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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para la creacion de usuarios de personas individuales o
juridicas, nacionales o extranjeras que requieran autorizacion para operar en el sistema
informatico del Registro Unico de Garantias -RUG- del Registro de Garantias Mobiliarias —RGM-
del Ministerio de Economia.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica al Registro de Garantias Mobiliarias del
Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

3.7

3.8

Aceptacion de los términos y condiciones de uso:
Campo de seleccion para confirmar que se han leido los términos y condiciones de uso del
sistema y estd de acuerdo con su contenido.

Captcha:

Mecanismo de seguridad para asegurar que es una persona quien esta llenando el
formulario de registro; por lo general obliga al usuario a introducir una serie de caracteres
gue aparecen en una imagen distorsionada.

Confirmar contrasefa:
Sirve para corroborar que la contraseia se ingreso exitosamente.

Contrasefia:
Clave que se utilizara para ingresar al sistema; debe contener entre 8 y 16 caracteres,
incluir alguna letra minGscula, alguna letra mayuscula, y al menos un nimero.

Correo electronico:
Correo que quede registrado dentro del sistema y servird para ingresar al mismo y para
recibir las comunicaciones generadas automaticamente por el sistema.

Garantia Mobiliaria:

Derecho real de garantia constituido por el deudor garante a favor del acreedor
garantizado, para garantizar el cumplimiento de una o varias obligaciones del deudor
principal o de un tercero. Consiste en la preferencia que le otorga al acreedor garantizado
para la posesion y ejecucion de los bienes muebles dados en garantia.

Persona individual:
Persona fisica con capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones.

Persona Juridica:

Segun el Codigo Civil de la Republica de Guatemala: “ARTICULO 16 La persona juridica
forma una entidad civil distinta de sus miembros individualmente considerados; puede
ejercitar todos los derechos y contraer las obligaciones que sean necesarias para realizar
sus fines y sera representada por la persona u drgano que designe la ley, las reglas de su
institucion, sus estatutos o reglamentos, o la escritura social.”
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3.9 Pregunta para recuperar la contrasefia:
Servira en los casos que se olvide la contrasefia para ingresar al sistema. Puede utilizarse
una de las preguntas de la lista o ingresar una nueva pregunta.

RGM:
Siglas que significan: Registro de Garantias Mobiliarias.

3.10

3.11 Registro de Garantias Mobiliarias:
Dependencia del Ministerio de Economia, que tiene por objeto la inscripcion de la
constitucion, modificacion, prérroga, extincion y ejecucién de garantias mobiliarias y

consecuentemente, la publicidad de las mismas.

3.12 Respuesta a la pregunta de recuperacion:
Se utiliza para verificar que el usuario que solicita la recuperacion de contrasefa, sea el

titular de la cuenta de usuario.

RUG:
Siglas que significan: Registro Unico de Garantias.

Sistema RUG-RGM:
Sistema informatico del Registro de Garantias Mobiliarias, a través del cual los usuarios
pueden realizar tramites.

3.13

3.14

3.15 Usuario:

Persona que ha cumplido y aceptado los términos y condiciones de uso del Sistema RUG-RGM.

4. BASE LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento
Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Descripcion del documento
Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos y
Tramites Administrativos.
Ley de Garantias Mobiliarias y sus reformas.

Decreto Numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Decreto Numero 51-2007 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo Nimero 211-2021 del
Presidente de la Republica, de fecha 29 de
octubre de 2021.

Acuerdo Gubernativo numero 211-2019 del
Vicepresidente de la Repliblica en Funciones de
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.
Acuerdo Gubernativo Numero 238-2022 del
Presidente de la Republica, de fecha 16 de
septiembre de 2022.

Reglamento del Garantias

Mobiliarias.

Registro de

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Arancel del Registro de Garantias Mobiliarias.

