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OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento para la inscripcion de auxiliares de comercio, mandatos, actas de
asambleas, agentes, distribuidores, representantes, avisos de emisidn de acciones, factores y
liquidadores, asi como cualquier otro acto relacionado con las mismas, en el Registro Merca ntil.

ALCANCE:

Aplica a toda persona individual o juridica, que requiera alguna de las inscripciones que se
efecttian en el Departamento de Auxiliares de Comercio, del Registro Mercantil.

DEFINICIONES:

3.1 Auxiliares de comercio:
Persona que siendo o no comerciante, tiene la administracion, direccion y/o representacién
legal de una entidad mercantil. Articulos 263, 280 y 292 del Cédigo de Comercio.

3.2 Mandato:
Contrato por medio del cual una persona encomienda a otra la realizacién de uno o mas
actos o negocios. Articulo 1686 de Codigo Civil.

3.3 Actas de Asamblea Generales:
Documento en donde se hacen constar las decisiones tomadas en una Asamblea General
de Accionistas legalmente convocada y reunida como drgano supremo de la sociedad.
Articulo 132 del Cédigo de Comercio.

3.4 Agentes de Comercio, Distribuidores y Representantes:
Persona individual o juridica que acta de modo permanente, en relacién con uno o varios
principales, promoviendo contratos mercantiles o celebrandolos en nombre y por cuenta
de aguéllos. Articulo 280 del Cédigo de Comercio.

3.5 Aviso de Emisidon de Acciones:
Acto consistente en una gestién, por medio del cual, la persona interesada informa al
Registro Mercantil de la emision de acciones de una sociedad, a través de un formato, ya
sea fisica o electrénicamente. Articulos 102 y 338 numeral 8 Cédigo de Comercio.

3.6 Factor:

Persona individual que sin ser comerciante tiene la direccion de una empresa o
establecimiento. Articulo 263 del Codigo de Comercio.

3.7 Cancelacion de Nombramiento:
Acto administrativo por medio del cual los accionistas reunidos en Asamblea Ordinaria o
Extraordinaria resuelven la remocién de los administradores de la entidad (consejo de
administracion, administrador Gnico y gerentes) Articulo 338 del Cédigo de Comercio.

3.8 Revocatoria de Mandato:
Acto administrativo de declaracién de voluntad a través del cual el mandante deja sin efecto
el mandato. Articulo 338 numeral 2 del Cadigo de Comercio.

3.9 Recibo de Pago:
Documento que contiene la accién de pago derivada del Arancel del Registro Mercantil que
se aplica para la inscripcién de actos y documentos presentados a este Registro.
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BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Numero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato
Decreto 2-70 Caodigo de Comercio
Acuerdo Gubernativo M. de E 30-71, Reglamento del Registro Mercantil
Acuerdo Gubernativo 8-18 Reformas al Arancel del Registro Mercantil
Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglamentq Organico Interno del Ministerio
de Economia.
Solicitud de inscripcion de auxiliares de
N/A comercio y cancelacion de auxiliares de
comercio
Solicitud de inscripcion de aviso de emisién
N/A ;
de acciones
N/A Solicitud de inscripcion de mandatos
N/A Solicitud de inscripcidn de actas de asamblea.
Recibo de pago de inscripcidn de aviso de
63-Al s g
emision de acciones
Recibo de pago de inscripcidén de Auxiliares
63-Al :
de Comercio
Recibo de pago de inscripcidn de cancelacion
63-Al - ;
de Auxiliares de Comercio
Recibo de pago de inscripcion de Actas de
63-Al
Asamblea.

NORMAS:

5.1 Cada uno de los procesos de inscripcién queda en un historial en la bitacora electrénica
que puede ser observado interna o externamente por los usuarios via internet en la pagina
del Registro Mercantil a través del servicio de consulta en linea e-consultas;

5.2 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimento del mismo, segun corresponda;

5.3 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Registrador Mercantil General de la Republica;

5.4 El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “INSCRIPCION DE
AUXILIARES DE COMERCIO”, ME-VIC-RM-MP-IAC-06, version 05.

RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministra de Asuntos Registrales es responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Registrador Mercantil General de la Reptiblica es responsable de:
6.1.2. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el

mismo;
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6.1.3. Actualizar o delegary supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.1.4. Cumpliry supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

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

6.3 Jefe asignado para la actualizacién del presente manual es responsable de:
6.1.6. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Registrador Mercantil General de la Republica y en coordinacion
con la Direccién de Desarrollo Institucional;

6.1.7. Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.1.8. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTOS:

7.1 Inscripcion de auxiliares de comercio

Responsable Actividades

Presenta la documentacion en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la inscripcién de Auxiliares de Comercio, la cual debe incluir: minutos

Usuario

v Solicitud de inscripcidn la cual descarga sin ninglin costo de la
web del Registro Mercantil;

v Boleta de pago del arancel deQ.150.00 por concepto de
inscripcion de auxiliares de comercio;

v" Acta de nombramiento en original y copia.

Operador e Recibe y revisa la documentacién, devuelve el acta de 1
Registral de hombramiento original; dia
Ventanilla de
Atencion al e Asigna nimero al expediente en el sistema y pin para descargar
Usuario la razdn de inscripcion;

e Traslada el expediente al jefe del Departamento de Auxiliares de
Comercio.
Jefe del e Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Departamento hora
de Auxiliares de
Comercio
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Responsable ‘ Actividades I Tiempo
Operador Recibe, revisa, califica y opera la inscripcién; 1
Registral de ; . hora
Aiiliares de En caso el expediente no cumple con los requisitos, lo traslada a
Comercio Ventanilla de atencién al Usuario para que el solicitante subsane
el error y reingrese el expediente;
Cuando el expediente cumple con los requisitos, inscribe el acta
de nombramiento en el libro electrénico de auxiliares de
comercio;
Envia la razén de inscripcién de nombramiento, via electronica
a firma del Registrador Mercantil General de la Republica.
Operador Recibe el expediente que debe corregirse; 1
Registral de ) ) dia
: Informa al usuario para que subsane el error y reingrese los
Ventanilla de
., documentos.
Atenciodn al
Usuario
Usuario Realiza las correcciones; N/A
Presenta nuevamente la documentacion al Operador Registral
de Ventanilla de Atencion al Usuario.
Registrador Recibe el expediente via electrdnica; 1
Mercantil . .. hora
Firma electronicamente;
General de la
Republica
Usuario Descarga la razdn electronica. 1
hora
Operador Conserva el expediente fisico; 1
Registral de _— . . dia
g“ Realiza listado de expedientes para remitirlos a Departamento
Auxiliares de
2 de Escaneo.
comercio
Traslada el expediente al Departamento de Archivo General.
Jefe del Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el 1
Depar‘tamentO expediente_ dfa
de Archivo
General
Operador Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del . ) minutos
& Archiva el expediente donde corresponda.
Departamento
de Archivo
General




GOBIERNO
GUATEMALA

---------------------

MINISTERIO
DE ECONOMIA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VAR-RMGR-MNP-IAC-03
Version 06

INSCRIPCION DE
AUXILIARES DE COMERCIO

Pagina 7 de 39

7.2 Inscripcion de actas de asamblea

Responsable ‘

Actividades

Usuario Presenta la documentacion en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la inscripcién de actas de asamblea, la cual debe incluir: minutos
v" Solicitud de inscripcién que descarga de la web del Registro
Mercantil sin ningln costo;
v" Boleta de pago del arancel de Q.150.00 por concepto de
inscripcién de actas de asamblea;
v Acta de asamblea en original y copia.

