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1. OBIETIVO
Establecer el procedimiento para la distribuciéon de honorarios al personal permanente
percibidos por el Registro Mercantil General de |la Republica, en concepto de: exhibicion fisica o
electronica de libros, expedientes o razones sociales y nombres comerciales; busqueda
retrospectiva de denominaciones o razones sociales y nombres comerciales, con la emisién de
certificaciones; y, elaboracion de edictos o documentos electrénicos de publicacién.

2. ALCANCE

El presente manual aplica al personal permanente que conforma el Registro Mercantil General
de la Replblica, que recibe de forma mensual un fondo por honorarios que son distribuidos al
cumplirse un afio de servicio continuo, fondos distribuidos conforme a lo establecido en el
Arancel del Registro Mercantil General de la Republica.

3. DEFINICIONES

3.1. Banco:
Entidad que presta servicios financieros a favor del Registro Mercantil General de la
Republica.

3.2. Célculo de Distribuciéon de Honorarios:
Documento fisico que establece la cantidad total ordinaria de recursos percibidos en un
periodo especifico y el total a distribuir entre los beneficiarios.

3.3. Estado de Cuenta Bancaria:
Documento fisico o electronico que refleja el movimiento bancario de los ingresos
percibidos y los egresos realizados al personal por concepto de honorarios.

3.4. Personal Permanente:
Personas contratadas con cargo al rengldn presupuestario 011.

3.5. Planilla de Honorarios:
Documento fisico mediante el cual se realiza la acreditacidn a cada una de las cuentas de

los beneficiarios.

3.6. Recibo fisico o electrénico utilizado por la entidad bancaria:
Documento utilizado para hacer constar los honorarios percibidos segin Arancel del
Registro Mercantil General de la Republica.

¥ 3.7, Suministros:
\ Insumos, equipo y recurso humano necesario para la realizacion de la operativa de la
»

E—_planilla.
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4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento

Descripcién del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala, de fecha 05 de
mayo de 2021.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

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

Cédigo de Comercio de Guatemala.

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

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

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

Arancel del Registro Mercantil

Reformas.

y sus

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

Reglamento del Registro Mercantil Central.

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

Estructura Organica Interna Complementaria a
la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

ME-VAR-RMGR-MNP-16

5. NORMAS

5.1.

5.2,

53,

Los honorarios percibidos por exhibicién de libros, expedientes archivados, elaboracion de
edictos, certificaciones, y constancias de denominaciones o razones sociales y nombres
comerciales, pasaran a formar un fondo que en forma mensual se distribuira el 100% entre
todo el personal permanente del Registro Mercantil General de la Republica, de
conformidad a lo establecido en el Articulo 4 numeral 4.3 del Acuerdo Gubernativo
Numero 207-93, Arancel del Registro Mercantil y sus reformas.

El personal permanente del Registro Mercantil General de la Republica debera haber
cumplido un afio de servicio continuo, para percibir honorarios que se norman vy
documentan en el presente manual de normas y procedimientos de conformidad a lo
establecido en el Articulo 4 numeral 4.3 del Acuerdo Gubernativo Niumero 207-93, Arancel
del Registro Mercantil y sus reformas.

El personal permanente del Registro Mercantil General de la Republica que presta
servicios de seguridad, limpieza y de medio tiempo, no recibe honorarios que se norman

Q en el presente manual de normas y procedimientos de conformidad a lo establecido en el

{\
0

Articulo 4 numeral 4.3 del Acuerdo Gubernativo Nimero 207-93, Arancel del Registro
Mercantil y sus reformas.




Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-RMGR-MNP-16

DISTRIBUCION DE HONORARIOS AL PERSONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA PERMANENTE DEL REGISTRO MERCANTIL Pagina 5 de 13

GUATEMALA

GENERAL DE LA REPUBLICA

5.4.

5.5,

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5:11.

