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B
AUTOMATIZACION DE PROCESO DE .
GUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE el
: COMERCIO
1 OBJETIVO:
El proposito de este instructivo es proporcionar el conocimiento necesario para poder operar en
el Modulo de Auxiliares de Comercio, como lo son mandatos, emision de acciones, actas de
asamblea, Auxiliares de Comercio, entre otros.
2 ALCANCE:
El Desarrolio de este Software es utilizado en el Departamento de Inscripcion de Auxiliares de
Comercio del Registro Mercantil.
3 RESPONSABILIDADES:

4

3.1 El Jefe del Departamento de Auxiliares de Comercio es el responsable de:

3.1.1 Ejercer supervision en todas las etapas del presente instructivo de trabajo.

3.2 El Jefe del Departamento de Informatica, es responsable de:

3.2.1 Planificar y solicitar los recursos Humanos técnicos y financieros necesarios para contar
con los recursos basicos para el buen cumplimiento de este manual.

3.2.2 Realizar las pruebas del buen funcionamiento del Software para garantizar un buen
desempefio al momento de ejecutarlo los operadores registrales.

DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Caodigo Nombre del documento o datos
GUIA TECNICA PARA EL DESARROLLO

ME-I-ITR-RM- SAC-34 DEL SOFTWARE PARA EL MODULO DE
AUXILIARES DE COMERCIO

DEFINICIONES:

5.1 Empresa: Es el mandato o decreto publicado con autoridad de un juez o autoridad j
Administrativa que dispone la observancia de ciertas reglas en algun asunto

5.2 Operador Registral: Persona asignada dentro del Registro Mercantil para hacer uso de las
soluciones Informaticas desarrolladas para el funcionamiento operacional del Registro Mercantil.

5.3 Persona Individual: Son los permisos asignados por el Departamento de informatica segun
las atribuciones de un usuario especifico dentro de la utilizacién de las soluciones informaticas
desarrolladas para el Registro Mercantil.

5.4Numero de Expediente: Es el Numero asignado por el Sistema Registral a un Expediente al
momento de ser ingresado por ventanilla de atencién al publico, este esta conformado por un
correlativo y finaliza con el afio de gestién- Ej.: 1070-2016
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5.5 Propietario: Es el nombre de la persona que compadece en el formulario de inscripcion de
empresas como el propietario o duefio de la entidad.

5.6 Copropietario: Son los nombres de las personas que compadecen en el formulario de
inscripcién de empresas como los propietarios en comun de una entidad.

5.7 Mandato Judicial: El mandato judicial es un contrato por medio del cual una persona
encomienda a otra que postule a su nombre ante los tribunales de justicia

5.8 Acciones: Es el titulo que representa una porciéon determinada del Capital Social, que da
derecho a una parte proporcional en las ganancias y que participa en las pérdidas al solo importe
del valor que expresa. Por lo tanto, su poseedor tiene un derecho patrimonial igual a la fraccion
de capital que representa, participando de todos los derechos y deberes que le son inherentes.

5.9 Asamblea General: Las Asambleas Generales de Accionistas son constitutivas, especiales,
ordinarias y extraordinarias. Se reuniran en el domicilio social, y sin este requisito seran nulas,
salvo caso fortuito o de fuerza mayor.

5.10 Autentica de Firma: Es por medio de la cual, el notario, da fe que una firma que ha sido
puesta o reconocida en su presencia es auténtica, y que €l reconoce al signatario o bien que lo
identificé por los medios legales, siendo el responsable el profesional de la firma y fecha de la
legalizacion

5.11 Anotaciéon o Asiento Registral: Se denomina asiento registral, en Derecho, a la

constatacion escrita en un registro y derivada de un titulo. En concreto, se suele referir a la
anotacion de un titulo o de otras situaciones derivadas de éste en el Registro Mercantil.

PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Técnico Acceso al Aplicativo 5
Informatico Minutos

Para ingresar al MODULO DE AUXILIARES DE COMERCIO,
se efectuard a través de la siguiente linea de Instrucciones:

C:\ORANT\BIN\F45RUN32.EXE rmerc auxiliares

1. Se crea el acceso directo del ICONO DE EMPRESAS
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S| Propiedades de Awdliares

Detalles
Acceso directo

Seguridad
Genaral

Tipo de destina:

Ubicacidn de
destino:

Destino:

Aupdliares

Aplicacion
BIN
DRANTA\BIN\FASRLUIN32 EXE merc

Versiones arteriores
Compatibilidad

aLpdliares)

Iniciar en: 1 S \Rmerc

Tecla de método
abreviado:

Hecutar:

Ninguno
Ventana normal
Comerntario: !
Abrir ubicacién

Cambiar icono ...

Cancelar

Opciones avanzadas...

Operador
Registral

Awdliares

Operador, se le procede a darle DOBLE CLICK
a la aplicacion. Ver Figura No. 1

Ilcono en el Escritorio de Windows del

para ingresar

Operador
Registral

Debera ingresar su usuario y clave para poder te

30

ner acceso al | Segundo

MODULO DE AUXILIARES DE COMERCIO, y debera S

. Connect
inmediatamente dar CLICK al boton ‘e

su contrasefia, de ingresarla erréneamente debera proceder a

realizar de nuevo el paso (2).

_ para validar
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Figura No. 1

IR Aol de Comervi - AMERC.
Consita e Rty | Opeion el Rt Window

Nuevo
Registro Mercantil

Auxiliares de Comercio, Acciones, Mandaos y
Actas de Asamblea

O] oo | oo |

T T e T L i e

Figura No. 2

Operador Para ingresar cualquier Auxiliar de Comercio debera dirigirse 2
Registral al menu Barra y escoger la opcién. Ver Figura No. 2 Minutos




ME-I-ITR-RM- AAC-31

(Datos Generales)

BR Awsdliares de Comercio - RMERC
Acciones Edit Bloques Campos Registro Busqueda Ayuda

Bty 5 RPEAYD

Figura No. 3

Arriba de la Barra esta descrito las funciones de cada Boton.

'@ =2 |
Generales l Personales \ Referencia |
Datos generales
Numero de Indentificacién - [ Tipo de persona: | e
Nombres :  Primer nombre : | Segundo nombre : Tercer nombre :

Apelidos:  Primer apellido : Segundo apellido : Apellido de casada
[ I

Extendidaen: Depto. Municipio Descripcidn

[ I [
Aceptar | Cancelar
Figura No. 4
Para ingresar el tipo de Personal Individual debera de dar
Tipo de persona : | |
CLICK a los
puntos suspensivos y desplegara Ver Figura No. 5
Tipos de Personas Disponiies Tipos de Personas Asigradas
[f [
[AUXILIAR DE COMERCIO [
[PROPIETARIO DE EMPRESA >> [
[MANDATARIO [
[MANDANTE << [
[ABOGADO ¥ NOTARIO [ o
[TRAMITADOR |
[ ]
Aceptar I Cancelar |

Figura No. 5Donde se escogera oprimiendo el botén a la

Instructivo de Trabajo :
- w Version 01
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DI AUTOMATIZACION DE PROCESO DE "
(GUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE RS 2
TMINIST SONOMIA COMERCIO
Operador Se debera Ingresar la Persona Individual de No existir para 5
Registral que se le genere un NIP, menu de trabajo Ver Figura No. 3y 4 | Minutos
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>> I
Derecha el Tipo de Persona Individual, aunque el
sistema acepta escoger mas de uno, esto dara error por lo que
se sugiere escoger uno solo a la vez.

Operador
Registral

Se procedera a ingresar la informacién de la siguiente
manera: Ver Figura 6

-

B =
Generales ] Personales J Referencia I
Dafox generales
Numero de Indentificacion : Tipo de persona: [AUXILIAR DE COMERCIO __J
MNombies :  Primer nombre - Segundo nombre : Tercer nombre
[RICARDO [ANTONIO |
Apeliidos : Primer apeliido : Segundo apelido : Apellido de casada
[CHINCHILLA [SANDOVAL [
Documento: [ppi [1941 072800101
Extendidaen: Depto.  Municipio Descripcion
I [ [
Aceptar r LCancelar

Figura No. 6
Para ingresar Departamento y Municipio es colocar el Cursor

en el campo Depto. y Municipio y oprimir la TECLA F9, y se
desplegara Ver Figura 7 y Figura 8 respectivamente.