Operador Recibe y revisa la documentacidn; 1
registral de ) i . . dia
Ventanilla de Asigna nimero al expediente en el sistema;

Atencion al Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de
Usuario Comercio.
Jefe del Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Departamento hora
de Auxiliares de
Comercio
Operador Recibe, revisa, califica y opera la inscripcién; 2
registral de horas
Ausiliaressde En caso el expediente no cumple con los requisitos, lo traslada a
Chiviarda ventanilla de atencién al usuario el rechazo para que el
usuario subsane el error y reingrese el expediente;
Inscribe el acta de asamblea en el libro electrénico de
“Especiales”; si llena los requisitos,
Traslada electrénicamente razén de inscripcién del acta de
asamblea al Registrador Mercantil General de la Republica
para firma. Si estan de acuerdo, mejoren la redaccién, de
conformidad a la correccidn que se propuso arriba.

Operador Recibe el rechazo; 1
Registral de dia
Ventanilla de Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y

Atencion al reingrese los documentos.
Usuario
Usuario Realiza las correcciones; N/A
Presenta nuevamente la documentacion al Operador Registral
de Ventanilla de Atencion al Usuario.
Registrador Firma electrénicamente la inscripcion del acta de asamblea. 1

Mercantil hora
General de la

Republica
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Responsable

Actividades

Usuario Recibe la razén de inscripcién electronicamente y la descarga
con el pin. minutos
Op_erador Conserva el expediente fisico, lo descarga envia al Depto. de 1
Registral de Archivo; hora
Auxiliares de
Comercio Traslada el expediente al Departamento de Archivo General
Jefe del Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el 1
Departamento expediente. dia
de Archivo
General
Operador Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del minutos
Departamento Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
General

Responsable

7.3 Inscripcién de mandatos

Actividades

Usuario e Presenta la documentacién en folder tamafio oficio con 30
pestafia para la inscripcion de mandatos, la cual debe incluir: | minutos
v Descarga de la web del Registro Mercantil la solicitud de
inscripcién sin ninguin costo;
v’ Boleta de Pago del arancel de Q.150.00 por concepto de
inscripcion de mandatos;
v' Testimonio original y copia.
Operador Recibe y revisa la documentacion; 1
registral de dia
Ventanilla de Asigna nimero al expediente en el sistema;
Atencion al . i ;
Usuario Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de Comercio.
Jefe del Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Departamento hora
de Auxiliares de
Comercio
Operador Recibe, revisa, califica y opera la inscripcion; 1
registral de hora
Auxiliares de Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza traslada a
Comercio Ventanilla de atencién al Usuario el rechazo para que el usuario
subsane el error y reingrese el expediente;
Sillena los requisitos, inscribe el mandato en el libro electrénico
de Mandatos;
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Responsable '

Actividades
Imprime en hojas de seguridad la razén de inscripcion del
mandato;

Traslada la razén de inscripcién del mandato al Registrador
Mercantil General de |a Republica para firma.

General

Operador Recibe el rechazo; 1
Registral de dia
Ventanilla de Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Atencién al reingrese los documentos.
Usuario
Usuario Realiza las correcciones; N/A
Presenta nuevamente la documentacion al Operador Registral
de Ventanilla de Atencién al usuario.
Registrador Recibe el expediente; 1
Mercantil . 3 sl hora
Firma y sella la razén de inscripcién del mandato;
General de la

Republica Traslada el expediente al jefe del Departamento de Auxiliares

de Comercio.

Jefe del Recibe el expediente; 1
Departamento hora
de Auxiliares de Traslada el expediente al operador registral de Ventanilla de

Comercio Atencion al Usuario.

Operador Recibe el expediente; i
registral de : . s L, hora
: Entrega al usuario la razén de inscripcién de mandato y
ventanls de testimonio original;
Atencidn al € LS

Usuario Solicita al usuario que firme de recibido en el libro de

conocimientos.

Usuario Recibe la razén de inscripcién de mandato y testimonio original; 30

L - . minutos
Firma de recibido en el libro de conocimientos.

Operador Traslada el expediente al Departamento de Archivo General. 1

registral hora
de Ventanilla de

Atencién al

Usuario

Jefe del Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el |
Departamento expediente. dia

de Archivo

General

Operador Recibe y escanea el expediente; 30

Registral del minutos
Departamento Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
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7.4 Inscripcion de aviso de emision de acciones
Responsable ’ Actividades | Tiempo
Usuario e Presentala documentacion en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la inscripcion de aviso de emisién de acciones, la cual debe | minutos
incluir:
v" Descarga de la web del Registro Mercantil la solicitud de
inscripcion sin ningln costo;
v" Boleta de pago del arancel de Q.200.00 por concepto de
inscripcion de aviso de emisién de acciones.
Operador e Recibe y revisa la documentacion; 1
registral . i . . . dia
de Ventanillade | ® Asigna numero al ex[::edler}te en el sistema y entrega un pin
AfehEishal para descargar la razén de inscripcidn;
Usuario e Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de
Comercio.

Jefe del e Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Departamento hora
de Auxiliares de

Comercio
Operador e Recibe, revisa, califica y opera la inscripcion; 1
registral . . o hora
deNiniisiacas | ® Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza traslada _a
Comerdo Ventanilla de atencién al Usuario el rechazo para que el usuario
subsane el error y reingrese el expediente;
e Sjllena los requisitos, inscribe el aviso de emision de acciones
en el libro electrénico de acciones;
e Envialarazén de inscripcién de aviso de emisién de acciones via
electrdnica al Registrador Mercantil General de la Republica.
Operador e Recibe el rechazo; ldia
Registral de
Ventanillade |® Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Atencién al reingrese los documentos.
Usuario
Usuario e Realiza las correcciones; N/A
e Presenta nuevamente la documentacién al Operador Registral
de Ventanilla de Atencidn al Usuario.
Registrador e Recibe el expediente; 1
Mercantil . L. , ecenmseceneadd ; . hora
e Firma electrénicamente la razén de inscripcion de aviso de emision
General de la )
5 de acciones.
Republica
Usuario e Recibe larazén y la descarga con el pin. it

hora
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Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Operador e Envia el expediente al Departamento de Archivo General. 30
registral minutos
de Auxiliares de
Comercio
Jefe del e Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el y |
Departamento expediente. dia
de Archivo
General
Operador e Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del minutos
Departamento | ® Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
General

7.5 Inscripcidn de revocatoria de mandatos
Responsable Actividades Tiempo

e Presenta la documentacion en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la inscripcién de revocatoria de mandatos, la cual debe | minutos
incluir:

Usuario

v" Memorial solicitando la revocatoria;

v Testimonio de la escritura de revocaciéon del mandato en
original y copia;

v Boleta de pago del arancel de Q.150.00 por concepto de
inscripcién de revocatoria de mandatos.