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

Estructura Orgénica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.
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5. NORMAS:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Para solicitar la creacion de un usuario en el sistema RUG-RGM, la persona interesada
debera ingresar a la direccion https://operaciones.rgm.gob.gt/Rug/home/login.do_ y
presionar el botén de “Registrarse” que aparece en la esquina superior derecha de la pagina
o en el enlace “Registrarse”, abajo del formulario de inicio de sesién. (Ver Anexo 9.1)

Al ingresar a la pantalla indicada en el Anexo 9.2, la persona interesada debera
seleccionar el tipo de persona (Individual o Juridica) y su nacionalidad (Nacional o
Extranjera). Segun las selecciones realizadas, se le solicitara completar los campos
correspondientes. (Ver Anexo 9.3)

Los requisitos que deberd presentar la persona interesada son los siguientes:

e Persona Individual Nacional: Nombre Completo, NIT, DPI, imagen escaneada de las
2 caras del DPI. (Ver Anexo 9.4)

e Persona Juridica Nacional: Razén o denominacion social, NIT, Nimero de registro
de inscripcion, imagen escaneada de Razon de inscripcion de la entidad, Razon de
inscripcion de representacion legal y las 2 caras del DPI del representante legal. (Ver
Anexo 9.5)

e Persona Individual Extranjera: Nombre Completo, Pasaporte, imagen escaneada de
la hoja de datos de su pasaporte. (Ver Anexo 9.6)

e Persona Juridica Extranjera: Razon o denominacion social, Nimero de registro
Gnico con el que se identifica en su pais, imagen escaneada de inscripcion de la
entidad en su pais, inscripcion de representacion legal en su pais y documento de
identificacion del representante legal. (Ver Anexo 9.7)

La persona interesada deberd realizar los siguientes pasos:

e Ingresar la direccion de correo electrénico y crear una contrasefa. Luego, confirma
la contrasefia y establece las preguntas clave para recuperar contrasefia en caso sea
necesario. (Ver Anexo 9.8).

e Completar el captcha que se le muestra. (Ver Anexo 9.9)
e Leer los términos y condiciones de uso del contrato y aceptarlos. (Ver Anexo 9.10)

Una vez terminado el proceso de registro, aparecerd una pantalla que indica que la
solicitud ha sido enviada. (Ver Anexo 9.11).

Por medio del sistema RUG-RGM se enviara un correo a la persona interesada para
notificar si la solicitud fue aprobada o rechazada. (Ver Anexos 9.13,9.14 y 9.15). En caso
de rechazo, se solicitara que se corrija el error que originé el rechazo.

Si la creacién de la cuenta es rechazada, la persona interesada debera corregir los datos
a través del enlace proporcionado en el correo de notificacion de rechazo. Los datos
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5.7

5.8

5.9

5.10

corregidos seran nuevamente verificados por el personal del Registro y si son correctos,
se aprobara o rechazara segun corresponda, repitiendo este proceso si es necesario.

Si la creacion de la cuenta es aprobada, la persona interesada debera activar la cuenta
haciendo clic en el enlace proporcionado en el correo de autorizacion que recibira del
sistema.

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 cumplimiento de éste segiin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Registrador del Registro de Garantias Mobiliarias y en caso de fuerza
mayor seran resueltos por el Viceministro de Asuntos Registrales.

El presente manual deja sin efecto el manual de normas y procedimientos: “CREACION
DE USUARIO EN EL SISTEMA RUG-RGM"” ME-VAR-RGM-MNP-01, Version 03.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro de Asuntos Registrales es responsable de:

6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Registrador del Registro de Garantias Mobiliarias es responsable de:

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

6.2.2 Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual, en
coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

6.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion 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.

6.3 Jefe Administrativo Financiero del Registro de Garantias Mobiliarias es responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual, por instrucciones del Registrador
del Registro de Garantias Mobiliarias, en coordinacion con la Direccion de
Desarrollo Institucional.

