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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia y normativa para la recepcién de solicitudes fisicas y/o electrénicas de
requerimientos de informacién registral por parte de instituciones del Organismo Judicial,
Legislativo y Ejecutivo, asi como para la elaboracion y entrega de las respuestas correspondientes

a dichas solicitudes.

ALCANCE

Este manual aplica a operadores de la Seccién de Informes del Departamento Legal del Registro
Mercantil General de la Republica, responsables de atender las solicitudes de informacién registral
en formato fisico y/o electrénico provenientes de instituciones del sector publico.

3.1;

3.2

3.3.

3.4

3.5:

3.6.

3.7

3.8.

3.9.

. DEFINICIONES

Certificacion: Documento por medio del cual se hace constar la inscripcién de los actos
mercantiles registrados en la institucion.

Desplegados: Documento en el cual consta informacién detallada de una operacion registral
de una persona individual o juridica desde su inscripcién hasta el momento de su consulta.

Firma electrénica: Datos en forma electrénica consignados en una comunicacién electrénica,
o adjuntados o légicamente asociados al mismo, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante con relacién a la comunicacién electrénica e indicar que el firmante aprueba la
informacion recogida en la comunicacion electronica.

Institucion Puablica: Organismo que desempefia una funcion de interés publico dentro del
territorio nacional y que, por Orden Constitucional o ley Ordinaria, es una organizacion
fundamental del poder soberano de un Estado o Nacién.

Juez: Persona investida por mandato legal con jurisdiccion y competencia para mediar y
resolver controversia.

Plazo: Periodo de tiempo fijado por la Ley, Juez o autoridad competente dentro del cual debe
ejecutarse el acto ordenado.

Reporte: Documento generado a través de una busqueda registral el cual proporciona
informacién en forma organizada y sistematica vinculada a una o varias personas individuales
o juridicas.

Sistema Informatico: Conjunto de componentes interrelacionados necesarios para captar
informacidén, almacenarla y procesarla.

Solicitud: Acto consistente en una gestion fisica y/o electronica mediante la cual se pretende
obtener informacién registral de personas individuales y/o juridicas.

SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1,

4.2,

MINECO: Ministerio de Economia.
RMGR: Registro Mercantil General de la Republica.
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5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento

Descripcion del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.

Decreto numero 47-2018 del Congreso de la
Replblica de Guatemala.

Ley para el Reconocimiento de las
Comunicaciones y Firmas Electronicas.

Decreto namero 2-70 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Cddigo de Comercio de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, del 24 de octubre de 2018.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

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

Reglamento del Registro Mercantil Central.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia del 19 de noviembre
de 20109.

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

6. NORMAS

6.1. Las solicitudes de informacién registral deberdn ser atendidas a la brevedad posible, salvo
que se haya establecido un plazo para su resolucion.

6.2. La informacion proporcionada en respuesta a las solicitudes, serd extraida Unicamente del
sistema registral.

6.3. Las imagenes de los expedientes se adjuntaran Unicamente cuando asi se solicite en la
peticion de informacién registral, y siempre que se acompafie de la autorizacién judicial
correspondiente, emitida y firmada por juez competente.

6.4. Las copias de expedientes de empresasy sociedades se entregaran Unicamente a las fiscalias
del Ministerio Publico que asi lo soliciten, indicando expresamente el nombre de las
personas individuales y/o juridicas involucradas.

6.5. Con el fin de garantizar la confidencialidad y el uso adecuado de la informacidn registral, las
solicitudes deberdn presentarse cumpliendo los siguientes requisitos:

Hoja membretada o, en su defecto, en hoja en blanco con sello institucional;
Indicar nimero de oficio o referencia;

Fecha de emision de la solicitud;

Nombre completo, cargo, firma y sello del solicitante;

Nombre de la empresa, sociedad o persona individual sobre la cual se solicita
informacidn.

e © © o o
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6.6. Para dar cumplimiento a lo dispuesto en una resolucién emitida por un tribunal del orden
judicial, sera suficiente la firma electrénica del juez solicitante.

6.7. La solicitud de informacidn registral podrd presentarse en forma fisica o electrénica, en
cualquier caso, deberd cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 6.5 y la
respuesta a la misma se emitird por la via electronica, salvo que se requiera en forma fisica.

6.8. Las solicitudes de informacién registral presentadas por via electrénica deberdn enviarse
desde un correo institucional, adjuntando el oficio correspondiente. En caso de no contar
con el oficio, el requerimiento podré incluirse en el cuerpo del correo electrénico, siempre
que cumpla con los requisitos establecidos en el numeral 6.5. La respuesta sera enviada al
mismo correo desde el cual se recibid la solicitud. El correo autorizado para la recepcion y
envio de oficios institucionales es informes@registromercantil.gob.gt, el cual esta bajo la
responsabilidad del Jefe de la Seccién de Informes.