Operador e Recibe y revisa la documentacion; 1
registral dia
de Ventanillade | ® Asigna nimero al expediente en el sistema;
Atencidn al . i~ ;
{isuario e Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de Comercio.
Jefe del e Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Departamento hora
Auxiliares de
Comercio
Operador e Recibe, revisa, califica y opera la inscripcion; 1
registral de . , . hora
& g‘l' p e Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza traslada a
MRNIATEE S Ventanilla de atencién al Usuario el rechazo para que el usuario
Comercio subsane el error y reingrese el expediente;

e Sillena los requisitos, inscribe la revocatoria de mandatos en el
libro electrénico de mandatos;

e Imprime en hojas de seguridad la razon de inscripcion de
revocatoria de mandatos;
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Responsable

Actividades

Traslada el expediente al Registrador Mercantil General de la
Republica para firma.
Operador Recibe el rechazo; 1 dia
Registral de
Ventanilla de Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Atencidn al reingrese los documentos.
Usuario
Usuario Realiza las correcciones; N/A
Presenta nuevamente la documentacién al Operador Registral
de Ventanilla de Atencidn al Usuario.
Registrador Recibe el expediente; 1
Mercantil hora
General de la Firma y sella la razén de inscripcién de revocatoria de mandatos;
Republica Traslada el expediente al jefe del Departamento de Auxiliares
de Comercio.

Jefe del Recibe el expediente; i
Departamento hora
de Auxiliares de Traslada el expediente al operador registral de Ventanilla de

Comercio Atencion al Usuario.
Operador Recibe el expediente; 1
registral . i L ) hora
da Ventarnila de Entrega al usuario la razén de inscripcién de revocatoria de
Atencién al mandatos y el testimonio original;

Usuario Solicita al usuario que firme de recibido en el libro de

conocimientos.

Usuario Recibe la razén de inscripcién de revocatoria de mandatos y el 30

testimonio original; minutos
Firma de recibido en el libro de conocimientos.
Operador Traslada el expediente al Departamento de Archivo General. 1
registral de hora
Ventanilla de
Atencion al

Usuario

Jefe del Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el | 1dia
Departamento expediente.

de Archivo
General
Operador Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del minutos
Departamento Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
General
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7.6 Cancelacion de nombramiento de auxiliares de comercio
Responsable ‘ Actividades | Tiempo
Usuario Presenta la documentacidn en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la cancelacién de nombramiento de auxiliares de comercio, | minutos
la cual debe incluir:
Nuevo nombramiento y cancelacion del anterior:
v Descarga de la web del Registro Mercantil la solicitud de
inscripcién sin ningln costo;
v" Constancia del Pago del arancel de Q.150.00 por concepto
de inscripcion de auxiliares de comercio y Q. 150.00 por
concepto de cancelacién de auxiliares de comercio;
v" Acta de nombramiento en original y copia.
Para la inscripcion del nuevo nombramiento ver inciso 7.1.
En caso de que solo se solicite la cancelacidn de nombramiento:
v" Memorial solicitando la cancelacién;
¥v"  Acta de asamblea donde se acordé la cancelacién o acta de
consejo de administrador o administrador Unico;
v"  Boleta de Pago del arancel de Q.150.00 por concepto de la
cancelacion de auxiliares de comercio;
v"  Fotocopia del nombramiento del representante legal
vigente.
Operador Recibe y revisa la documentacién; 1
registral Asigna numero al expediente en el sistema; fia
de Ventanilla de & P ’
Atencidn al Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de
Usuario Comercio.
Jefe de Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Auxiliares de hora
Comercio
Operador de Recibe, revisa, califica y anota la cancelacion; 1
Auxiliares de . . .. hora
P Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza traslada a
Ventanilla de atencidn al Usuario el rechazo para que el usuario
subsane el error y reingrese el expediente;
Si llena los requisitos, anota en el sistema la cancelacion del
nombramiento de Auxiliares de Comercio en el libro electrénico
de Auxiliares de Comercio;
Traslada el expediente al Departamento de Archivo General.
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Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Operador e Recibe el rechazo; 1
Registral de dia
Ventanilla de e Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Atencidn al reingrese los documentos.
Usuario
Usuario e Realiza las correcciones; N/A
e Presenta nuevamente la documentacién al Operador Registral
de Ventanilla de Atencién al Usuario.
Jefe del e Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el 1
Departam_ento expediente. dia
de Archivo
General
Op_erador e Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del ) ) minutos
Departamento | ® Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
General
7.7 Inscripcion de cancelacion de aviso de emision de acciones
Responsable | Actividades ’ Tiempo
Usuario e Presentala documentacién en folder tamafio oficio con pestafa 30
para la inscripcion de cancelacién de aviso de emisién de | minutos
acciones, la cual debe incluir:
v Memorial con firma simple;
v"  Acta de asamblea donde se acuerda la cancelacion;
v" Boleta de Pago porQ.150.00 por concepto de la cancelacidn
de aviso de emision de acciones.
Operador e Recibe y revisa la documentacidn; 1
registral ) ) ) ) dia
de Ventanillade | ® Asigna nimero al expediente en el sistema;
ncion al ; e ;
Atjsja o e Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de Comercio.
Jefe de e Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Auxiliares de hora
Comercio
Operador de e Recibe, revisa, califica y opera la inscripcidn; 1
Auxmares_ de e Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza y traslada a hora
Comercio Ventanilla de atencién al Usuario el rechazo para que el usuario
subsane el error y reingrese el expediente;
e Sillena los requisitos, anota la cancelacién de aviso de emision
de acciones en el libro electrénico de acciones;
e Traslada el expediente al Departamento de Archivo General.
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Responsable Actividades
Operador e Recibe el rechazo; 1
Registral de . dia
; e Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Ventanilla de .
- reingrese los documentos.
Atencidn al
Usuario
Usuario e Realiza las correcciones; N/A
e Presenta nuevamente la documentacién al Operador Registral
de Ventanilla de Atencién al Usuario.
Jefe del e Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el |
Depar‘tamento expediente; hora
de Archivo
General e Traslada el expediente al Operador Registral del Departamento
de Archivo Genera.
Operador e Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del minutos
Departamento | ® Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo
General

