operador de Si es correcta y los requisitos estdn completos, procede a
Ventanilla del . . S :
escanearlos, los ingresa al sistema electrénico con el numero
Departamento ; ; . . . -
2 de expediente de la sociedad y éste asigna nimero de tramite 30
de Serviciosal | 7 _ . > ) .
Ueaaiioo *“ | y operador registral. En e-ventanilla al ingresar el formulario,| minutos
e-ventanilla el sistema genera numero de solicitud y asigna operador
registral.
Entrega contrasefia de ingreso con el nimero de expediente,
3 | tramite y pin. En e-ventanilla se envia correo electrdonico
notificando la recepcidén de la solicitud.
Remite expediente fisico a la Seccién de Archivo y Escaneo, si
4 |la solicitud se ingresé en e-ventanilla, el expediente
automaticamente se envia al archivo digital.
5 | Recibe electronicamente el expediente.
Operador 6 | Revisay verifica la admisibilidad de la solicitud y documentos.
Registral de la No Aprueba, se rechaza y autométicamente el motivo es 1
Seccion de il enviado a la bitdcora electronica de tramites, o bien, es dia
Auxiliares de " | enviado al correo electrénico con el que se ingresd el
Comercio expediente por e-ventanilla. (Regresa al paso 5)
6.2 | Aprueba, emite razény la traslada electrénicamente.
7 | Recibe razén electrdnica.
Firma electrénicamente, automaticamente razdn se envia
Registrador para descargar de la pagina web del Registro Mercantil. Si la
- . . . z 1
Mercantil solicitud se presentd a través de e-ventanilla se envia correo
- - . . hora
General de la g | electrénico notificando el razonamiento en el nombramiento
Republica del Auxiliar de Comercio y las instrucciones para descargar la
razon electrénica.
---------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--ss=sssnmsemmmmnnee
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9. FLUJOGRAMAS

9.1, Procedimiento: Inscripcién de Asambleas Generales Extraordinarias de Accionistas

Operador de Ventanilla del Departamento de Operador Registral de la Seccién de Registrador Mercantil General dela
Servicios al Usuario o e-portal Auxiliares de Comercio Republica
‘ Inicio )
Y
Recibe el Formulario de solicitud
de Inscripcién de Asamblea
Extraordinaria de Accionistas
1
v
Revisa el formulario de solicitud y
los documentos Recibe eectrénkamenteel
2 expedients
5
v
Revisa yverificala admisibiidad
de b sofidtud y documentos
6
NO
\ 4

Los requisitos se presentan
Incompletos, los devuelve con la
indicacion del motivo

sl 2.1

dAprueba?

NO

Rechaza, automaticamente
el motivo esenviadoa la
bitacora electrénica de
trdmites o a e-portal

Escanea los documentos, sl 6.1
ingresa al sistema electrénico
asignanumero de tramite y
operador registral
22

r
Entrega contrasefiadeingreso
con el numero de expediente,

tramite y pin Inscribe la asamblea,
emite larazén y traslada Recibe razdn electrénica

3
%\ electrénicamente a firma 7
6.2

Remite expediente fisicoa b

seccién de Archivo y Escaneo, sila y
solicitud se ingreso en e-portal, se Firma electrénicamente ka
archiva. razén

8

4
,
Fin
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9.2. Procedimiento: Inscripcion de Auxiliares de Comercio

Registrador Mercantil General de la

Operador de Ventanilla del Departamento de
Serviclos al Usuario o e-portal

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares

de Comercio

Replblica

@
A
Recibe el formulario de solicitud

‘ Inkcio )

de inscripeién de Auxiliares de
—»1 Comercioy losdocumentos
requeridos
1
Y
Revisa el formulario de solicitud y
los documentos
2
NO
Y
Los requisitos se presentan
Incompletos, los devuelve con
indicacién de motivo
sl s

Escanea los documentos,
los Ingresa al sistema
electrénico y este asigna el
numero detramitey
operador registral
2.2

A 4

Entrega contrasefia de
Ingreso con el nimero de
expediente, trdmite y pin

3

v
Remite expediente fisico a
la seccién de Archivoy
Escaneo, siingresé en e-
portal se archiva digital

4

Recibe Electrénicamente el
expediente
5

r
Revisa y verifica la admisibilidad
de la solicitud y documentos

6

¢Aprueba?