6.3.2 Firmar vy 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.
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7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 Creacion de usuario en el Sistema RUG-RGM

Responsable No. | Actividades Tiempo

Revisa la solicitud de creacién de usuario ingresada a través del
Sistema RUG-RGM.

Verifica que la informacién ingresada en el formulario coincida
2 con los datos registrados en la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-.

Tecnico de Atencién No procede, rechaza la creacién de usuario en el sistema e indica

: 2.1
a usuarios el motivo del rechazo. (Ver norma 5.6) hora

2.2 | Siprocede, aprueba la creacion de usuario en el sistema.

Notifica al solicitante a través del sistema la creacion del usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Creacién de Usuario en el sistema RUG-RGM

Técnico de Atencién a Usuarios

Pagina 1l

‘ Inicio ’

4
( Revisa la solicitud de creacion de usuario (

ingresada a través del Sistema RUG-RGM
1

h 4

Verifica que la informacién ingresada en el
formulario coincida con los datos
registrados en la SAT
2

P

NO
h 4

(Rechaza la creacidn en el sistema e lndica(
S

el motivo del rechazo
4

{ Aprueba la creacion en el sistema
3

v

( A través del sistema notifica al usuario

5

Fin
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9. ANEXOS:
9.1 Pagina de inicio de sistema RUG-RGM

Inicie sesion

(e sl e corm ametia b

INGRESAR

Ministerio de Economia Enlaces de interés
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9.2 Formulario de registro de usuario

Registro de Usuario

Seteccione el tipo de persons

Persona Individual

Inscrito como

Nacional

Nombre complete

NIT

DRl ADJUNTAR DOCUMENTO

D Es Organismo Judicial o Ministerio Publico

Correo electrénico

Contraseiia

Cenfirmar contrasefia

Pregunta par recuperar contrasefia

Cuél es el nombre de tu primer mascota

Respuesta

D He leide y acepte los Términos y Condiclones de Uso

Al registrarse se le enviard un correo elecironico de confirmacién para que active su cuenta en el portal.
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9.3 Tipo de usuarios

Seleccione el tipo de persona

Persona Individual

Persona Juridica

Inscrito como

Nacional

Extranjero

9.4 Persona individual nacional

Seleccione el tipo de persona

Persona Individual v

Inscrdo como

Nacional v

Nombre completo

NIT

DPI ADJUNTAR DO!
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9.5

9.6

Persona juridica nacional

Seleccione el tipo de persona

Persona Juridica

Inscrito como

Nacional

Razon o denominacion social

NIT de la empresa

Numero de registro

Seleccione el lipo de persona

Persona Individual

Inserito como

Extranjero

Nombre completo

Pasaporte
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9.7 Persona Juridica Extranjera

Persona Juridica

Seleccione el tipo de persona

Inscrito como

Extranjero

| Razon o denominacion social

NIT de la empresa

9.8 Pregunta para recuperar contrasefia

Agregar otra

Precunla para recuperar contrasena

Cual es el nombre de tu primer mascota

Cual es tu pelicula favorita

Cuél es el nombre de tu primer colegio
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9.9 Captcha

Capicha

9.10 Términos y condiciones de uso

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA
RUG/RGM DEL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS

Los términos y condiciones del presente Acuerdo (‘en adelante simplemente Hamado el
ACUERDO") gobiernan y reguian las condiciones de acceso y uso del SISTEMA RUG/RGM DEL
REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS por parte de mi persona. Este es un ACUERDO entre
mi persona y el REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS, y el mismo podra ser modificado por
parte del REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS a su absolsta discrecién, en cualquier
momento y sin necesidad de darme aviso previo. Desde ya declaro’ a) ser mayor de edad, que
se leer y escribir el idioma espafiol y ser una persona civilmente capaz de adquirir derechos y
obligaciones. b) que he leido y comprendo el contenido integro de este acuerdo y que me he
obligado bajo los términos y condiciones aca establecidos; c) que por este medio celebro
acuerdo entre mi persona y EL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS EL REGISTRO DE
GARANTIAS MOBILIARIAS se reserva en todo momento el derecho de aceptar o rechazar, sin
expresion de causa, el contenido y administracién de la informacion proporcionada por mi
persona, quedando a la absoiuta discrecion del REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS
confirmar la veracidad de la misma por cualquier medio que estime pertinente. Asimismo,
acepta que EL REGISTRO DE GARANTIAS MOBILIARIAS podra en cualquier momento retirar el
contenido, suspender, restringir y/o terminar los servicios proporcionados bajo este acuerdo,
sin ningun tipo de aviso a mi persona y sin su responsabilidad, por cualquier motivo,
incluyendo pero no limitado, a amenazas a violaciones de derechos intelectuales.