Responsable

Usuario

7.8 Inscripcién de agentes, distribuidores y representantes

Actividades Tiempo

Presenta la documentacién en folder tamafio oficio con pestafia 30
para la inscripcidn de agentes, distribuidores y representantes, minutos
la cual debe incluir:

v Memorial con firma simple;

v Boleta de pago de Q.150.00 por concepto de inscripcion de
agentes, distribuidores y representantes;

v Adjuntar el testimonio de la escritura del contrato de
agencia o una constancia de representacion la cual puede
ser mediante documento privado con firma legalizada y

copia.
Operador e Recibe y revisa la documentacién; 1
registral . } . . dia
des isrteniTats | ™ Asigna nimero al expediente en el sistema;
Atencion al e Traslada el expediente al Departamento de Auxiliares de
Usuario Comercio.
Jefe de e Recibe y asigna el expediente al operador registral. 1
Auxiliares de hora
Comercio
Operador e Recibe, revisa, califica y opera la inscripcién; 1
registral de hora
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Responsable ‘

Auxiliares de

Actividades | Tiempo

e Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza y traslada a

Comercio Ventanilla de atencién al Usuario el rechazo para que el usuario
subsane el error y reingrese el expediente;
e Si llena los requisitos, inscribe al agente, distribuidor y
representante en el libro electronico de agentes, distribuidores
y representantes;
e Imprime en hojas de seguridad la razén de inscripcion del
agente, distribuidor y representante;
e Traslada el expediente al Registrador Mercantil General de la
Republica para firma.
Operador e Recibe el rechazo; ldia
Registral de ;
i e Informa al usuario del rechazo para que subsane el error y
Ventanilla de .
o2 reingrese los documentos.
Atencion al
Usuario
Usuario e Realiza las correcciones; N/A
e Presenta nuevamente la documentacién al Operador Registral
de Ventanilla de Atencidn al Usuario.
Registrador e Recibe el expediente; 1
Mercantil , , L, sy hora
e Firma y sella la razén de inscripcién del agente, distribuidor y
Gaticral a 1a representante,;
Republica P !
e Traslada el expediente al jefe del Departamento de Auxiliares de
Comercio.
Jefe del e Recibe el expediente; 1
Departamento . y hora
P o e Traslada el expediente al operador registral Ventanilla de
de Auxiliares de - i
- Atencién al Usuario.
Comercio
Operador e Recibe el expediente; 1
registral . ; s s . hora
BISE e Entrega al usuario la razén de inscripcién del agente, distribuidor
de Ventanilla de . i .
—— y representante y el testimonio original del contrato o la
; constancia de la representacion;
usuario
e Solicita al usuario que firme de recibido en el libro de
conocimientos.
Usuario e Recibe la razén de la inscripcion del agente, distribuidor y 30

representante y el testimonio original del contrato o la | minutos
constancia de la representacion;

e Firma el libro de conocimientos de recibido.
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Responsable ’

Operador
registral
de Ventanilla de
Atencién al
Usuario

Actividades

Traslada el expediente al Departamento de Archivo General.

Jefe del
Departamento
de Archivo
General

e Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el

expediente.

dia

Operador
Registral del
Departamento
de Archivo
General

e Recibe y escanea el expediente;

e Archiva el expediente donde corresponda.

30
minutos

Responsable

7.9 Inscripcion de auxiliares de comercio

en linea
Actividades

Tiempo

Usuario e Envia expediente de inscripcion de Auxiliares de comercio en
Plataforma Electrénica E-Servicios del Registro Mercantil el cual 1
debe incluir: hora

¥' Formulario de solicitud de inscripcién electronica,
v Boleta escaneada de pago del arancel deQ.150.00 por
concepto de inscripcion de auxiliares de comercio;
v Acta de nombramiento escaneada.
Operador del | e Recibe el expediente electronico en bandeja de plataforma de E- 1
Departamento Servicios; hora
de Aux1|1ar(?s de | o Recibe, revisa, califica y opera la inscripcion;

Comercio . ) o )

e Si el expediente no llena los requisitos, lo rechaza y se envia un
correo al usuario con los previos a subsanar para que
posteriormente lo reenvia ya corregido cumpliendo el arancel de
Q25.00 por reingreso;

e Sillena los requisitos, inscribe el acta de nombramiento en el libro
electrénico de auxiliares de comercio;

e Envia razén de inscripcion de nombramiento via electronica al
Despacho Registral para que la misma sea firmada de la misma forma.

Registrador e Recibe el expediente via electrénica; 1
Mercantil ) . hora
General de la e Firma electronicamente.

Republica

Usuario e Si el documento fue enviado con firma electrénica el usuario 24 hrs

recibe un correo con el link para descargar después de 24 hrsla | minutos
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Responsable | Actividades ’ Tiempo
razdn de nombramiento debidamente inscrito y firmado por el
Registrador Mercantil;
Si el documento no fue enviado con firma electronica, el usuario
debe presentarse a las ventanillas del Registro Mercantil a entregar
en un folder el expediente del auxiliar de comercio es decir:
v Boleta original y copia de pago del arancel deQ.150.00 por
concepto de inscripcidon de auxiliares de comercio;
¥’ Copia de acta de nombramiento;
v Solicitud de inscripciébn de nombramiento firmada en
original, hasta ese momento se envia el correo para que se
descargue la razdén de nombramiento o puede solicitar que
se le imprima en la ventanilla donde entrega los documentos.
Operador Traslada el expediente al Departamento de Archivo General. 1
Registral hora
de Ventanilla de
Atencidn al
Usuario
Jefe del Recibe y asigna a un operador para que escanee y archive el |
Departamento expediente. dia
de Archivo
General
Operador Recibe y escanea el expediente; 30
Registral del minutos
Departamento Archiva el expediente donde corresponda.
de Archivo

General
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Inscripcion de Auxiliares de Comercio

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral de

Registrador Mercantil

en folder tamafio
oficio con
pestafia para la
inscripcién de
auxiliaresde
comercio
1

Realiza las
correccionesy
presenta
nuevamente la
documentacidn al

Asigna nimero
al expediente
en el sistemay
entrega pin
3

Traslada el
expediente al

lefe del

Recibe y asigna el
expediente al

Recibe, revisa,
calificay operala

) 4

Operad
Registral
5

Departamento de
Auxiliares de
Comercio
a

Recibe el rechazo |
-

inscripcion
]

requisitos?