Maestro de Departamentos

Find %

| lQUETZALTENANGO
| [RETALHULEU
SAN MARCOS
|
<] | . »
Find | oxw] Cancel ]

Figura No. 7 7

5
Minutos
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Maestro de Municipios

x1
Find |a(

é
| ELCHOL §
| [SAN MIGUEL CHICAJ ]
| SAN JERONIMO v
| PPURULHA i

SALAMA |
1 lcusuLco :
RABINAL [
BAJA VERAPAZ ;
SANTA CRUZ EL CHOL )

< | 2
Find [ l 0K | Cancel | ]
|

~ FiguraNo.8

Se escoge con el cursor y se oprime OK para su insercién en
la pantalla principal de Datos Generales.

Operador
Registral

Al terminar de ingresar los Datos Generales oprimir el Botén
de PERSONALES Ver Figura No. 9 y proceder a ingresar la
informacion.

EH fsc_pein - Archivo de Personas Individuales

Generales Referencia |
Dates personalex Fana:
Dir. Fiscal : [14 CALLE A 29-21, ZONA 7 CIUDAD DE PLATA Il
Depto. Municipio
2 [2127 [ALTA VERAPAZ:CHAHAL
Estado civil: lSoitero 'I Genero: |Masculino -

Profesion u oficio: [350  |[ABOGADO Y NOTARK ColegiadoMo.: [
Nit: [538969-0
Pais Nacimiento : |1 [GUATEMALA

Fecha nacimiento : ]

Nacionalidad:
Numero de Pasaporte:

GUATEMALTECA

——

Aceptar | Cancelar |

Figura No. 9

En los campos Depto. y Municipio oprimir la TECLAF9 vy

5
Minutos
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saldran las opciones de ingreso, dicho proceso debera ser
igual en Profesion u Oficio Ver Figura No. 10, Pais de

Nacimiento Ver Figura No. 11.

Lprofesiones
ind

IABOGADO ¥ NOTARIO
IADMINISTRADOR DE EMPRESAS
IADMINISTRADOR FARMACEUTICO
WMWGENTE DE ADUANA

IAGENTE O AJUSTADOR DE SEGURO
IAGRICULTOR

WAGRICULTOR

WAMA DE CASA

AMA DE CASA

WMRQUITECTO

ARQUITECTO

IASESOR Y CONSULTOR EN GENERAL
BACHILLER

1 [BACHILLER AGROINDUSTRIAL

g BACHILLER EN COMPUTACION

1 BACHILLER EN CONSTRUCCION
BACHILLER INDUSTRIAL

BARBERO

ICIRUJANO DENTISTA

ICOMISIONITA

<] |

msTa v LT
»

Find J i OK I Cancel I
Figura No. 10
Paises X

Cancel ‘

Figura No. 11

Escoger con el cursor y oprimir OK para su

pantalla de Datos Personales.

insercién en la




. . ME-I-ITR-RM- AAC-31
Instructivo de Trabajo Versién 01
> w .
AUTOMATIZACION DE PROCESO DE _
GGUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE S
. COMERCIO
Operador Al terminar de ingresar los Datos Generales oprimir el Boton 5
Registral de REFERENCIA Ver Figura No. 12 y proceder a ingresar la | Minutos

informacién. Dar ACEPTAR y se Graba la Informacién de la
Persona Individual de no querer grabar solo oprimir

CANCELAR.
R fsc_pein - Archivo de Personas Individuales ]
Generales ‘ Personales I
Datos de refevencrz
Lugar tiabaio : |
Telefonos : ||
Fax: [
Email: |
Dir. correo: |
Localzador: | Staus: [active v
fceptr | Concelar |
Figura No. 12
Operador INSCRIPCION DE UN AUXLIAR DE COMERCIO o 10
Registral SEGUNDO RAZONAMIENTO Minutos

Menu de Barra Principal:

A Awilisres de Comercio - RMERC

: Consulta en Nueve Regi o] ion Regit R:

P 3 e i

Mandatos o Poderes >
Actas de Asamblea >

Anctacion de Tramites

Figura No. 13

Todo iniciar ingresando el Numero de Expediente que le fuera
asignado por el operador de ventanilla. El sistema asignara:

El Registro
El Folio y
El Libro de una manera Automatica.