NO

!

Rechaza, automdticamente
el motivo es enviado a la
bitécara electrdnica de
sl trdmites o a e-portal

6.1

Inscribe el nombramiento,
emite razén y la tragdada
electrdnicamente
6.2

Recibe razdn electrénica
7

Y
Firma electrénicamente y
automdaticamente larazén se
envla para descargar
8

5

i

2R H

2/ /\

¥ e
7 (NS
O3 AHt “Q\

—
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9.3. Procedimiento: Cancelacion de Auxiliares de Comercio

Operadorde Ventanilla del Departamento de Servicio al Usuario
o e-portal

‘ Inicio ’

4
Recibe el formulario de solicitud de
cancelacidn de Auxiliar de Comercioy
los documentos requeridos
i

Operador Registral de la Seccion de Auxiliares de Comercio

A 4

Revisa el formulario de solicitud ylos
documentos
2

Recibe electrénicamente el
NO expediente.
J' 5
Los requisitos se presentaron
incompletos, los devuelve con la

sl indicacién de motivo 4
2.1 Revisa y verifica la admisibilidad de la
solicitud y documentos
6
Escanea los documentos, ingresa {Aprueba?
al sistema con el nimero de
expediente y asignanidmero de
trdmite y operador registral
2.2 NO
A 4
Rechaza, automaticamente el
A motivo es enviado a la bitdcora
s electrénica de trdmites o a e-
Entrega contrasefia deingreso con portal
el niimero de expediente, trdmite y 6.1
pin.
3
A 4

Remite expediente fisico a la seccién de

Archivo y Escaneo, sila solicitud se

ingresé en e-partal, el expediente

autométicamente se archiva digital
4

Inscribe la cancelacién del
nombramiento y envia notificacién
a la bitdcora. Sila solicitud se
presento a través de e-portal se
envia notificacién
6.2

Y
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nombramiento que sustituye al inscrito.

9.4, Procedimiento: Inscripcién y Cancelacién de Nombramiento de Auxiliares de Comercio cuando se solicita inscribir un

Servicios al Usuario o e-portal

Operadorde Ventanilla del Departamento de

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comercio

Registrador Mercantil General de la
Replblica

Recibe formulario de solicitud de
inseripcion y cancelacién de
Auiliares de Comercio y los

documentos requeridos
1

Y

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos
2

NO
A 4
Losrequisitos se presentan
incompletos, los devuelve con b
sl indicacién del motivo.
21

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
socledad, asigna el numero de
trémite y operador registral
2.2

Y

Entrega contrasefacon el
nuomero de expediente,
trdmite y pin. En e-portal se
enviacomeo electrénico
3

Y
Remite expediente fisicoa b
Seccién de Archivo y Escaneo,
sila solicitud ingreso en e-
portal searchivadigita
4

Recibe electrénicamenteel
expediente
5

Y

Revisa y verifica la admisibilidad de
la solicitud y documentos
6

{Aprueba?

NO

¥

Rechaza, autométicamente el
motivo es enviado a la bitdcora
3 electrénica de trdmites o a e-

portal
6.1

Inscribe la cancelacién y el
nuevo nombramiento, emite
razén y traslada
electrénicamente
6.2

Retibe razén electronica
7

A 4

Firma electrénicamente y
automiéticamente I3
razén se envia para

descargar
8

A 4
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9.5, Procedimiento: Inscripcion de Mandato.

de Servicios al Usuario o e-portal

Operador de Ventanilla del Departamento

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comercio

Registrador Mercantil Generaldela
Repiiblica

‘ inicio ’

A 4
Recibe formulario de solicitud de
inscripcion de mandato y los
documentos requeridos
1

Y

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos
v

NO
A 4
Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve con b
5 indicacién del motivo.
2.1

Escanea los documentos e
ingresa alsistema con el
numero de expediente dela
sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registral
2.2

y

Entrega contrasefiacon e
nimero de expediente,
trdmite y pin. En e-partal se
enviacomeoelectrénico
3

y

Remite expediente fislcoa b
Seccién de Archivo y Escaneo,
slla solicitud ingreso en e-
portal searchivadigital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

Y

Revisa y verifica laadmisibilidad de
|a solicitud y documentos
6

éAprueba?