NO
v

Lo rechazay
traslada a
Ventanilla de
Atencién al
Usuario el
rechazo para que

9

v

Informa al
usuario del
rechazo para que

Operador <
Registralde
Ventanilla de
Atencidn al
Usuario
11

subsane elerrory
reingrese los
documentos

10

se entregueal
usuarioy
subsane los
errores que
correspondan
8

Inscribe el acta
de
nombramiento

en e‘! Ilbro ”
electrénico de
auxiliares de
comercio
12

Envia larazén
de inscripcion
de
nombramiento
via electrénica
a firma del
Registrador
13

Usuario Ventanilla de Atencién al i A oo F P
Usiario de Auxiliar de Comercio Auxiliar de Comercio General de la Repiblica

Recibe y revisa la

documentacién,

ol 4 i
Presenta la =) o ?l acta
S de original
documentacién 2

Recibe el
expediente
via
electrénica y
firma
electrénicam
ente
14
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8.1 Procedimiento: Inscripcion de Auxiliares de Comercio

Usuario

Operador registral de Auxiliares
de Comercio

Jefe del Departamento de

Operador Registral del

Pégina2

i Departamento de Archivo
Archivo General P
General
Recibe la razon
y la descarga Bonsarva
por medio del »| expediente fisico
pin 16
15
A 4
Realiza listado de
expedientes para
remitirlos a
Departamento de
Escaneo
17
1 Recibe el
Traslada el expediente y
ignaaun
expediente al Q:Z::laur :a,a
Dep: nto de >
Archivo General que estl:arlee Yy
18 archive el v
E"PE::EME Recibe y

escanea el
expediente
Y archiva
20
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8.2. Procedimiento: Inscripcién de actas de asamblea

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral de

Registrador Mercantil

Ustang Wgrighatdde l}tencnon al de Auxiliarde Comercio Auxiliar de Comercio General de la Republica
Usuario
Presenta la o Recibe y revis_a la
e e et 1 documentacién
i 2
en folder tamaiio
oficio con
pestanapara la
inscripcion de Asigna
actas de numero al
asamblea expediente
1 en el sistema Recibe v asigna el Recibe, revisa,
3 expediente al o
Operador > call_ftca\: ol?era la
$ Registral inscripcién
5
Traslada
expediente al
Departamento de
Auxiliares de
Comercio
4
Lo rechazay
traslada a
Ventanilla de
Atencién al
Usuario el
Recibe el rechazo| . rechazo para que
9 se entregueal S
usuarioy
Realiza las ¢ subsane los
correccionesy errores que
presenta Informa al correspondan
nuevamente la usuario del 8

documentacion al

rechazo para que

Operador
Registralde
Ventanilla de
Atencidn al
Usuario
11

Pdgina 1

subsane el error y
reingrese los
documentos

10

Inscribe el acta
de asamblea en
el libro
electrénico de
“especiales”
12

Traslada
eletronicamente
la razén de
inscripcion del
acta de
asamblea al
Registrador
Mercantil
General de la
Repliblica para
firma
13

Recibe el
expediente, firma
larazénde
inscripcion del
acta de asamblea
14

h 4
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8.2 Procedimiento: Inscripcion de actas de asamblea

Usuario

Operador Registral de
Auxiliares de Comercio

Jefe del Departamento de
Archivo General

Operador Registral del
Departamento de Archivo
General

Recibe la razén y
la descargacon el
pin
15

Conserva el
expediente fisico
Lo descarga envia

Pdgina 2

A 4

al Depto. de
Archivo
16

A 4

Traslada el
expediente al
Departamento de

Archivo General
17

A 4
Recibe el Recibe y
expediente y escanea el
asignaaun expediente
operador para y
que escanee y Archiva
archive el donde
expediente corresponda
18 19
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8.3. Procedimiento: Inscripcién de mandatos

1

dgina

Usuario

Operador Registral de
Ventanilla de Atencién al
Usuario

Jefe del Departamento
de Auxiliar de Comercio

Operador Registral de
Auxiliar de Comercio

Registrador Mercantil
General de la Repiiblica

[P

Presenta la
documentacién

oficio con
pestaiiapara la
inscripcion de
mandatos
1

Recibe y revisa la

en folder tamaiio

Realiza las
correcciones y
presenta
nuevamente la
documentacién al
operador
registral de
Ventanilla de
Atencién al
Usuario

A\ 4

documentacion
2

Asigna
namero al
expediente

Recibe y asigna el
expediente al

en el sistema
3

A 4

Recibe, revisa,
.| calificay operala

operador
registral
5

v

Traslada el
expediente al
Departamento de
Auxliares de
Comercio
4

Recibe el rechazo | ,
had

inscripcién
[

requisitos?

NO
v

Lo rechazay
traslada a
Ventanilla de
Atencién al
Usuario el

9

v

Informa a
usuario del
rechazo para que

11

subsane el errory

reingrese los

documentos
10

rechazo para que
el usuario
subsane el errory
reingrese el
expediente

8

Sl

Inscribe el
mandato en el
libro electrénico
de mandatos
12

<€

A 4

Recibe el
expediente, firma

Imprime en hojas
de seguridad, la
razon de
inscripcién del
mandato
13

v

Traslada larazén
de inscripcion de
mandato al
Registrador

General de la
Republica para
firma

Mercantil =

ysella larazon de
inscripcion del
mandato
15

v

Traslada el
expediente al
jefe del
Departamento de
Auxiliares de
Comercio
16

A 4

14
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8.3 Procedimiento: Inscripcion de mandatos

Jefe del Departamento
de Auxiliares de

Operador Registral de
Ventanilla de Atencion al

Usuario

lefe del Departamento
de Archivo General

Operador Registral del
Departamento de Archivo

Comercio Usuario General
Recibe el
expediente
17
A 4
Traslada el
expediente al
op_eradur Recibe el
registral de = di
Ventanilla de *| expecicnts
17
Atenci6n al
Usuario
16 A4
Entrega al
usuario la razén
de inscripcion
mandatoy
testimonio
original
18
Solicita al usuario Recibe la razén
que firme de de inscripeidn de
recibido en el mandatoy
libro de testimonio
conocimientos original
19 20
A A
Firma de recibido
en el fibro de
. conocimientos
21
v . £
Recibe y asigna a
Traslatia el un operador para
xpediente al P Recibe y escanea
SXpecie o | queescaneey ol -
Departamento de > archive el P el expediente
Archivo General i 24
expediente
22 23

Archiva el
expediente
donde
corresponda
25

v
o Fin
T
£
&
a
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8.4 Procedimiento: Inscripcion de aviso de emision de acciones