El afio en automatico sera el afio vigente aunque se puede
modificar y la fecha sera la del dia y esta si estd bloqueada
para el operador registral.
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A pesar que en la etiqueta dice Cedula Orden. Reg.
Actualmente alli se esta ingresando el —CUI- Cédigo Unico de
Identificacion.

= = = - = ~
B for_inax1 - Inscripcion de Auxiliares de Comercio |_=-__‘F‘EL
Fapechente
Expediente :  Afio - Registro: . Folio: Libwro: Fecha de Inscrip.:
| 2016 [ [ [ 110772018
Nombre completo del auxiiar de comercio -
I [
Datos gemerabes
Nombres :  Primer nombye : Segundo nombre : Tercer nombre - 1
[ [ [
Apellidos : Primer apeliido - Segundo apelido - Apelido de casada
—_

| [ f
Cédula : e
Orden - Reg. |

Depto. Municipio
Extendida en | |
Datos Persomales

Dir. residencia : | Zona:|

Depto - Municipio: [ [ |
Estadocivi: [Soitero _~| Genewo: [Masculine -]

Profesionuoficio: [ [ S
No. deColegiado:| ne: [
Pais Nacimiento : | [ Fecha nacimiento:|

Mo Pasaporte. :[—

Anterior | Siguiente | Cancelar |
Figura No. 14

En la Figura No. 14 Se ingresaran los Datos Generales y
Datos Personales del Auxiliar de Comercio.

En los campos Depto. y Municipio oprimir la TECLAF9 y
saldran las opciones de ingreso y pais de nacimiento. Ver
Figuras 7-8-10-11. Al terminar oprimir la TECLA SIGUIENTE.

En la figura No. 15 oprimir la TECLA F9 en el campo de
Nombre Completo de Auxiliar de Comercio. Ingresar la
informacién solicitada.

Hoja 12 de 27
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B for inact - Inscripcion de Ausliares d Comercio (=)o ]
ﬁm Afo : Reagistro: Folio Libra: Fecha de Inscrip.:
[to70 [2018 [ [ | 1720772018

MNombre completo del auxiliar de comercio :

Datos de Feoveloromcis
2

Lugar de trabaijo - |~* -

| S e,

Telefonos © |
Fax: |
E mail !

Ll

Dir. comeo : [ o

Localizador : ,77 o

Anterior | Siguisnte Cancelas |

Figura No. 15

En los campos Depto. y Municipio de la Figura No. 16, oprimir
la TECLAF9 y saldran las opciones de ingreso y pais de
nacimiento. Ver Figuras 7 y 8. Al terminar oprimir la TECLA
SIGUIENTE. De no existir el Notario proceder a realizar lo de
la Figura 4 hasta la Figura No. 12.

- — =
B for_inax1 - inscripcion de Awdliares de Comercio = L__Ci'_
£apediomie
Expediente : Afo : Registro: Folio: Libro: Fecha de Inscrip.:
1070 2016 [ I [ | 107208

MNombre completo del auxiiar de comercio :
I

[

Mo Acuerdo Gub.: [ MNum Residencia: [
Amparado poy

To Documentc
e Mo Documento: | FechaDocuments:|

" Escritura

Tugiarid Depto. Municipio
Autorizacion: | [ |

Daotes ool Novarnr que Awlorize

[ [
[

Anterior | Siguiente | Cancelasr |

Figura No. 16

En la pantalla Ver Figura No. 17 se consignaran todos los
datos de la Inscripcion del Auxiliar, Tipo de Plazo y de la
Organizacion.