La distribucion de honorarios se efectuara el primer dia habil del mes siguiente al mes que
se registran los ingresos. En el mes de diciembre la distribucion se efectuara de
conformidad con el calendario de cierre fiscal.

El Registrador Mercantil General de la Republica, el Secretario General y/o el Registrador
Mercantil Auxiliar o en su defecto, un funcionario con firma registrada, deberan autorizar
la distribucidn de la planilla de honorarios al personal permanente.

El Contador General del Registro Mercantil General de la Republica debera realizar los
calculos de honorarios a distribuir al personal permanente correspondiente.

El Jefe del Area Financiera del Registro Mercantil es responsable de verificar la elaboracién
del célculo de la planilla de distribucién de honorarios al personal que corresponda.

El Registrador Mercantil General de la Republica, registrara y aprobara en la banca virtual
de negocios, la planilla mensual de honorarios del personal permanente, para su
respectiva acreditacidn.

Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “7. PROCEDIMIENTOS" del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimento de éste segin corresponda.

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

El presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “DISTRIBUCION DE
HONORARIOS AL PERSONAL SEGUN ARANCEL DEL REGISTRO MERCANTIL”, ME-VAR-
RMGR-MNP-DHPA-16, Versidn 03.

6. RESPONSABILIDADES

6.1

6.2

Viceministro(a) de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

Registrador Mercantil General de la Reputblica es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmary sellar el presente manual, garantizando que su contenido responde
al proceso que norma y documenta el mismo.

6.2.2. Delegary supervisar la actualizacién oportuna del presente manual, en coordinacion
con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del presente manual dentro de la
dependencia a su cargo.

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
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6.3 Jefe del Area Financiera del Registro Mercantil General de la Republica es responsable de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el manual, con instrucciones del Registrador Mercantil
General de la Republica, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo
Institucional.

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

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO
7.1 Distribucion de Honorarios al Personal Permanente del Registro Mercantil General de la

Republica
Responsable | No. Actividades
1 | Elabora el célculo de distribucion de los honorarios.
Aprueba por medio de firma y sello el célculo de distribucion
Gentador 2 | de honorarios.
v . I 1
General del Elabora la planilla de honorarios para la acreditacion en las
Area Financiera 3 | cuentas del personal permanente que corresponda. (Ver hora
norma 5.2,5.3y5.4)
Traslada al Jefe del Area Financiera el expediente del célculo
4 de distribucién de honorarios y la planilla de honorarios.
Recibe el expediente del calculo de distribucién de honorarios
2 y la planilla de honorarios. 20
Verifica el correcto calculo de la distribucién de honorariosy | Minutos
6 planilla de honorarios.
6.1 No estd correcto, devuelve al Contador General para las 5
, " | correcciones pertinentes. i
Jefe del Area P minutos
Financiera 6.2 | Si estd correcto, aprueba por medio de firma y sella de 5
" | verificado el célculo de distribucién de honorarios. minutos
Traslada el expediente de calculo y la planilla de distribucion
de honorarios al Registrador Mercantil General de la 5
7| Republica. En caso de su ausencia, traslada al Secretario minutos
General o al Registrador Mercantil Auxiliar.
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Responsable | No. | Actividades | Tiempo
g Recibe el expediente de célculo de distribucion de honorarios
y la planilla de honorarios.
Registrador 9 Arluallz|a e.:lexge(:ente de.e calculo de distribucion de honorarios
a planilla de honorarios.
Mercantil yap : . 15
Generilde la 0 Apru_eb{a po'r'medm de flrma y sello el.exped|ente de. caleulo | oo tos
. de distribucion de honorarios y la planilla de honorarios.
Republica
Traslada el expediente de cdlculo de distribucion de
11 | honorarios y la planilla de honorarios al Secretario General o
en su ausencia, al Registrador Mercantil Auxiliar.
Recibe el expediente de célculo de distribucion de honorarios
12 y la planilla de honorarios.
Secretario Analiza el expediente de calculo de distribucidn de honorarios
General o 13 y planilla de honorarios. 15
Registrador Aprueba mediante firma y sello el expediente de célculo de ;
; 14 § 57 ; . ’ minutos
Mercantil distribucién de honorarios y planilla de honorarios.
Auxiliar Traslada el expediente de célculo de distribucion de
15 | honorarios y planilla de honorarios al Registrador Mercantil
General de la RepUblica.
Recibe expediente del calculo de distribucién de honorariosy
L planilla de honorarios debidamente firmado y sellado.
Registrador Realiza el registro y aprobacién de la planilla de honorarios en
Mercantil 17 la banca virtual de negocios, para la acreditacion respectiva. 1
General de la Imprime comprobantes generados en la banca virtual de hora
Republica 18 negocios de cada una de las operaciones realizadas.
Traslada expediente al Jefe del Area Financiera para su
19 archivo.
Recibe expediente del calculo de distribucion de honorarios y
planilla de honorarios debidamente firmado y sellado y
Jefe del Area 20 comprobantes generados de la banca virtual de negocios de 5
Financiera las operaciones realizadas. minutos
21 | Traslada expediente al Contador General para su archivo.
Contador Recibe el expediente y archiva. g
General del 22 :
minutos