6.9. Las respuestas que se remitan de manera electrénica deberén contar con la aprobacién del
lefe de Seccién de Informes, mediante firma electrénica avanzada.

6.10. Las respuestas a las solicitudes presentadas por escrito que estén fuera de las rutas de
mensajeria establecidas por el Area Administrativa del Registro Mercantil General de la
Reptblica, se entregardn en la Seccién de Informes del Registro Mercantil General de la
Republica. Para tal efecto, al recibirse la solicitud, se plasmara en la misma, el sello que
indica la fecha en la que debera recoger la respuesta y al presentarse a que se le entregue,
debe presentar el oficio original donde consta el sello y el gafete de la institucién requirente.

Se exceptlan de esta disposicion, las presentadas con Orden Judicial firmada por Juez
Competente, las cuales se atenderan con base en lo establecido por el articulo 45, inciso “e”
del Decreto nimero 2-89 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Judicial, en el
plazo requerido contado a partir del dia siguiente de la notificacién. Los oficios que
correspondan a instituciones fuera del drea metropolitana de la ciudad Capital se
resguardan previo a su entrega. Transcurridos 30 dias calendarios, los archivos de las
solicitudes procesadas y que no hayan sido recogidos serén depurados.

6.11. El oficio de respuesta debera ser identificado RM-Sl-agregar nimero correlativo—afio—
iniciales del operador (ejemplo: RM--SI-16174-2021-vg). Al final del oficio, el nombre del
operador, el nombre del jefe de seccion, cargo, firmay sello.

6.12. Para el envio de correspondencia a los juzgados ubicados en el interior de la Republica de
Guatemala, se utilizardn los servicios de la empresa de paqueteria contratada por el Registro
Mercantil General de la Republica para el efecto.

6.13. La informacion que se entregue, incluyendo reportes electrénicos y copias de expedientes, sera
exclusivamente la que el sistema registral despliegue al momento de la consulta e impresion.

6.14. Las certificaciones que se emitan por la Seccion de Informes, a solicitud de la institucion
requirente, deberdn contener la firma del operador de dicha Seccién, asi como la firmay
sello del Jefe de la Seccién de Informes y del Secretario General del Registro Mercantil
General de la Republica. En ausencia del Secretario General se podra consignar firma y sello
del Registrador Mercantil Auxiliar.
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6.15. E| Jefe de Seccién de Informes elaborara indicadores de productividad por cada operador a
requerimiento del Registrador Mercantil General de la Republica y del Secretario General
para los efectos correspondientes.

6.16. Disposiciones extraordinarias a las estipuladas en estas normas, quedaran a criterio del jefe
de la Seccion de Informes con el aval del jefe del Departamento Legal del Registro Mercantil
General de la Republica.

6.17. Los funcionarios, servidores publicos, técnicos y profesionales que intervienen en el
numeral “8. PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de éste segln corresponda.

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

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:

Taods

71.2.2.

7:2:3:
7.2.4.

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

Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicaciéon del manual.

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

7.3. Jefe de la Seccion de Informes del Departamento Legal es responsable de:

7.3.1.

732,

733,
7.3.4.

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Registrador Mercantil
General de la Republica, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Institucional.
Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

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

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

8.1. Recepcidn, elaboracién y entrega de solicitudes en la Seccién de Informes

a. Recepcidn, elaboracién y entrega de informes a solicitudes fisicas

Responsable No. |

Actividades Tiempo

Recibe y revisa solicitud de informacién registral presentada
. por la institucién publica. (Ver norma 6.5y 6.7)
Operadordela | Registra el ingreso de la solic.it’ud colocando sello donde %
Saccidh de consta la hora y fecha de recepcion.
Informes 3 Asigna nimero correlativo para control interno. Toifbes
Traslada solicitud de informacién registral al Jefe de la Seccién
4 | de Informes.
5 Recibe solicitud de informacidn registral.
Escanea los documentos que integran la solicitud de
VeFa G [ 6 | informacién registral. 30
Seccion de Asigna solicitud de informacion registral al Operador de la| minutos
Informes 7| seccién de Informes por medio del sistema de control interno.
Traslada solicitud de informacion registral al Operador de la
8 | seccién de Informes asignado.
Recibe solicitud de informacién registral y analiza la
9 | informacién.
Operador de la 10 | Realiza busqueda de la informacién registral solicitada. 15
Seccion de Elabora documento de respuesta a solicitud de informacion| .. +oc
Informes 11 registral.
Traslada respuesta de solicitud de informacién registral al Jefe
12 1 de seccién de Informes.
13 | Recibe, realiza revisién y verificacion de respuesta.
No estad correcto, devuelve al Operador de la Seccién de
13.1 Informes para correccion.
Jete de la 13.2 | Estd correcto, aprueba documento por medio de firmay sello. 30
Seccidn de Registra en el sistema de control interno fecha y hora de| minutos
Informes e respuesta.
Gestiona procedimiento para la entrega de respuesta de
15 | oficio, segun el caso.
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTOQ---snnsrmmmmremmneeas
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b. Recepcidn, elaboracién y entrega de informes a solicitudes electrénicas