En el Campo Nombre Completo del Auxiliar de Comercio
oprimir la TECLA F9.

ME-I-ITR-RM- AAC-31
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Los datos de ANO y MESES son Numérico Ejemplo:

3 Afos 6 Meses

MR for_inz) - Inseripeion de Awiliares de Comercio =N o =5
£ apechiornte
Expediente . Afio Registio: Folio: Libro: Fecha de Inscrip.:
[1070 [2008 [ I [ [i/07/2016

Nombre completo del auxiliar de comercio :
[ I
Datos de lnscrpesdn dol Auxibior

Cod.Cargo Nomiwe del Cargo o Puesto
i I

e de Plaxe
" Indefinidc (¢ Definidc  Afos: | Meses: |
Con vigencia a partie det [
Datos de fe > e & S e FRe
& Sociedad (" Empress (" Especial Registio Folio Libro
I~ Exdranjen [ | [

Denominacidn Social / Nombre Comercial:
| i sl

_ Anterior | Siguiente Cancelar

Figura No. 17

Al oprimir la TECLA F9 sobre el campo de Cod.Cargo se
desplegard Ver. Figura No. 18, donde debera escoger una
opcioén y dar OK.

De querer buscar el nombre deberd colocar la palabra en
FIND, y podria ser entre signos de porcentaje para consultar
todas las coincidencias. Ejemplo

%GERENTE%

Desplegar4 todos los Cargos que tengan en su contenido esa
palabra asi sera mas eficiente la blisqueda.

Seleccione un registro y presione Aceptar X

fFind |~x.

-
SUB GERENTE FINANCIERQ ADMINISTRATIVO :‘
VOCAL PRIMERO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
| |%GERENTE ADMINISTRATIVOX
XGERENTE%
ZMANTENIMIENTDXVEHICULOS%
%PRESIDENTE CONSEJO%
| |%PRESIDENTE XDEL%CONSEJO%
| [%SUBXGERE%GENERAL%
%SUPLENTE% e

< | _*l
Find Cancel

G - O T "

Figura No. 18
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B for_inax - Inscripcion de Auifiares de Comercio =<
£ pedhonte
Expediente:  Afio : Registio: Folia: Libro: Fecha de Inscrip.:
1070 2016 [ I [ [1170772008
Nombre completo del ausiliar de comercio -
I I
Datos del Trdmie &
Fecha de inscripcién:  [11/07/2016
Obsevvaciones
|
=]
Awviso amporiante
Antes de continuar venfique si toda la infi 16N ingr da en las pantali;
teri esta ta, para h 1o presi el botén <Anterior>, en caso
10 pr < ibir>, si desea lar el p de i ipcid
presione <Cancelar>.
Anterior | Inscrbir i Cancelar

Figura No. 19

En la Figura No. 19 es el fin de la inscripcion del Auxiliar de
Comercio para ello Ideberé solo oprimir la TECLA INSCRIBIR
y el proceso termind;de no querer grabar nada solo oprimir la
TECLA CANCELAR, en todas las pantallas anteriores de
querer complementar o verificar informacién solo oprimir la
TECLA ANTERIOR.

Operador
Registral

INSCRIPCION UNACANCELACION
AUXLIAR DE COMERCIO

Menu de Barra Principal

&3 Awiliares de Comercio - RMERC
Consulta en Nuevo Registro | Operacion Registral  Reportes  Window
Inscripcion de Persona Individual |

Aviso de Ensiion de Acciones
Mandatos o Poderes
Actas de Asamblea )

Anctacion de Tramites

Figura No. 20

Se ingresar4 en la Pantalla Ver Figura No. 21 el Registro, Folio
y Libro del Auxiliar, se ingresan y verifican los datos de
Sociedad a la que Representa y Datos del Auxiliar Sustituto, y
para asentar dicho cambio se debera oprimir la TECLA