NO

Rechaza, automaticamente el
motivo es enviado a |a bitdcora
electrénica de trdmites o a e-
sl portal
6.1

Inscribe el mandato, emite
razén y traslada
electrénicamente
6.2

Recibe razén electrénica
7

v

Firma electrénicamente y
automaticamente la
razdn se envia para

descargar
8

-
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9.6. Procedimiento: Inscripcién de Revocatoria de Mandato.

Operador de Ventanilla del Departamento de Servicios Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
al Usuario o e-ventanilla Comercio
l Inicio ’
A

Recibe formulario de solicitud de
inscripcién de revocatoriade
Mandato y los documentos
requeridos
d:

A 4

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos

Recibe electrénicamenteel
expediente
5
NO

Revisa y verifica la admisibilidad de
Ia solicitud y documentos
Los requisitos se presentan 6
incompletos, los devuelve con la
5| indicacion del motivo.
2.1
{Aprueba?
Escanea los documentose NO
ingresa al sistema con el &
numero de expediente dela

Rechaza, automdticamente el
motivo es enviado a [a bitdcora
electrénica de trédmites oa e-
ventanilla

st 6.1

sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registral

v

Entrega contrasefiacon el
nimero de expediente,

tramite y pin. En e-
ventanilla se enviacorreo
eieclrénico

Inscribe larevocatoriade
v mandato y trasladaa la

bitacora electrénica. Sila
solicitud se presentd en e-
ventanillase envia correo

Remite expediente fisicoa la
Seccién de Archivoy Escaneo,
sila solicitud ingreso en e-

ventanilla se archiva digital electronico
6.2
4
\ 4
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9.7. Procedimiento: Inscripcién de Liqu

idador.

Operador de Ventanilla del Departamento

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de

Registrador Mercantil General dela

Revisa el farmulario de solicitud
y los documentos
2

NO
h 4
Los requisitos se presentan
incom pletos, los devuelve con b
indicacion del motivo.
2.1

Si

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registral
2.2

Y

Entrega contrasedaconel
niimero de expediente,
trémite y pin, En e-portal
se envia carrea electrénico
3

'

Remite expediente fisicoa b
Seccion de Archivo y Escaneo,
sila solicitud ingresoen e-
portal se archiva digital
4

de Servicios al Usuario o e-ventanilla Comercio Reptblica
‘ Inicio '
Y
Recibe formulario de solicitud de
inscripcién de auxliaresde
comercio y los documentos
requeridos Recibe electrénicamente el
1 expediente
5
y
h 4

Revisa y verifica la admisibilidad de
la solicitud y documentos
6

{Aprueba?

NO

Rechaza, automdticamente el
motivo es enviado a la biticora
electrénica de trdmites o a e-

portal
L 6.1

Inscribe el liquidador, emite
edictoy lo publica tres veces,
emite razén y traslada
electrénicamente
6.2

Recibe razén electrénica
7

Frma electrénicamente y
automdticamente larazén se
envia para descargar
8

-
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9.8, Procedimiento: Inscripcién de Aviso de Emision de Acciones

Operador de Ventanilla del Departamento
de Servicios al Usuario o e-portal

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comerdio

Registrador Mercantil Generaldela
Republica

‘ Inicio ’

Y
Recibe formulario de solicitud de
Inscripcién de aviso de emisién
de acciones y los documentos
requeridos
1

y

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos
2

NO
Y
Los requisitos se presentan
Incompletos, los devuelve con b
indicacién del motivo,
2.1

S

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registral
2.2

Y

Entrega contrasefiacon el
niimero de expediente,
trdmite y pin. En e-portal se
envia correo electrénico
3

Remite expedliente fisicoa b
Seccién de Archivo y Escaneo,
sila solicitud Ingresoen e-
portal searchiva digital
4

Recibe electrénicamenteel
expediente
5

Y

Revisa y verifica |a admisibilidad de
la solicitud y documentos
6

NO

iAprueba?