9.11 Solicitud enviada

Registro de Usuario

Su registro se realizé exitosamente.

Estimado(a): Cliente D Prueba
‘ Ha sido registrado en el sistema con el usuario: cliented@prueba.com

Revise su correo electrénico para activar la cuenta.

‘ IR A LA PAGINA PRINCIPAL.
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cuenta

Estimado(a) Juan Ejemplo

9.12 Correo con instrucciones sobre cudl es el siguiente paso para la aprobacién de su

Por este medio le informamos que se ha recibido Ia solicitud de creacién de usuario dentro del sistema RUG-RGM, para
el correo juanejemplo@correo.com.

La aprobacion de la cuenta se realizara durante las siguientes 48 horas.

>Cualquier duda por favor comuniquese al Registro de Garantias Mobiliarias.

Cuando su cuenta haya sido aprobada, recibira un correo con las instrucciones para que empiece a utilizar el Sistema.

Atentamente,

Registro de Garantias Mobiliarias

9.13 Correo de activacion de su cuenta

Estimado(a) Juan Ejemplo

Por este medio le inf

que se ha

que debe ulilizar para iniciar sesidn es:

juanejemplo@correc.com.

Su codigo dentro del Registro de Garantias Mobiliarias es:

55551,

la sol de creacion de usuario dentro del sistema RUG-RGM, y ha sido aprobada su cuenta. El usuario

Este es el codigo que debe utilizar al realizar el pago de operaciones. Para activar su cuenta debe presionar el siguiente boton:

Activar

O copiar y pegar el sigulente enlace en la direccion del navegador:

Mtps://of iones, (gm.gob.gt/Rug/rs/usuarios/activar token=MiAyMyOwyOxOCAWNZOWNDOXMINUYWRIbGIUZXH Y 2FuY 299QGdt YWIsLmNvb Q==

Atentamente.

de Vi

g 1as
11 Averlda 03-14 Zona 1, Gustemala, Guatemala
2238-3671 7 2238-3079 / 1232-5305

(RN MINECo |
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9.14 Mensaje de Activacion de cuenta

Activacion de cuenta

Su cuenta ha sido activada exitosamente.

IR A LA PAGINA PRINCIPAL.

9.15 Correo de rechazo de su cuenta

Estimado(a) Juan Ejemplo

Por este medio le informamos que se ha procesado la solicitud de creacién de usuario dentro del sistema RUG-RGM, y ha sido rechazada. La causa del

rechazo es la siguiente:

No se agregaron las 2 caras del DP1.

Para rectificar la informacion ingresada debe presionar el siguiente botén:

Rectificar

O copiar y pegar el siguiente enlace en la direccion del navegador:

https://operaciones.rgm.gob.gt/Rug/rs/usuarios/rectificar Ttoken=MjAyMyOwNyOxOSAxMDozNToyNyN3awxsaWFulm1ibGdvemFAZ2 LhaWwuY25t

Por favor solvente la causa indicada o comuniquese con el Registro de Garantias Mcbiliarias.

Atentamente.

Registro de Garantias Mobiliarias
11 Avenida 03-14 Zona 1, Guatemala, Guatemals
2238-3671/ 2238-3079 / 2232-5805

rgm@mineco.gob.gt