10
Minutos
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Acticr |
“FiguraNo. 19
En la Figura No. 19 es el fin de la inscripcion del Auxiliar de
Comercio para ello deberéa solo oprimir la TECLA INSCRIBIR
y el proceso termino de no querer grabar nada solo oprimir la
TECLA CANCELAR, en todas las pantallas anteriores de
querer complementar o verificar informaci6n solo oprimir la
TECLA ANTERIOR.
Operador INSCRIPCION UNACANCELACION 10
Registral AUXLIAR DE COMERCIO Minutos
Menu de Barra Principal
B Auwsiieres de Comercio - RMERC
S5 nscripcion de Persona indivicual
" FiguraNo.20
Se ingresar4 en la Pantalla Ver Figura No. 21 el Registro, Folio
y Libro del Auxiliar, se ingresan y verifican los datos de
Sociedad a la que Representa y Datos del Auxiliar Sustituto, y
para asentar dicho cambio se debera oprimir la TECLA
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TEXTO LIBRO y se generara Ver Figura No. 22 y se termina
el proceso.

F. Cancelacién: [11/07/2016

|| F.delActa ol

Figura No. 22

De estar de acuerdo con la redaccion y la informacion se
ACEPTA o0 se CANCELA.




Ment de Barra Principal

B Ausiliares de Comercio - RMERC
Consulta en Nuevo Registre ~ Operacion Registral Reportes  Window

“FiguraNo. 23

En la siguiente pantalla Ver Figura No. 24, se consignaran los
Datos Generales de la Sociedad, Auxiliar y el Detalle de las
Acciones a ingresar.

" FiguraNo.24

En el campo NIP debera oprimir la TECLA F9, para ver las
opciones de personas individuales y buscar el nombre del
Auxiliar de Comercio.

En la Figura No. 25 se ingresaran Datos Adicionales como lo
son Clase de Acciones, que hay dia de hoy solo existen
NOMINATIVAS y observaciones si el operador registral asi lo
considerara necesario, oprimir INSCRIBIR y se grabara la
informacion de lo contrario dar CANCELAR.

Instructivo de Trabajo ME""J:;?::" :1Ac'31
| et | .
pT— AUTOMATIZACION DE PROCESO DE .
GUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE okl
MINISTERIO DE BECON 1 COMERC|O
Operador INSCRIPCION DE EMISION 10
Registral DE ACCIONES Minutos
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GUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE
COMERCIO

MINISTERIO DE BCONOMIA

Fecha de Insciip::
11072086

Figura No. 25

En Clase de Accién debera oprimir la TECLA F9 Ver Figura
No. 26. Esta es la tinica opcién segin la Ley.

Escoger con el cursor y oprimir OK.
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RIO DE ECONOM COMERCIO
Operador INSCRIPCION DE 10
Registral MANDATOS O PODERES Minutos

Ment de Barra Principal

B Auliares de Comescic - RMERC
Censulte &n Nuevo R Operacion Regi Rep ‘Window
Inscripcion de Persona Individual
Auxiliares de Comercio >
Aviso de Emisicn de Acciones

Figura No. 27

En la siguiente pantalla Ver Figura No. 28, se procedera a
ingresar el Expediente con que fue ingresado en Ventanillas
de atencién al publico y posteriormente el Sistema asignara el
Registro, Folio y Libros de una manera automética como lo
que es la fecha de inscripcion y el afo del expediente seréa el
afio vigente. Aqui se consignarén los datos del MANDATORIO
APODEDADO. Solo deberé ingresar el NIP.

- ig N ._» T e et o R TS

Con ingresar el NIP de la persona individual todos los campos
marcados en fondo GRIS, seran exiraidos de la base de datos
segln datos historicos. Se podra variar la Direccion de
Residencia de ser Necesario

Aqui se consignaran los datos del MANDATORIO
APODERANTE. Solo deberé ingresar el NIP.
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Aqui se consignardn los datos del MANDATO, tipos de plazo,
Datos de la Escritura y Notario Autorizante, oprimir la TECLA
SIGUIENTE.