Rechaza, autométicamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electronica de trdmites o a e-portal
6.1

Inscribe el aviso de emisién

de acciones, emite razén y

traslada electrénicamente
6.2

Recibe razén electrénica
v

Y

Frma electrénicamente y
automdticamente la
razdn se envia para

descargar
8

D
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9.9, Procedimiento: Cancelacién de Aviso de Emisién de Acciones

Operadorde Ventanilla del Departamento
de Servicios al Usuario o e-portal

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comerdo

Registrador Mercantil Generaldela
Republica

‘ Inicio }

A 4
Recibe formulario de solicitud de
cancelacidn de aviso de emisién
de acciones ylos documentos
requeridos
1

v

Revisa el formulario de solicitud
y losdocumentos
2

NO
A 4
Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve con b
indicacién del motivo,
St 2.1

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
sodiedad, asigna el nimero de
trémite y operador registral
2.2

v

Entrega contraseia con el
nimero de expediente,
trdmite y pin. En e-portal
se envia correo electrénico
3

Y
Remite expediente fisicoa b
Seccidn de Archivoy Escaneo,
sila soficitud ingreso en e-
portal searchivadigital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

Y

Rewisa y verifica laadmisibilidad de
la solicitud y documentos
6

¢ Aprueba?

NO

Rechaza, automaticamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electrénica de trdmites 03 e-
sl portal
6.1

aviso de emisidn de

Inscribe lacancelacion de
acclones, inscribe el nuevo

/ Recibe razén electrénica

aviso y traslada
electronicamente
6.2

3
r\ 7

r

Firma electrénicamente y
automdticamente la
razén se envia para

descargar

8
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9,10. Procedimiento: Inscripcion de Agentes, Distribuidores y Representantes

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

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comercio

Registrador Mercantil Generaldela
Repiblica

l Inicio ’

y

Recibe formulario de solicitud de
inscripcion de agente,
distribuidor o representante y
los documentos requeridos
1

v

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos
2

NO
A 4
Los requisitos se presentan
incompletos, los devuelve con b
] indicacién del motivo.
2.1

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numerc de expediente dela
sociedad, asigna el nomero de
trdmite y operador registral
2.2

Y
Entrega contrasefia con el
nimero de expediente,
trdmite y pin. En e-
ventanilla se envia correo
electrénico
3

y

Remite expediente fisicoa b
Seccidn de Archivo y Escaneo,
sila solicitud ingreso en e-
ventanilla se archiva digital
4

Recibe electrénicamente el
expediente
5

Y

Revisa y verifica la admisibilidad de
la solicitud y documentos
6

¢Aprueba?

NO

¥

Rechaza, automdticamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electrénica de trdmites o a e-
ventanilla
6.1

Inscribe Agente, Distribuidor
o Representante y emite
razén y traslada
electronicamente
6.2

Recibe raz6n electronica
7

y

Firma electronicamente y
automaticamente la
razén se envia para

descargar
8

G
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9.11. Procedimiento: Modificacién de Agente, Distribuidor y Representante.

Operadorde Ventanilla del Departamento de

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de

Registrador Mercantil General dela

Sl
21

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registral
2.2

Y

Entrega contrasefiacon el
nimero de expediente,
trdmite y pin. En e-ventanilla
se envia correo electrénico
3

Y

Remite expediente fisicoa b
Seccién de Archivo y Escaneo,
sila sollcitud ingreso en e-
ventanilla se archiva digital
4

Servicios al Usuario o e-ventanilla Comercio Reptiblica
‘ Inicio '
A 4
Recibe formulario de solicitud de
modificacidn de agente,
distribuidor o representante y
los documentos requeridos
1 i Recibe electronicamente el
expediente
5
Y
Revisa el formulario de solicitud
y losdocumentos A 4
2
Revisa y verifica la admisibilidad de
la solicitud y document os
6
NO iAprueba?
Losrequisitos se presentan
incompletos, los devuelve con b
Indicacién del motivo. NO

Rechaza, autométicamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electrénica de trdmites o a e-
ventanllla

SI 6.1

Inscribe modficacidn
Agente, Distribuidor o
Representante, emite razén
ytraskhdaelectrénicamente
6.2

Recibe razén electrénica
7

Y

Firma electrénicamente y
automdticamente la
razén se envia para

descargar
8

Y

D
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9.12. Procedimiento: Cancelacion de Agente, Distribuidor o Representante.