Responsable No. Actividades | Tiempo
Recibe solicitud de informacidn registral por medio del correo
1 | electrénico asignado para la recepcion electronica. (Ver
Jefe de la norma 6.8) 30
Seccién de Asigna al Operador de la Seccion de Informes para dar| minutos
Informes 2 respuesta a solicitud de informacion registral.
) Traslada solicitud de informacién registral al Operador de la
Seccién de Informes asignado por medio de correo electrdnico.
Recibe por correo electrénico la solicitud de informacién
4 registral.
Operador de la 5 | Realiza busqueda de la informacién registral solicitada.
Seccion de Elabora documento de respuesta a solicitud de informacién '3Ot
2 minutos
Informes 6 registral.
Envia por correo electrénico respuesta a solicitud de
7| informacién registral.
8 | Recibe y revisa respuesta a solicitud de informacion registral.
No estd correcto, devuelve a operador para correccion.
8.1
(Regresa a paso 4)
Jefe de la Si estd correcto, descarga respuesta a solicitud de 30
Seccidn de 8.2 | informacién registral y aprueba por medio de firma ——
Informes electrénica avanzada el documento.
Responde correo electrénico a institucion publica solicitante
g | adjuntando documento de respuesta.
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ-------ssnesnmemeeenns

c. Recepcién, elaboracién y entrega de informes a solicitudes que requieren certificacion

Responsable l No. Actividades Tiempo
Recibe solicitud de informacion fisica o electrénica. (Ver
1 | norma6.5,6.7y6.8)
Jefe de Ia 2 | Descarga o escanea de solicitud de informacion registral.

o . — . = . A 30
Seccién de Registra solicitud de informacién registral en el sistema de minutos
\_.Informes control interno consignando fecha de ingreso, fecha maxima

\ g para dar respuesta, entidad requirente y operador a quien le
| asigna la solicitud de informacion.
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Responsable ‘ No. l Actividades I Tiempo
Traslada solicitud de informacién registral a operador
4 asignado por medio de correo electrdnico.
Recibe solicitud registral con el requerimiento de la
> | informacion a certificar.
6 | Realiza bisqueda de la informacion registral solicitada.
Operaq?r de la Elabora documento de respuesta a solicitud de informacion 30
Aeceldn de 7 registral adjuntando certificacién en un medio electrénico. minutos
Informes
8 | Firma certificacion.
Traslada respuesta a solicitud de informacidn registral y
9 | certificacion al Jefe de Seccién de Informes.
Recibe y revisa respuesta a solicitud de informacion registral y
10| certificacion.
No esta correcto, devuelve al Operador de la Seccion de
lefe de la 1011 \nformes para correccién. (Regresa a paso 5) 30
Seccion de = . = - )
Informes Si estd correcto, aprueba por medio de su firma y sello el| minutos
1021 5ficio y firma y sella la certificacion.
Traslada certificacion al Secretario General del Registro
11| Mercantil General de la Republica.
Secretario 12 | Recibe certificacién.
General del
Registro 13 | Firmay sella la certificacién. 30
Mercantil minutos
Gener}al (.je la 14 | Devuelve certificacidn a Jefe de Seccidn de Informes.
Republica
15 | Recibe certificacién con los respectivos sellos y firmas.
Registra en el sistema de control interno consignando fecha y
Jefe de la 16 | hora de respuesta. 30
Seccién de _ — )
iifaiines Gestiona procedimiento para la entrega de respuesta de| minutos
17 | solicitud de informacion, segun el caso.
------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----rnnrmmemmemmeen
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9. FLUJIOGRAMAS

9.1. Procedimiento: Recepcidn, elaboracién y entrega de solicitudes en la Seccién de Informes
a. Recepcién, elaboracién y entrega de Informes a solicitudes fisicas