Afios: | Meses: | Dias:|
Acta ! Fscritun EscituwaNo:[ Fechade autorizacin:[

sm |

Esta ya es la dltima pantalla Ver Figura No. 31 para lo que
respecta la inscripcion de mandatos. Solo debera oprimir la
TECLA INSCRIBIR si desea grabar o bien TECLA
CANCELAR para abortar el proceso, Ssi deseara revisar 0

Hoja 20 de 27
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confirmar la informacion ingresada basta con date a la TECLA
ANTERIOR, una vez grabado esto ya no se puede realizar.

N e
| Raztn del Mandatario : S

| Terian ks
t!m:w Vi Folio: TR e
4 3 L inscmp. .
 Fioro 016 | T [11/0772016
ke 8 s IR G L S S T

| Dates del Trdaite . —
| Fecha msoipoion. [ERIIRRE

Operador
Registral

INSCRIPCION DE RENUNCIA
MANDATOS O PODERES

Menu Barra Principal

P& Auwsliares de Comercic - RMERC

Figura No. 32

En la siguiente pantalla Ver Figura No. 33, se procedera a
ingresar el Expediente con que fue ingresado en Ventanillas
de atencion al puablico y posteriormente el Sistema desplegard
el Registro, Folio y Libros de una manera automatica, al igual
que el Nombre o Razon del Mandatario y el Nombre o Razén
del Mandante, Tipo de Mandato. Para proceder a ingresar la
informacion del DOCUMENTO QUE AMPARA (DATOS DEL
TRAMITE). De desearse consultar la informacién del Mandate
o Mandatario solo debera oprimir la BOTON CONSULTA.

10
Minutos
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Expechente
| Expediente: Afio: Registio: Folio:
[nasse [eea  [1330 262 2 Consulta

4 Nomixes
| Razén del Mandatario : IL!LLlANMARYMKATTANDEWLLANl’EVA

Nombre 6
B o Mandanta : |REVISE DATOS DEL MANDATO

Pk Tod

ANTES DE CONTINUAR

S MlFeduPrawiauén’ !
| Fecha del Tramte: [11/07/2016

|
% GENERAR TEXTO
!
|

X .' g e S SR S

Para finalizar el proceso debera oprimir el BOTON GENERAR
TEXTO y se tendrd como resultado Ver Figura No. 34, luego
BOTON ACEPTAR y sale al men( principal.

| Ravice ol Taxso da la Mo
|| | Regna: 1330 Folio : [368
| Tipe de Modiicacion ;{213 [CANCTLACIGN FGR RENUNCIA DE MANDATG

o EL REGISTRO MERCANTIL EN BASE A MEMORIAL PRESENTADO EL DE DEL POR EL SENOR
LILLIAN MARY SIMAN KATTAN DE VILLANUEVA Y EL PRIMER TESTIMONIO DE LA ESCRITURA

Figura No. 34
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Operador INSCRIPCION DE REVOCATORIA
Registral MANDATOS O PODERES

Menu Barra Principal

BA Awiliares de Comercio - RMERC
Consulta en Nuevo Regi i

Inscripcion de Persona Individual
Ausiliares de Comercio
Aviso de Emision de Acciones

En la siguiente pantalla Ver Figura No. 36, se procedera a
ingresar el Expediente con que fue ingresado en Ventanillas
de atencion al puablico y posteriormente el Sistema desplegara
el Registro, Folio y Libros de una manera automatica, al igual
que el Nombre o Razén del Mandatario y el Nombre o Razon
del Mandante, Tipo de Mandato. Para proceder a ingresar |a
informacién del DOCUMENTO QUE AMPARA (DATOS DEL
TRAMITE). De desearse consultar la informacion del Mandate
o Mandatario solo debera oprimir la BOTON CONSULTA.