Operador de Ventanilla del Departamento de Operador Registral de la Seccién de Auxillaresde
Servicios al Usuario o e-ventanilla Comercio
‘ Inicio ’
A 4

Recibe formulario de
cancelacién de agente,
distribuidora o representante y
los documentos requeridos
1

A 4

Revisa el formulario de solicitud
y los documentos

2
Recibe electrénicamente el
expediente
5
NO

h 4
Los requisitos se presentan Revisa y verifica la admisibilidad de
incompletos, los devuelve con la la solicitud y documentos
indicacién del motivo. 6
S1 2.1
{Aprueba?
Escanea los documentos e
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela NO
sociedad, asigna el nimero de *
trémite y operador registral Rechaza, automaticamente el
22 motivo es enviado a la bitdcora
electronica de trémites o a e-
b sl ventanilla
Entrega contrasefia con el 51
niimero de expediente,
trdmite y pin. En e-
ventanilla se envia correo
electrénico
3
h 4 Inscribe la cancelacidn y
Remite expediente fisicoa la traslada a la bitdcora
Seccién de Archivo y Escaneo, electrénica. Sila solicitud se
sila solicitud ingreso en e- presentd en e-ventanilla se
ventanilla se archiva digital envia correo electronico
a4 6.2
‘

Fin
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9.13, Procedimiento: Nuevo Razonamiento de Nombramiento de Auxiliares de Comercio.

Servicios al Usuario o e-ventanilla

Operadorde Ventanilla del Departamento de

Operador Registral de la Seccién de Auxiliares de
Comercio

Registrador Mercantil Generalde la
Repiiblica

| Inido )

A4

Recibe formulario de solicitud de
nuevo razonamiento de
nombramiento de auxiliar de
comercio y los documentos
requeridos
i

Y

Revisa el farmulario de solicitud
— y los documentos
2

NO

¥

sl Los requisitos se presentan
Incompletos, los devuelve con b
Indicacién del motivo.
2.1

Escanea los documentose
ingresa al sistema con el
numero de expediente dela
sociedad, asigna el nimero de
trdmite y operador registrd
2.2

v
Entrega contrasefiacon el
nimero de expediente,
trdmite y pin. En e-
ventanilla se envia correo
electrénico
3

!

Remite expediente fisicoa b
Seccidn de Archivo y Escaneo,
sila solicitud ingresoen e-
ventanilla se archiva digital
4

Pagima ¥ Ngan ¥\ 7
= —

Recibe electrénicamenteel
expediente
5

Y

Revisa y verifica la adnisibilidad de
la solicitud y documentos
6

{Aprueba?

NO

Rechaza, automdticamente el
motivo es enviado a la bitdcora
electrénica de trdmites oa e-
ventanilla
6.1

sl

Emiterazdnytraslada
electronicamente
6.2

Recibe razén electrénica
7

Y

Firma electrénicamente y
autométicamente la
razén se envia para

descargar
8

D
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10. ANEXOS

10.1. Formulario de Solicitud de Inscripcién de Auxiliares de Comercio y Cancelacién
de Auxiliares de Comercio

R S5ERE ATl
Nimero Fomrato ¢ Cédion 0 |
Ests formato de sclicitud &s GRATUITO, PROHIBIDO su venta.
SOLICITUD DE:
INSCRIPCION DE AUXLIARE'S DE COMERTIO

| ] feser| ]
| e Jomne]

O passroste D poousema FERSONGL DE TENTIRICATION 0P8

-;I J [m:{ruﬂcu.ﬂ ],(MOFE!.D!IUOF!\Z"O

U U

Dpartamendo: Municipio No. Da Teléforo ylo Celular:
Igm'ruuﬂno [ jmr.' IR0

Cares P tetrads erme

[wnngemmwu ] |

Ce t3 Erdidan] )
lcemw.-mm RAZON $ODAL
T e _lmlo Jras[o

]

L L L L

w]-sa:caaewm I-m !-—-r{
e s e ]ru—u—m-t-[-sam UNA OPCION-
IMSCRIPCION DE CANCELACION DE
AUXILIARES DE COMERCIO

] ot e |
S— e o |
- renn [
s s Jose] sl )

m.iteumn 054638 J

F:

DOCIUMENTOS: 1) Original y o263 d21 2eta retanial dz nombramiento; Z) Recio d2 paga conforms ¢ arancel, 3) Sies inseriptidn de Liquidador REALIZAR EL PAGO DE edicto de
fiquidador, 4) Siel soiciante fus elacty en 3sambles extraordnaria, |3 misma debe de astar previaments inscrta en este Regstroy sduniads sladta de nombramiento.
Este Dotumanto deke Imgrimirz2 en tamafio Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicilud a su correo

Exporlar a PDF
© 2022 - Regiatro Mercantl Ganéral oz ls Repiitica
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10.2. Requerimientos Minimos No Funcionales Formulario de Solicitud de Inscripcién
de Aviso de Emision de Acciones

Reglstro
RM UEEEAnmic
Niwero Formaia 0 Cédgon |
Este formata da solicitud es GRATUMTO, PROHIBIDO su venbs.

o] s |

AVISO DE EMISION DE ACCIONES

Dtos de Iderdficacion de i3 persona que frma 2 presentz soliciud.