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral de

Registrador Mercantil

nal

Usiafo Ventamllssc:;:;encmn 2l de Auxiliarde Comercio Auxiliar de Comercio General de la Republica
Presents fa J Recibe yrevis_a la
A P documentacion
documentacién
2 2
en folder tamario
oficio con - * -
ersta!'-ia para Ia Asigna numera Recibe y_asigna el Recibe, Teviea,
inscripcion de al expediente en expediente al o
i i< el sistemay , | calificay operala
aviso de emisién h L Operador P b csn
de acciones entrega pin para Registral inscripct
1 descargar la 5 [
razon
h 4 requisitos?
Traslada el
expediente al
Departamento de NO
Auxiliares de A 4
Comercio Lorechazay
a traslada a
Ventanilla de
Atencién al
Usuario el
Recibe el rechazo| rechazo para que
9 = se entregueal | S
= usuarioy
Reah.m fas ‘ subsane los
correccionesy e
presenta Informa al correspontian
nuevamente la usuario del 3
documentacion al rechazo para que
Operador ubsane el errory
Registralde reingrese los Inscribe el aviso
Ventanilla de documentos de emision de
Atencion al 10 acciones en el
Usuario libro electrénico
11 de acciones
A 4
Traslada larazén Recibe la razén,
electrénicamente firma
al Registrador electrénicamente
Mercantil N la razén de
General de la 7| inscripcién de
Republica para aviso de emision
firma de acciones
13 14
A 4
2
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8.4 Procedimiento:Inscripcion de aviso de emision de acciones

Usuario

Operador Registral de
Auxiliares de Comercio

Jefe del Departamento de
Archivo General

Operador Registral de Archiva
General

Recibe |a razén y
descarga por
medio del pin

15

|Pagina 2

v

Conserva el
expediente fisico
lo descarga
16

v

Traslada el
expediente al
Jefe del
Departamento de
Archivo General
17

Recibe el
expediente y
asignaa un
operador para

\ 4

Recibe y escanea

que escanee y
archive el
expediente
18

A 4

el expediente
19

A 4
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8.5. Procedimiento: Inscripcidn de revocatoria de mandatos

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral de

Registrador Mercantil

Pdginal

Usuanio Venﬁnlllssis;:z‘encmn sl de Auxiliarde Comercio Auxiliar de Comercio General de la Republica
Recibe yrevisa la
Presenta la P documentacién
documentacion 2
en folder tamaiio +
Oﬁsm con Asigna Recibe y asigna el - =
pestaina para la mimerosl 3 Recibe, revisa,
inscripcion de : Expatrente al calificay operala
3 expediente TS operador o [P i
revocatoria de &n el sistems registral inscripcion
mandatos 5
A 4
Traslada el
expediente al
Departamento de
Auiliares de
Comercio
5 Lorechazay
traslada a
Ventanilla de
Atencion al
Recibe el rechazo HEistcie!
9 rechazo para que
el usuario
Realiza las * subsane el error y
correccionesy reingrese el
presenta Informa a expediente
nuevamente la usuario del 8
documentacién al rechazo para que
operador < subsane el errory|
registral de reingrese los
Ventanilla de documentos Inscribe la
Atencién al 10 revocatoria de
Usuario mandatos en el
11 libro electrénico
de malr;datos Recibe el

Imprime en
hojasde
seguridad, la
razon de
inscripcion de
revocatoria de
mandatos
13

Traslada el
expediente al
Registrador
Mercantil
General de la
Republica para
firma
14

expediente, firma
ysella larazén de
P inscripcion de
revocatoria de
mandatos
15

2

Traslada el
expediente al
jefe del
Departamento de
Auxiliares de
Comercio
16
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8.5. Procedimiento: Inscripcién de revocatoria de mandatos

Jefe del Departamento

de Auxiliares de

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral del

Pégina 2

usuario la razén
de inscripcién del
revocatoria de
mandatos yel
testimonio
original
20

v

Solicita al usuario
que firme de
recibido en el

libro de
conocimientos
21

v

Recibe la razén
de inscripcién de
revocatoria de
mandatos y el
testimonio
original
22

v

v

Traslada el
expediente al
Departamento de

Firma derecibido
en el libro de
conocimientos
23

Ventanilla de Atencién al Usuario . Departamento de Archivo
5 < de Archivo General
Comercio Usuario General
Recibe el
expediente
17
A 4
Traslada el
expediente al
operador ]
registral de > e:e:':;::: "
Ventanilla de i P 15
Atencidn al
Usuario l
18
Entrega al

Recibe y asigna a
un operador para
que escanee y

Archivo General
24

A\ 4

Recibe y escanea

archive el
expediente
25

el expediente
26

A 4

Archivael
expediente
donde
corresponda

27
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8.6. Procedimiento: Cancelacién de nombramiento de auxiliares de comerdo

Operador Registral de

lefe del Departamento

Operador Registral de

Jefe del Departamento

Operador Registral del

1

Pdgina

Usuario Ventanilla de Atencién D d
: de Auxiliarde Comercio | Auxiliar de Comercio de Archivo General cp2riamentoce
al Usuario Archivo General
Q
Recibe y revisa
Presenta la P> b .
docurientacisn documentacién
en folder 2

tamaiio oficio
con pestaiia
parala

Asigna nimero
al expedienteen

Recibe y asigna
el expediente al

Recibe, revisa,
calificay anota

A 4

la cancelacidn

Lo rechazay
traslada a
Ventanilla de
Atenci6n al
Usuario el

cancelacidn de el sistema operador
nombramiento 3 registral
de auxiliares de 5
comercio Traslada
1 expediente al
Dep 1ento
de Auxiliares de
Comercio
4
Recibe el
rechazo <
9
Realiz las l
correcciones
y Informa al
presenta :
usuario del
nuevamente la ok
documentacién ec a:n paral
al operador [ q“:r;a"e £
registral de +ain EEVIOS
Ventanilla de &
e documentos
Atencién al
4 10
Usuario
11

rechazo para
que el usuario
subsane el error
yreingrese el
expediente
8

Anota en el
sistema la
cancelacién
del
nombramient
o de auxiliares
de comercio
en el libro
electrénico de
auxiliares de
comercio