Operadorde la Seccién de Informes Jefe de la Seccién de Informes

INICIO

Recibe yrevisasolicitud de

informacién registral presentada - Reche sullc:tu?j:;nformam
por la institucién piblica ki egs
5 §
Registrael ingreso dela solidtud Escanea los documentosque
colocando sello donde consta la integral la solicitud de
hora y fecha de recepcién informacion registral
2

6

| v

= ] Asigna solicitud de
Asigna numero correlativo informacién registral al
para control interno operador
3 7
A h 4
Traslada solicitud de Traslada solicitud de
informacion registral informacién registral
4 8
|
v

Recibe la solicitud de
informacion registral y
analiza lainformacién
9

A 4
Realiza bisqueda de la
informacién registral
solicitada
10

y

Elabora documento de
respuesta a solicitud de
informacién registral
11
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9.1. Procedimiento: Recepcién, elaboracién y entrega de solicitudes en la Seccién de Informes
a. Recepcion, elaboracién y entrega de Informes a solicitudes fisicas

Operadorde la Seccién de Informes Jefe de la Seccién de Informes

Traskada respuesta de sdllcitud Recibe, realiza revisién y
de informadén registral P verificacidn derespuesta
12 13

iEsta correcto?

NO

¥

Dewuelve al operador de la
si
seccion de informes para
correccién
13.1

Aprueba documente por
medio de firma ysello <
13.2

Y
Registraen el sstema de
control intemo fechay
hora derespuesta

14

4
Gestiona procedimiento
parala entrega de
respuesta de oficio.
15

FIN
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9.1. Procedimiento: Recepcién, elaboracién y entrega de solicitudes en la Seccién de Informes
b. Recepcién, elaboracién y entrega de informes a solicitudes electrdnicas

Jefe de la Seccién de Informes

Operador de la Seccién de Informes

Pdgina 1

| INICIO ’

r

Recibe solicitud deinformaddn
registral por medio del correo
electrdnico asignado para la
recepddn elecrénica
1

h A

Recibe por correo electrénico kb
solicitud

Y

Asigna al operador para dar
respuesta a sollcitud de
informacién registral
2

v

Traslada solicitud de
Informacién registral
3

Recibe y revisa respuestaa
solicitud de informacién
8

4

A

Realiza la bisquedadela
Informacién registral
5

h

Elabora documento de respuesta
a solicitud de informacién

6

Envia por correo electrénico
respuesta ainformacién

JEsta correcto?

NO
h J

Dewvuelve al operador para
st correccion
8.1

Descarga respuestaa
solicitud de informaddn
registral y aprueba por
medio de firmaelectrdnica
avanzada
8.2

Responde correo
electrénico alnstitucién
plblica
9

\ 7
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9.1. Procedimiento: Recepcidn, elaboracidon y entrega de solicitudes en la Seccion de Informes
c. Recepcién, elaboracién y entrega de informes a solicitudes que requieren certificacién

Paginal

Jefe de la Seccién de Informes

Operadorde la Seccidn de Informes

Recibe solicitud de
informacidn fisica o
electrénica

Recibe solicitud registral con
requerimiento de

1

v

Descarga o escanea la
solicitud de informacidn
registral
2

v

Registra soficitud de
informacion registral en
el sistema de control
interno
3

y

Traslada solicitud de
informacién
4

Recibe yrevisa respuestaa
solicitud de informacion |

v

informacion a certificar
5

v

Realiza busqueda de la
informacidén registral
6

v

Elabora documento de
respuesta a solicitud de
informacién registral
adjuntando certificacién

Firma certificacién
8

Traslada respuestaa
solicitud de informacidon

registral y certificacion
10

2 Esta correcto?

NO
¥

Devuelve al operador de la

seccién de informes para
correccion

10.1

Aprueba por medio de de su
firmay sello el oficio; firmay

v

sella la certificacién
10.2

registral y certificacién
9
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9.1. Procedimiento: Recepcidn, elaboracién y entrega de solicitudes en la Secciéon de Informes
c. Recepcidn, elaboracién y entrega de informes a solicitudes que requieren certificacion

Secretario General del Registro Mercantil General

Jefe de la Seccién de Informes
de la Reptblica

Traslada certificacién Recibe certificacion
-
11 12
A 4

Firma y sella la
certificacion
13

Y

Recibe certificacidn con los
respectivos sellosy firmas |-
15

Dewuelve certificacion
14

A 4
Registra en el sistemade
control interno consignando
fecha y hora de respuesta
16

v
Gestiona procedimiento para
la entrega de respuesta de
solicitud de informacién
17

FIN
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