— | - | — |
|

; r 3 Faoitir wisgionn o poifisesiona b I
0 FASEPORTE

DOCLAENTO B IDENTFICACEA [ 1y aen10 FERECHAL CE CENTIRCACICH (TP sk I

Came r.-—-] EJEMPLORCMALCOM e b Iwwere 3 Coldtee :

Aduwrde w1 m oxbdui ds ]

dn a Sevwded fwon el Kt dw v Scvwind

peg - = |

de Sogadades Marcantles, atentzments doy avizo, pars suszripsidn de ks Emisidn da Aciones comespondizats 3 & entifad que rageesento y qus consta oe o siguiznte:
0O Quetzal O Dolar D Sedeceions aqui si no bens Serie

No  temE \LORCACEON e AcSOKE NORTO TOTAL £E EMBON

' 1 [ I | |
.

— |
R —— —]

_:wummmuutm[] I

GUATEMALA] 16462022 65045245
F

ste Dooumento debe Imprimirse en zmafio Ofico

Ingrese su comeo para enviarle una copia de su solicitud a su correo
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10.3. Formulario de Solicitud de Inscripcién de Mandatos

Registro
RIM UERZ A
. Némero Formatot Cédgole |
Estz formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO suventz.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MANDATOS

DATOS DEL MANDATARID
hasimd O ExdarEn ()
8 &l mandztario g3 Sodiedad Donaminasion o Razdn Sorlst

I |
- el Jef

S§i el mandatario es Pummmlﬁsw&w

. e oo
LCireozién y damicitio;

vt s esE N O Pasapans *

L R L]

c—-{ EEMPLOZCHAL COAl ]-u. Iete Mlo_ |igr |
DATQS DEL MANDANTE
Nacionsl ) Bdrarien O

8 8 Mandanis o3 Sociedsd: Dencminachén o Razdn Sodan

- e o

Si el Mandante es Persona individual: Nombre y Apellidos Completes:

— Jormree] o]

— T e

U Uy gy gy

o EEUPLOGEMAL OO e

Inscrito en el registro de mandsatos del archive general de protozolos bajo &l Peder:

llu-nm

“'"‘l |r-::|1M$-2022 10:06:43
F:

DATOS QUE DEBEN ACOMPANAR:
1) Original y Cagia Simp's dal Testimonia dz 13 Eszritura de Mandato. Aizulo 351 del Cédigo de Comercio.

2) Compeobante de pago del arancel del Registro Mercantd
Estz Documento d2ke Imgrimirss en tamafo Oficio

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exportar a PDF
© 2022 - Regizino Mereantd General

de la Repitica
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10.4. Formulario de Solicitud de Inscripcion de Actas de Asamblea

Rogistro
MERCANTIL
Nirero Formato 0 Cédigo 0
Este formato de solicitud es GRATUITO, PROHIBIDO su venta.
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA
Dtos $2 Idertifession de bz perstas que firs 1s presente soliciud.
Primar Nombra Segundo Nombre

N | -
I | — | ——

Dirpccin pens reciir clasiznss o padficationes:

O PASAPORTE
DOCLAERTO CE mEvTRICAc [ LSRN FLC B NI AN g Yy (518

mw—:&'ﬁﬂﬂgﬁmﬁjLﬁCﬁl

l‘ﬁl‘hjbwl

Actuando en Calidad de:

D¢ la Enfidad Denominada:

e f el s
i = e

L l Ordinzria: 0 Extrzordinaria: O
astats wn | |ess recta [DDIRAIAARA

5 {, en [2 que se acordd ylo resolvi:

wnmu{ 16482022 HOKNT

1 5

Documentos necesanios para suinsoripeion:
1. Origirad y Crpix el ety rtoril yho costificcion ol prdo dz acta de aarmivien, © e 94 G folooopia begelenda dela mizmm
2 Resita de Pagn oo sl def Regist Mescerdl.
Este Documento debe Imprimirse en tamafio Ofco