A 4
Traslada el
expediente al
jefe del

Recibe y asigna
a un operador
paraque

Recibe y
» escanea el

escanee y
archive el
expediente
14

Departamento
de Archivo
General
13

expediente
15

Archivael
expediente
donde
corresponda

16
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AUXILIARES DE COMERCIO

8.7. Procedimiento: Inscripcién de cancelacion de aviso de emisién de acciones

: Operac!orkeglstral .de Jefe del Departamento | OperadorRegistral de | Jefe del Departamento Operador Registral del
Usuario Ventanilla de Atencidn o 2 o 3 3 Departamento de
< de Auxiliarde Comerdo | Auxiliar de Comercio de Archivo .
al Usuario Archivo General
Recibe y revisa
Presenta la = la
documentacién ™| documentacién
en folder 2
tamaiio oficio
m‘;;e::na Asigna niimero u:ee::(:;::tin:l Redibe, revisa,
inscripcién de al exp P:d-ente operador calificay opera
3 en el sistema E la inscripcién
cancelacion de 3 registral
aviso de 5
emision de
actiones Traslada el
1 expediente al
Departamento
de Auxiliares de
Comercio
4
Lorechazay
traslada a
Ventanilla de
Atencién al
= Usuario el
Recibe el L rechazo para
rechizo e que se entregue
= 2 al usuario y
Realiza las v subsane los
correccionesy Informa al errores que
preseqta usuario del correspondan
nuevamente_ la rechazo para 8
documentacién !
al Operad < que subsane ¢ Anota la Recibe el
Registral de rei:;:glos cance!acidn de expediente y
Ventanilla de paiinbned s aviso de asignaaun
Atencidn al 10 E"'"'s‘i" de operador para
Usuario accionesen el que escanee y
11 libro electrénico| archive el
de acciones expediente
12 14
e:;iiiat:lal Traslada el
I -
Departamento e)tg: ::ea::eral Recibe y
de:Archivg Registral del p| icocaneae
General expediente
13 Departamento de 16
Archivo General
15
Archiva el
expediente
donde
corresponda
17
-
@
=
3]
a
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8.8. Procedimiento: Inscripcion de agentes, distribuidores y representantes
Operador Registral de f . 3 5
Usuario Ventanilla de Atencion al Jefe dejl_Departament_a Open:afdor Registral Sje Registrador Mercantil
Usuario de Auxiliarde Comercio Auxiliar de Comercio General de la Repiiblica
Recibe y revisa la Recibe y asigna el - -
Fresenta;la > ducum‘;ntacién expediente al Recitie, réviss,
documentacién 2 > Serdor » cah_ﬂcax_c opera Ia
en folder tamafio registral inscripcién
oficio con h 5 6
pestaiia para la kalgna
inscripcion de numero al
agentes, expediente enalos
distribuidores y en el sistema requisitos?
representantes 3 7
1
Traslada el NO
expediente al A 4
Deparﬁrnento def | Lo rechazay
Au:ullares_ de waslada a
Comercio Ventanilla de
2 atencion al
Usuario el
rechazo para que
|_ el usuario s
Recibe el rechazo | subsane el errory
9 - reingrese el
Realiza las * expediente
correccionesy 8
presenta Informa a
nuevamente la usuario del
documentacion al rechazo para que Inscribe al
operador < ubsane el errory agente,
registral de reingrese los distribuidor y
Ventanilla de documentos representante en
Atencién al 10 el libro
Usuario electrénico de
11 agentes,
distribuidores y
reptes:;tantes Redibe ol
pediente, firma
* ysella larazén de
Imprime en hojas p| 'Mscripcion del
de seguridad, la i 369"_“"
razén de distribuidor y
inscripcion del representante
agente, 15
distribuidor y ke
representante Traslada el
13 expediente al
jefe del
1 Departamento de
Traslada el Auxiliares_ de
expediente al Comercio
Registrador 15
Mercantil -
General de la
- Repuiblica para
© firma
= 14
g
o
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8.8. Procedimiento: Inscripcion de agentes, distribuidores y representantes

Jefe del Departamento

Operador Registral de
P B Jefe del Departamento

Operador Registral del

2

Pégina

de Auxiliares de Ventanilla de Atencién al Usuario : Departamento de Archivo
Comercio Usuario de Archivo General & I
enera
Recibe el
expediente
15
v
Traslada el
expediente al
operador B
registral de <! REC'Jb,E el
Ventanilla de = e s
Atencion al
Usuario +
5 Entrega al
usuario la razén
de inscripcién del
agente,
distribuidor y
representante y
el testimonio
originaldel
contrato ola
constancia de la Recibe yrevisa la
representacion razén de
18 inscripcién del
* agente,
distribuidor y
Solicita al usuario | rep y
que firme de "] el testimonio
recibido en el original del
libro de contrato ola
conocimientos constancia de la
19 representacién
20
v
Firma derecibido
en el libro de
l conocimientos
21
Traslada el Recibe y asigna a
: un operador para P
expediente al Recibe y escanea
Departamento de p{ Queescaneey P| el expediente
Archivo General an:hl\-le el 24
expediente
22 £

Archiva el
expediente
donde
corresponda

25
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8.9. Procedimiento: Inscripcién de Auxiliares de Comercio en linea.

Usuario

Operador Registral de
Auxiliares de Comercio

Registrador Mercantil
General de la Repiiblica

Operador Registral de
Ventanilla de Atencién al
Usuario

Jefe de Departamento de
Archivo General

Fase IX

Envia el
expediente
en
plataforma
electronica
E-Servicios
del Registro
Me rcantil
1

Recibe el rechazo|

Recibe el
expediente
electrénico en
bandeja de
plataformade
E- servicios
2

Recibe, revisa
calificay operala
inscripcién
3

enalo
requisitos?
4

NO
¥

Lo rechaza envia

6

v

Realiz las
correcciones
envia
nuevamente el
expediente via
electrnica.
7

30

El usuario recibe un
correo con el ink
paradescargar la

razén de
nombramiento
inscrito y firmado
por el Registrador

Mercantil General d

de la Repiblica.

12

Sepresentaa
ventanilla de
atencién al
usuario con
documentos
13

correo al usuario

paraque subsane
los errores y lo

vuelve enviar por| S!

electrénico de
auxiliares de
comercio

v

Envia de
manera
electrénica el
expediente de
nombramiento
al Registrador
Mercantil
General de la
Republica para
firma
9

esta via
5
Recibe el
"

Inscribe el acta > tey

de firma
nombramiento L

en el libro

firma electrénica

El usuario tiene
firma electrénica

El usuario tiene
que presentarse
al ventanilla de
atencidn al
usuario

—

Recibe documentos del
usuario y envia correo
al usuario para que
descarguela razon de

inscripcién del
nombramiento
14
A 4 - =
Traslada el Recibe y asigna
% operador para
expediente al esesncar
Departamento de > ol
L archivar el
Archivo General .
15 expediente.
16
A 4
FIN
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9. ANEXO:

9.1 Solicitud de inscripcion de auxiliares de comercio y cancelacién de auxiliares de comercio

~ SOLICITUD DE:

-

—INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Yo,

De afios,
Esinds Ol

howsee ¥ Apeloos Cemsiisiod

Documeanta de fdentificacion DRI NIT:

. con residencia an:

