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El chistivo de aste instrustivo &s narmar Jas oparaciones que se realizan para ejecutar
todo ingreso monetario 2n el Registro Mercantit General de ia Republica de Sugtemala.

ALCANCE

Este procedimientn aplica 2 todos las operaciones que gensran un ingrese monetaria
en af deparfamento financiern y delegaciones deparfamentaies del Registra Mercantil,

RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del Registrador Mercantlf, la difusidn v comprensién del presente
documenta,

Es responsabiiidad del Subregistrador{a} mantener a disposicion {a Oitima versiin del
prasente documeanta y fos documentos relacionados, asi como hacer que S8 cumpka,

El Contador es & principal responsable de atender, lievar a caba vy controlar tadas las
pperaciones de ‘ingresos manetanios que se redlizan en & Regstro Mercantil,

Bl Jefe Financiaro es el principal responsakle de velar por ef buen cumplimiento de
cualquier actividad que genera ingresos, asi como de evar ef control def fando rotativo
¥ el de supenvisar las funclones cantahles del responsable de la contablhdad.

El Jafe de la Agencia 235 de Banrurai 25 af responsablie de tragladar diariamente todas
las ingresos percibidos por medio de los formulanias B3A-1, en concepto de arance!, at
Cepartamentn Financiers del registro menzantit

Loz defegados depanrtamentales son los principales responsabies de velar por el
resguardo ¥ envio de todos [os formularios B32-1 que extienden de forma cronoldgica
¥ numérica, consigndndotos &n los formatos preestablecidos por el Departamento
Finangiero, incluyendao las formularips anulades.

Los Celegados Depafamentales en caso de exiravie de algln farmulario B3A-1 qua
extendiaran a 1os usuarlos, por cuslijuisr causa, san responsablas directos de las
mismes y deberdan suscribir e gola regpectiva, asimisma denunciaran el hecho ante et
Ministeric Publicc de [a |ocaidad; enviando al departamento  Financiera, 1a
documentacion de referancia.

DOCUMENTOS ¥ DATOS RELACIONADDS

0 () > (2 4+

Forma.yio fomukaric de Ingrasas 853A-1

Formularia de ingraza det Fande Retativo B3A-2

e e e s e 2-00.5.-..'3

aty cramn,

Reporte Financiers deni.ﬁ.gésus
Hgja de comtrol electrénico de ingresos FEM-04

DEFIMICIONES

Formularo de Ingresgs:  Es un formuario aficial 634-1, autorizado por fa conlraloria
General de Guentas, el cual se utiiza para percibir fos ingresos de log usuarios, en
concepto do pago de arance| por los diferentes tramites reglsirakes que se generan, as{
come por jos ingresos percibides en concepio de venta de formularics.
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52 Farmulario de Ingreso: Eg un formulario oficial $34-2, autorizado por la Contratoria
General de Cuentas, € cual se utiiza para ef tramite de las asignaciones yfio
reembolsos del Fondo Rotatvo.

5.3 Expediente del Usuario; Es gl archivo fisivo decuntental de un vsuario, que contiene
ioda la documentacidn respectiva para un tramite, difigencia o control.

54  Soministros: Se refiere a todos fos insumos gue 2 ulilizan, asi como a la herramiznta
¥ e0uipo necesario para la realizacidn de tareas. [ mohliane y equipo de ofictna ).

55 Caja Fiscal: Es el formulario aylorizadn por |2 Contralorfa General de Cuenias, para
registrar todos log ingresos y egresas, por cuanta bancaria vigente que $e llave en el
Regiztro Mercantl, ¥ de acuerdo a [os formularios §3A-1. Ver numerad 5.1,

6 PROCEDIMIENTO YIQ INSTRUCCION

6.1 Preliminares

El Registro Mercantil, para peder captar sus ingresos privativos, se ampam en o5 Acuerdes
Gubernativog siguientes:

¥ No, 207-93 de fecha 11 de mayo delafo 1.993, “Arancel del Registre Mercantil”,

* Moo 4332007 de fecha 23 de ogtubre del aific 2,00], “Arancel del Registro
Mercanril.

Procedimisnto vio instrucciones detalladas

611 Toda persona que desee efectuar algon trémite ante &l Registro Mercantit
debera comprar un formuiario, para el caso que Tuere, costo del mismo dos
guelzales (O. 2.00), e! cual se podrd obtener en |as ventanilias def Banco
Banrural ubicado en, 78 Avenida 7-61, Zona 4, primer nivel, kabby del edificia
del Registro Mercani.

6.1.2 Llenar ef formularo por ef solkitante 2 maguina, persona hdividual o ghiidad,
nacional ¢ extranjera, auxiiados por Abogado y Notaro, con todaos ios
requisitos gue exige fa Ley y dogumentes adjiuntos (expediente famado)

6.1.2 Pasa a revisidn a fas ventanillas de servicio al cliente en el Lobkby ded Edificio,
en el casn de Guatemala,

£.1.4 Los delegados departamantales en e ¢ase de o depattarmentos de Peten,
lzabal, Jalapa, Zacapa, Chiguimula, Afa WVerepaz, San Marcos,
Huehuetenango, Quetzaltenango, Mazatenango y Escuintla, verificaran gue al
expaedienta contenga todos los requisitos ¥ 52 encuentre completo,

615 Los delegados uago de emitir Jos 634-1, al usuario para su capcelacion a lag
cojas receptoras del Bango de Desarralio Rural, per concepto del arancel
respectivo, deberan tener especial cuidade de que ios formujarios 63A-1, que
emita regresen nuevaments 3 su poder (ya sea canceladaos, anulados o rotas),
para su Inclusién en los reparties de rehdicibn de las cuerntas, Stendo
directarmente raspongables por el ircemplimisnto de sus obligaciones.
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Canceiada la scliciud, se e debe indicar al ysuarfic gue regrese con Ja
persana que reviso el expediente, para dare ingréss eon el nimero cormelative
que Je comesponda, agregandole al expadiente, copia del reciba pagado
fazuly, el original para el rsuano y ia copia amarilia para Contabilidad,

Al finalbzar el dia, ¢! Contador, debe cuadrar ias copias amarilfas que eniraga la
agengia 236 de Banrural ubicada en &l edificio def Registro Marcantii, 251 coma
del jefe del departamento de descentralizacidn, de o recepcionado de las
delegadiones departamentates de [ns farmulares 53A-1 gue comesponden 3
contabilidad, ¢ontra el reporte que genera al banco ~BANRURAL-

Cuadrado & ingreso contra documentas y repane, se procede a la elaboracion
de |la pdliza de ingresos diarics de |a cuenta del fondo privative del Registra
Mercantil aperurada en et Banco de Desamalo Rural, siendo 13 siguiente:

¥ 3-D33322219-1 Fondo FPrivativo

La esja fiscal debe ser entregada a [a Contralorfa General de Cuentas, dentro
De los primeros cinco dlas habites del mes siguiente al que corresponda.

Contmfes

Respecto al control de los ingresos, el Contador, elabora una hgja etectrénica, pdiiza
de diario donde cansigna (os ingresos correspondisntes.
Esta hoja electrénica deba coincidir con &l reporte generado a diarko por ef Jefe del

Banco.

De iguak farma todos fos ingresos que se generan, serd el Contador quien los dabera
de conciliar y regisirar en e} fibro de bancos, debidamente sutarzade por la Contraloria
Gieneral de Cuentas.

Tados estos ngresos sa regisiraran en ta caja fiscal de forma mensual cronoldgica v
numerica.
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