Ingrese su correo para enviarle una copia de su solicitud a su correo

Exporiar a PDF
2 2022 - Regsiro M
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10.5. Razdn de Inscripcion

No. 157591
R“ Registro
MERCANTIL

Razonamiectio de Acta defecha 08062022
Mesiongzado por of notaro

Quado insurtio on of Regisro Mercansl

RegistraNo  ....Folo... Libco.  DE Auxilares de Comercio.
Como VICE.PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION ¥ REPRESENTANTE LEGAL

Oz la Scciedad Derominada
----- © -, SOCIEDAD ANONIMA
fiscrfia en Reglstro Mo, Folio . Libro . de Sotiedades Meccantiles.

Confecha 13062022

Fecha de nicio de wiencla 06062022

Flazo DEFMNIDO Vigen:a a parir de nombramiento J afos
Expodmaie No. §9481.2022

Artcudo 339 det Codigo de Comarcio (Efectos) Los actos y documentos que conformen la fey deben regstrarse. solo
surtran efecso cantsa terceros desde L fecha de su lnscrposdn en el Regintra Mercantil. Ninguna [nascripcitn padra
hacerse aiterando el orden de presentadda,

€1 Registro de la presente acls notanal, no prejuzga sobee el conterido ni valider de ks misma, nl del onginall gue
reproduce y no convaida hechos o actos nules o liatos

Guatemals 1) de junio de 2022
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10.6. Recibo de Pago de Inscripcidn de Aviso de Emision de Acciones

48883885 7

|
i No. H-
| BANRURAL
] 20 DE DESARROILO AURAL $.4. REGISTSO nERCAHTIL COBRNS GENERALES - 03
WEGN [QUETZALES] #7/12/7016 12:19:30  Ee DIEr 208BATLD 7IB66UEI0
§56241

Q§13 G3-Al:

5 J OF PAGD: FONDGS PRIVATIVGS
- ENISTON DE ACCIONES Y T1ILLO3 QUE GEHERRY { E su-o
RCANT\L

CORSUHTONR T IRGL

C g T 07 ENISTON DE 2
F § 253 0 Usuario : CF I f
LIVD ....... (.00
§we> Flopios. 200.00
0.0

f“‘ jues de Caja.
f mbﬂ......: 160.6G0
VENTAN\LLAT ;
o SR ik RAERAS S . 517 S8 0000
gﬁm -1 §/5 DEL G00001 AL 1000000, Res. i, uu“Uh .11;\;9\3&-3\ 1012 aﬂa‘ug\ [. —
*JUI! DEL 272/05/2002. ovrel O1-2017 Del IR EGET . TLOPLMLRE ﬁtﬁt'acz | Sad S BT
REGISTAD HERCANTIL WIT & STHELAENIERANTE
1] FUE CORRECTRMENTE CERTIFICADA

{TfR0 ARZ TOLID Zwmwrkcebromiia Rl-4
VERIFIQUE QUE SU OPERACH
10.7. Recibos de Pago de Inscripcién de Auxiliares de Comercio y Cancelacién de

Auxiliares de Comercio
ﬁﬁ@ﬁﬁ%pLﬁ}éﬁp-e:z,“”“
~ TRO MERCANTIL - CoEPGs

vESARRAGLLD RUPAL ©.4, ERE
§ 16z Jauo 201E80EIL 514

Fs
ii v e
i3 “-C%  [QUETZALTS] 31708
if forma €3- 21415
;i. TIFG DEf FAGD: FONODE PARLIYATIVC
:g Cosige 1 038 - AUXILIARES Of COMLACID .
fg Erpress o Usuvario ¢ C/f CORPORACION FRIEDENR S.3.
Ei
i ———lss.00
¥
EXE
Es:
3 A4-1 §/S DEL BOOOOE AL 1000000, RES. Ko.00S025 SCG25.7005-2012. f‘las.:lt\ﬁsﬁﬁ'-’cf.':'."': 3
12 DEL "ZID‘/"E_ 2.Correl 01=2017 DEL 2B/11/2017.-% FLSCAL_4 fil=tGe LS443-DEL Za/L e
a8z FOCTO 2770 800 covankas Lo ARGLSTRQ RS PEILILL 2 3406 % g