Nacionakdac

Profesidn w Choio

Mc. De Teléfone yo Celular:
¥

Deparmmeeis
Correo Electrénico:

Ao

Fui nombrado como;

De la Entidad{ )

Deporunacisn - Rasan Socty
. inscrita bajo 2l No. . Fatia

Libro . de

NIT DE SOCIEDAD:__ por un piaza:

mediante resplucion ne;

tRaamrsiea, Junts, Consejo 2o Adminiason Agensbadcr ORCe, So-er

INSCRIPCION DE CANCELACION DE

Nombre:

AUXILIARES DE COMERCIO

Cargo:

Inscrito baja el No, . Folic , Libro . de auxiliares.
Mo. Expedients:

GUATERALA, DE DE

iF)

DOCUMENTOS: 1) Original ¥ copia del acta notarial de nombramiento; 2) Recibe de pago conforme el arancel; 3) Si ez
inseripcion de Liguidador REALIZAR EL PAGT DE edicto de liquidador; 4) Si =l sclicitante fue zlecto 2n zsamblea
extraordinaria, |z misma debe de estar previamente inscrita en este Registro y adjuntarla al actz de nombramisnto.
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AUXILIARES DE COMERCIO

9.2 Solicitud de inscripcion de aviso de emision de acciones

AVISO DE EMISION DE ACCIONES

Datos de |dentifitacion de la persona que firmz [a presente solicitud:

Nombres y Apellidos:

Direcciom para recibir citaciones y/o notificaciones:

Oocumerto de identificacion DPI: HIT:
Caorreo Elecironico:, Mo, De Teléfono yfo Celular:
Artuando en miczlidsd de: de [a Sociedad Denominada:
NIT:,
Inscrita bajo No. Folig Libro de Spciedades Mercantiles, atentamente doy aviso,

pars su inscripeidn, de |2 Emisidn de Acclonss correspondients a [3 entidad que reprasento y qus consta de lo siguienta:

SERIE VALCR C/ACCION No. ACCIONES MONTO TOTAL DE EMISION

CAPITAL SOCIAL AUTCRIZADO:

CAPITAL SUSCRITO (INCLUYENDO ESTA EMISION):

CAPITAL FAGADO {INCLUYENDD ESTA EMISION):

GUATEMALS, DE, DE
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9.3 Solicitud de inscripcion de mandatos

o D, o N Mg

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MANDATOS

DATOS DEL MANDATARIO

Si el mandataric es Sociedad: Denaminacicn o Razon Social

Registro Falio Lioro,

Si el mandatario ez Persona individual: Nombra y Apeliidos Completos:

Direccion y domicilio:

Documento de ldentificacidn DPl o RASAPORTE: Macionalidad

Correo Electronico:,

No, De Telafono v/o Celular: NIT:,

DATOS DEL MANDANTE

5i g mandante 25 Sociedad: Denpminatidn o Raxdn Sociat;

Registrao Folic Libre:

Si ¢l mandante es Persona individual: Mombre y Apeltidos Completos:

Direccicn v domicilio:

Mandate Ganeral: Mandate Especial: Plazo;
Corres Electrénico: NIT:
Inscrito en el registro de mandatos del archivo general de protocolos bajo el Ma. Folio y Libra

Lugar y fecha:

iF)

DATOS QUE DEBEN ACOMPARNAR

1} Driginal y Copia Simple del Mandato. Articuic 351 del Codigo de Comercio.
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AUXILIARES DE COMERCIO

9.4 Solicitud de inscripcion de actas de asamblea

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA

Datos de Identificacion de la persona que firmaz Iz presente solicitud:

Nombres y Apeilidos Complatos:

Direccion para recivir citaciones yfo notificaciones:

Documento de Identificacion DPL: HNIT:

Correo Electrdnico:

No. De Telefono y'o Celular;

ACTUANDO EN CALIDAD DE:

EN LA ENTIDAD DENOMINADA:

INSCRITA AL REGISTRO: FOLIO: LIBRO: DE SCOCIEDADES MERCANTILES:

NIT DE SQCIERAD: EXPEDIENTE Nou:

ATENTAMENTE SOUICITO INSCRIPCION DE ASAMBLEA:

ORDINARIA; o EXTRADRDINARIA: REALIZADA EN (Lugar):
COM FECHA: Ma. EN t& QUE SE ACORDO ¥/Q RESDLVIO:
GUATEMALA, DE, DE
3]

Documentos necesarios para su inscripoion:

1.~ Copla: del acta notarial yi'o certificacion del punto de acta de asomblea. o en su caso Totocopiz legalizads de la

misa.

2.- Recibo de Pago conforms arancel del Registre Mercantil.
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9.5 Recibo de pago de inscripcion de Aviso de Emisién de Acciones

No. H-

48883885

9.6 Recibo de pago de inscripcion de Auxiliares de Comercio y pago de pago de cancelacion
de Auxiliares de Comercio

| it

B s

i T
FawuraL DY T IO N
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9.7 Recibo de pago de inscripcién de mandatos

i o A -7
No. f- 10854579

/—\-/
BANRURAL - -
e
LLD RUEAL 2.8, REGTSTRO MERCANTIL - COPAOT GEHERALES - &0l
190572008 15:02:23 1 aprz FOLED9IT 1459351440

OG{52%
J: FONDGE PRIVATIVDS

et ca gy

: 013 = THCRIFCION DE HANDATOS -
5 T352935-1 Al DE B )

150,00
0.0
0,00

156,90

9.8 Recibo de pago de inscripcién de Actas de Asamblea

1Y - 2l Ne. G- 95848235
BANRURAL 1 D OYO = v

\_' -~

;:f BAKCO DE DESARROLLD RURAL . REGISTRD HERCANTIL - COBROS GENWERALES - 603

£3 H-OH [QUETZALES] 1?/03/2013 16 37:17 & jmoo 201B0B17 463517034

it

; Forra 63-Al: 583201

5 1IPQ DE PAGO0: FOHDOS PRIVATIVOS oot .
- s R

Codigo : 001 - ACTAS DE ASAHBLERS EXTRAORDINARIAS
Elpresa o Usuarie : $966159-4 VERKHER FRIEDEN S.4

Efectivo........: 150.00

Cheques Propios.: 0.00 e

“_ Cheques de Cajz.: 0.00 &
150,00 ¢

S
2

@RHQ 63 A-1 §/S DEL 800001 AL 1000000, RES. Ho.005025 SCG?S 05-2042. Clas.:10835%- 20000 3
ZR-17-2012 DEL-22/03/2012.Correl 01=2017 DEL 28/11/2017. E-F SCRL—#—M-CCG—-ISM:LW"SI' <
@

£ 572017 L1sR0 ez FoL (DS 28T i 20t LA ERLSIRD AERSANT L LTS F

: nmr