: Expediente :  Afio: Registio: Folio: Libro:
§ 113336 [1e80 330 {368 |7 Consullal

| Nombres
R o Mandstasio : ILILLIAN MARY SIMAN KATTAN DE VILLANUEVA

| Nombee
' Razin S Mandants : |REVISE DATOS DEL MANDATO ANTES DE CONTINUAR
|  TipodeMandato: ~ Especial + Generdl [ Judicial

Fecha del Tramite: [11/07,/2016

Figura No. 36

Para finalizar el proceso deberéa oprimir el BOTON GENERAR
TEXTO y se tendrd como resultado Ver Figura No. 37, luego
BOTON ACEPTAR y sale al menu principal.
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Tipo de Modificacion: |8 [CAPICELACION DE MANDATOS (RECEPCIOM DE DOCUMENTOS!
QUEDA INSCRITO EL PRIMER TESTIMONIC DE LA ESCRITURA PUBLICA DE REVOCATORIA
NUMERO , AUTORIZADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL DE DEL, POREL NOTARIO, DEL
MANDATO GENERAL, INSCRITO BAJO REGISTRO 1330 FOLIO 368 LIBRO 2 DE MANDATOS, QUE
- | | CORRESPONDE A: LILLIAN MARY SIMAN KATTAN DE VILLANUEVA EL CUAL LE FUE OTORGADO
h | | POR REVISE DATOS DEL MANDATO ANTES DE CONTINUAR,  QUEDANDO INSCRITA LA

| | REVOCATORIA CON FECHA 11/07/2016. GUATEMALA 11 DE JULIO DE 2016. EXP. 113536-1580.

Menu Barra Principal

BR Ausilares de Comercio - RMERC
i © nscripeion de Pesona Indivicual

Auskares de Comercio
Aviso de Emision de Acciones
Mandatos o Poderes

Figura No. 38
En la siguiente pantalla Ver Figura No. 39, se procedera a
ingresar el TIPO DE ENTIDAD, TIPO DE INSCRIPCION
ESPECIAL (oprimir la TECLA F9) Ver Figura No. 40, se da
ingreso al Expediente con que fue ingresado en Ventanillas de
atencién al publico y posteriormente el Sistema desplegard el
Registro, Folio y Libros de una manera automaética, al igual

Operador INSCRIPCION ACTAS 10
Registral DE ASAMBLEA Minutos
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que la fecha debera oprimir el BOTON INSCRIBIR y procedera
a generar la Inscripcién en el Libro Electronico.

34

# No. E Afio Exp. : Registio Folio
] [T2018 79598 7

Reﬂm Folio Lhm-
[~ Extranjera| |

Inscripcion en el ibro electiénico :

SE INSCRIBE BAJO REGISTRO: 78598, FOLIO: 734 LIBRO: 63, DEL LIBRO
ELECTRONICO DE ESPECIALES :

DE LA PRESENTE ACTA NOTARIAL, NO PREJUZGA SOBRE EL CONTENIDO NI
VALIDEZ DE LA MISMA, NI DEL ORIGINAL QUE REPRCDUCE ¥ NO CONVALIDA
HECHOS O ACTOS NULOS O ILICITOS.GUATEMALA 11 DE JULIO DE 2016

Figura No. 39

St

Seleccione un registro y presione Acept

5
&5

Figura No. 40




Menu Barra Principal

ﬂ Auxiliares de Comercio - RMERC
Consulta en Nuevo Registro  Operacion

El operador registral debera colocar una descripcion y el o los
nimeros de expediente con sus respectivos comentarios para
dejar esta ANOTACION asentada en el libro electrénico de
cada expediente y justificar cualquier cambio realizado o
modificacién en el Modulo de Auxiliares de Comercio.

Figura No. 41

Figura No. 42

i Instructivo de Trabajo ME'HJ :r':x :1Ac'31
| et | .
AUTOMATIZACION DE PROCESO DE .
GUATEMALA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE IO 29 G e
MINISTERIO DE BCONQMIA coMERc'o
Operador ANOTACION DE TRAMITES 10
Registral Minutos
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7. FLUJOGRAMA:

Todos los procesos de los diferentes documentos que se trabajan en Auxiliares de Comercio tienen el
mismo flujo de informacion.

7.1 Inscripcion de los Auxiliares de Comercio

Operador Registral

D

l

El Operador Ingresa su
Usuario y Clave

Se dirige a la Opcién del Mend Operacién
Registral

y

Operador Registral Procede a
Ingresar los Datos Requeridos
para Grabar Tramite