[ ms———

No. - 62d52239/

4_/"—\__/
BANRURAL b U %QO — 18
REGISTRO MERCANTIL - COBRGS GENERALES - 603 gt

£ DESARROLLO RURAL E.A. 0
& jmoo 20180831 510916735

o
[CUETZALEST 31/08/2012 1£:46:03
BRLAL4 /

& x-,.n
FONOOS PRIVATIVOS

: 002 - CANCELACION DE AUXILIARLS /
CORPORACIQH FRIEDEN S.A

Usuzrieo : N/F

£50.00
Frogios,: S QD
s de Caja.: 0.00
2 15G.00
Ho.005025 SCG25./005-20

Ha &% &4-1 S/5 DEL 800001 &L maor»oo RES.
‘-’cl" PEL 22/03/2012 . Correl 01-2017 DEL 28/11/2017, E.EISC
2017 LIBAD #82 FOLIG™24FECHI%cw ca@m;nmﬁwmzm%
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10.8. Recibo de Pago de Inscripcion de Mandatos

e . No. H- 106545739
BANRURAL ° iz : :
BT fmgt et 18 Bywidn @ Covres g% % \ e

BANCO DE DESARROLLD RUFAL S.A. REGISTRO HERCARTIL - COBROS GENERALES - 603

H-0H lﬁUETMI‘.E‘\‘] 19/09/2018 15:02:23 1 agxa 20060919 1459251440

! Foraa 63-8 901639 IR
R S A

e e gy

7190 DE P.G.l:ﬂ FONDOS PRIVATIVOS

Codigo : 019 - INSCRIPCIDN DE HANDATOS ; \

Exprosa o Veuario : 3392935-1 ANA DE B 14\ 2

Eroctivoy. .o vt 150,00 e ‘

Cheyues Propios. : 0.00 i v \\a.‘;";,

Choques de Caja.: 0.00 DELEGACIONSA R

TOTAL PAGD......: 150,00 HorRL———

flmar——————

i 63 A-) 5/S DEL 8A0001 AL 1000000, RES. Ho.005025 SCG25./005- 2017, [laz, - 10a75e-

: 12047 DEL 28/11/2017. EFISEM—4 ;—ft‘.‘\;ﬁf‘i;'” Li-pEL
A

=11-2012 PE— H—gﬂﬁg
‘2017 LTGRO HBZ FG'IU 24ivggfﬂou£6u‘dl§doﬁkmérdhffuﬁ EoRRECTANENTE ddanitichod t

10.9. Recibo de Pago de Inscripcion de Actas de Asamblea

_ P

§
i

EEJOTHI. PRGO, w v urv's 150,00

? i Hora:

& Firma ¥
@RHA 63 A-1 $/S DEL 800001 AL 1000000, RES. Ho.005025 $CG25.7005-2042, Clas.:108859-20000
H-17-2012 DEL-22/03/2012.Correl-01=2017 DEL 28/11/2017. & MMLCCOW‘ISNHE{—ZBII

31/2017 L18RO AB2 FOLTE“4ESCTlor Runts Bl BESISIBOAER

. OlpNo. G- 95646235
BANRURAL if‘b OQ@O -"2ol (" -
b 4/
BANCO DE DESARROLLO RURAL REGISTRO HERCAHTIL - COBROS GEMERALES - 603

5‘ H-0N [QUETZALES] 17/08/2018 16:37:17 & jmoo 20180817 463517034 ‘ VL 3 ‘,,”

gg Forsa 63-Al: 883201 i \ :
5, TIPO DE PAGD: FOKDDS PRIYATIVOS - s, G
gg _{/ E@E& eﬂ é,'(\ . .

§§ Codigo : 001 - ACTAS DE ASAHBLEAS EXTRAORDINARIAS ™M A TIL ‘
ghpresa 0 Usuario : 9966159-4 VERKHER FRIEDEN S.4. :‘
g"z Efectivo..e.....! 150,00 AGU 2 ‘lﬂ D Q
% ¢ Cheques Propios.: 0.00 Edl D

Cheques ds Caja.: 0.00 / 4
. ELEGACION PA
AR

F/BDR-001

It