Area Financiera
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FLUJOGRAMA

8.1. Procedimiento: Distribucién de Honorarios al Personal Permanente del Registro Mercantil General de la
Republica

Contador General

Jefe Area Financiera

Registrador Mercantil General
de la Republica o Registrador

Mercantil Auxiliar

Secretario General o
Registrador Mercantil Auxiliar

Inicio

: A

Elabora cdculo de
distribucién de
honorarios

-

Aprueba cdiculo por
medio de firma y sello
2

v

Elabora planilla de
honorarios

—

Traslada expediente el
cual Incluye célculo de
distribucidn de
honorariosy ka planilla
de honorarios

4

Recibe y archiva

Recibe expediente
5

v

Verifica calculo de
distribucién de
honorarios y planilla de
honorarios.

6

Si

{Son correctas?

No

v

Dewuelve para
correcciones
pertinentes

6.1

Aprueba por medio
de firma ysellade
verificado el célculo
de distribucién de
honorarios
6.2

v

Traslada expediente
7

Recibe el expedientey
planilla
8

v

Analiza el expediente
L]

Recibe el expedientey
planilla
12

v

Aprueba por medio de
firmay sello el célculo
de distribucién de
honorariosy b planilla
de honorarios
10

v

Traslada expediente
11

&

v

Analiza el Expediente y
planilla
13

v

Aprueba mediante firma
yselloel célculo de
distribucién de
honorariosy la planilla
de honorarios
14

y

Recibe expediente y
planilla debidamente
firmados y sellados
16

Traslada e expediente y

planilla
15

v

Realiza registroy
apruebaplanillade
honararios en la
banca virtual de
negocios
17

v

Imprime comprobantes
generados de cada una
de las operaciones
18

—{ -

Recibe expediente y
planilla
20

Traslada expediente

19

v

expediente
22

Traslada expediente y
planilla
21




Manual de Normas y Procedimientos ME-VAR-RMGR-MNP-16

DISTRIBUCION DE HONORARIOS AL PERSONAL
MINISTERIO DE ECONOMIA PERMANENTE DEL REGISTRO MERCANTIL Pégina 9 de 13
T GENERAL DE LA REPUBLICA

9. ANEXOS
9.1. Ejemplo de comprobante de débito electrénico utilizado por una de las entidades
bancarias

'N
BANRURAL

Comprobanle de débito
Nuamero de lote:
Monto total dabitado:

Fe’&gﬁs”ag&g‘d“ No. Referencia Cuenta destino Cuenta nombra Monto acreditado

9.2. Ejemplo de comprobante de débito por planilla electrdnica utilizado por una de las
entidades bancarias

BANRURAL

Comprobante de débito
Referencia:Planilla
Fecha de acreditacion:
Hora de acredilacion.

Transaccion:
Lote:

Generado por:
Referencia:
Total acreditado:

Cuenla:

Nota: Esle documenlo es un comprobante eleclrénico de la
lransaccion realizada en tu cuenla,
Todas las operaciones y demas usos que hagas a través de
Banca Virtual son responsabilidad del cliente segun clausula
cuarla numeral 2 del Conlralo de Servicios de Banrural Virtual,
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9.3. Ejemplo de comprobante de carga de lotes electrénica utilizado por una de las
entidades bancarias

F

BANRURAL

Carga de lotes

Fecha:

Operaclén de detalle de lotes realizada con exilo.
Lote No. 5333323 cargado correctamente.
Referencla lote:
Grupo:

Cuenta a dobitar:
Nombre cuenta:
Nombre de archivo:
Monto:

Namero de reglstros:
Motivo:
Observaclones;
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9.4. Ejemplo de Estado de Cuenta de una de las entidades bancarias:

Ll ] L 3ladd G Cusria

ESTADO DE CUENTA

BANRURAL

Facha 01/02/2018
Nombre Cuenta: REGISTRO MIRCANTIL HONORARK)S No. Cuenta: 303332224
Periodo: 01/01/2018 AL 31/01/2018
fethas on D wtripoida Operachin Owite, Cad. Ratl, Cridngs Odbites  Falkdo Conlabdels by Disponibly
O [RCRIDTO RICALOO VONTRUGDS LGS TRO W [ [ L) (] LX) LX)
0 [RCREOTD RECALDO HONTRAROS KEGS TRO W © 0 (L] () o LI5)
0 [RCRLD 1O RECALDO 1CHIRASOS 1 GISTRO W [ [ (T3] 000 (X2 [15]
O IRORLO 10 RECALDO VONCTRAGDS [EGSTRO W [ [ (3] (L) LIS LX)
O TRORITD 10 RECALDO NONORUSOOS 1 A3 RO ME [ o (X5 0 G QL0 T
O TRCRID 10 KECAL DO NONORANOS IEGISTRO VT 3 [ L) () (X3 I3
Tetales [] [ (1) LX) X0 (X0
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9.5. Ejemplo de formato para el Calculo de la Distribucién de los Honorarios.

CALCULO DISTRIBUCION HONORARIOS
PERIODO: XX/XX/XXXX AL XX/XX/XXXX.

Fecha Descripcién Crédito Débito Saldo
Total a Distribuir 0
EMPLEADQOS 0
F. F.
Elaborado: Contador General Revisado: Jefe Area Financiera

Aprobado: Secretario General o
Registrador Mercantil Auxiliar
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9.6. Modelo de Solicitud para el Ingreso al Beneficio

Guatemala, Fecha/Mes/Afio

Lic. XXXXX XXXXXX

Registrador Mercantil General de la Republica
Ministerio de Economia

Su Despacho

Estimado Lic. XXXXXXX
Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en sus actividades cotidianas.

Me dirijo a usted, para solicitar autorizacion de ser incluido(a) en la planilla de honorarios del
Registro Mercantil, conforme a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 207-93 y todas sus
reformas Art. 4 numeral 4.3 “Arancel del Registro Mercantil General de la Republica”

Lo anterior por haber cumplido un afio de servicio continuo el XX de XX del afio XXXX en curso, para
lo cual proporciono los siguientes datos:

Renglén Presupuestario: 011 “Personal Permanente”
Puesto Funcional: XXXXXXX

Puesto Nominal: XXXXXXXX

Nombre: XXXXX XXXXX XXX

DPIL: XXXX XXXXX XXXX

Cuenta Monetaria: XXXX XXX XXXX

Sin otro particular y agradeciendo la atencion a la presente me suscribo de usted,

Atentamente,

Nombre:
DPI:

Adjunto: Cheque anulado
C.c Archivo



