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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento para la inscripcidn de sociedades mercantiles solicitadas de forma
fisica o electrénica ante el Registro Mercantil.

2. ALCANCE:

Este manual de procedimientos aplica a toda solicitud de inscripcion de sociedades mercantiles
nacianales.

3. DEFINICIONES:

3.1 Solicitud:
Acto consistente en una gestion, mediante la cual, la persona interesada se presenta al
Registro Mercantil, a través de un formato, ya sea fisica o electrdnicamente, para
requerir |a inscripcion de una sociedad mercantil.

3.2  Recibo de Pago:
Documento que contiene la accion de pago derivada del Arancel del Registro Mercantil
gue se aplicara para la inscripcion de actos y documentos presentados a este Registro.

3.4  Inscripcion de sociedades fisicas a través de las Ventanillas del Departamento de
Sociedades:
FProceso de inscripcidn de una sociedad a través de Ventanilla de forma fisica. Las
sociedades que se puede solicitar su inscripcion son |as siguientes: sociedad colectiva,
comandita simple, responsabilidad limitada, andnima, y en comandita por acciones.

3.5 E-servicios:
Plataforma electrdnica, por medio de la cual se puede realizar la inscripcion de sociedades,
completando una solicitud en linea, ingresando al portal Web del Registro Mercantil.

3.6 E-power:
Software de digitacion vy digitalizacion que usa actualmente el Registro Mercantil para
reguardo de expedientes en formato digital,

3.7 E-patentes:
Pantalla que esta a |2 disposicion de los usuarios del Registro Mercantil en su pagina web
para descargar patentes de sociedades o de empresas y razones de inscripcion de
auxiliares de comercio v de sociedades en un formato PDF.

3.2 Ventanillas del departamento de Sociedades:
Ventanillas de recepcion v entrega de documentos relacionados con la inscripcion de
sociedades.

2.9 Sociedad Mercantil:
Sociedades organizadas bajo forma mercantil Seglin el articulo 10 del Codige de
Comercio son exclusivamente |as siguientes:

®  Sociedad colectiva;

®  Saciedad en comandita simple; \



-“VAR-RMGR- -
Manual de Normas y Procedimientos MEMA G MNP -15-02
I COBIERNO "1:" I MIKISTERIO uemlnn n?

GUATEMALA | oe=conomia
! “ INSCRIPCION DE SOCIEDADES Pagina 4 de 89

BLETAMEEA Einmmarh

®*  Sociedad de responsabilidad limitada;
#  Sociedad anénima;
® Sociedad en comandita por acciones;

¢  Sociedad mercantil de giro exclusivo o de propdsito especifico (Decreto 16-2010 Ley
de Alianzas para el desarrollo de infraestructura econdmical;

e Sociedad de emprendimiento {Decreto 20-2018 art.14)

3.10 Sociedad Colectiva;
Sociedad que existe bajo una razon social v en la cual todos los socios responden de
modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de |as obligaciones sociales. Articulo 59
Codigo de Comercio.

3.11 Sociedad en Comandita Simple:
Sociedad compuesta por uno o varios socios comanditadas que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y sclidaria de las obligaciones sociales; v por uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacidn. Las
aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones. Art, 68 Cédige de
Comercio,

3.12 Sociedad de Responsabilidad Limitada:
Sociedad compuesta por varios soclos gue sdlo estdn obligados al pago de sus
aportaciones. Art. 78 Cadigo de Comercio.

3.13 Sociedad Andnima:
Sociedad gue tiene el capital dividido y representado por acciones, La responsabilidad
de cada accionista esté limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito. Art. 86
Codigo de Comercio.

3.14 Seociedad en Comandita por Acciones:
Sociedad en |la cual uno o varios socios comanditadas responden en forma subsidiaria,
llimitada y solidaria por las obligaciones sociales, y uno o varios socios comanditarios
tienen la responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma
forma gue los accionistas de una sociedad andnima. Art, 195 Codigo de Comercio,

3.15 Sociedad Mercantil de giro exclusivo o de propdsito especifico:
Persona individual o juridica, de nacionalidad guatemalteca, cuya actividad de giro
exclusivo o de propdsito especifico es celebrar un contrato de alianza para el desarrollo
de infraestructura econdmica, como el participante privado que ha sido adjudicado de
una licitacion, en una alianza plblico privada con el Estado. Esta sociedad mercantil se
formard con acciones nominativas, (Articulo 3 Ley de Alianzas para el Desarrollo de
Infraestructura Econdmica).

3.16 Sociedad de Emprendimiento;
Sociedad mercantil la cual se constituye con una o mas personas fisicas que solamente
estan obligados al pago de sus aportaciones representadas en acciones, farmando una
persona juridica distinta 3 |a de sus accionistas. Se constituye por medio de un
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4.

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

Ndmere o cddige del documento o dato

procedimiento propio, eximiéndole de |a obligacidn de constituirse por medio de
escritura publica (Articulos 15 y 19 Ley de Fortalecimiento al Emprendimiento).

SAT: Superintendencia de Administracidn Tributaria:

Entidad estatal descentralizada, que tiene competencia vy jurisdiccidn en todo el
territorio nacional con el objeto de ejercer con exclusividad las funciones de
administracion tributaria, contenidas en la legislacidn (Base legal. Dto. 1-98 del Congreso
de la Republica de Guatemala Art. 1 y 3 Ley organica de |a Superintendencia de
Administracién tributaria).

NIT (Ndmero de ldentificacidn tributaria);
Numero asignado por la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT- en
Guatemala a cada contribuyente, es decir, la persona que paga impuestos.

RTU: Registro Tributario Unificado:

Registro en donde se inscriben todas las personas naturales o juridicas que estan afectas
a cualguiera de los impuestos vigentes o que se establezcan en lo futuro. (Base legal. Art.
1. Dto, 25-71 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Registro Tributario
Unificado v Control General de Contribuyentes).

DPI: Documento personal de identificacién:

Documento publico, personal e intransferible de caracter oficial. Constituye el Unico
Documento Personal de |dentificacidn para todos |os actos civiles, administrativos v
legales, en general para todos |os casos en que por ley se requiere identificarse (Base
legal. Dto, 90-2005 del Congreso de |3 Republica de Guatemala, Art. 50 Ley del Registro
Macional de las Personas).

Boleto de ornato:

Arbitrio a faver de las municipalidades del pais, con efectos especificos en el ambito de
sus correspondientes jurisdicciones. (Base legal. Dto. 121-96 Art. 12 inciso f). Ley de
arbitrio de ornato municipal).

BASE LEGAL, DOCUMENTOS ¥ DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

Descripcién del documento o dato

Decreto 18-2017 Art 11,12y 13 Reformas al Codigo de Comercio

Disposiciones para el fortalecimiento del

sisterna tributario
Decreto 4-2012, Articulo 49
y el Combate a la Defraudacign vy al

Coantrabando

Decreto 2-70 Cadigo de Comercio, Articulo 10, 334

Ley de Alianzas para el Desarrollo de

Decreto 16-2010 S
Infraestructura Econdmica

Decreto 20-2018, Ley de Fortalecimiento al Emprendimiento

Acuerdo Gubernativo 8-18 Reformas al Arancel del Registro Mercantil
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5.

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS

MNdmero o codigo del decumento o dato

Descripcion del documento o dato

Acuerdo Gubernativa No. 211-2019

Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia

Acuerdo Ministerial 762-2019 Estructura Organica Interna Complementariaa
la estructura establecida en el Reglamento

Organico Interno del Ministerio de Economia

63 A-1 Recibo de auxiliares de comercio
63 A-1 Recibo de empresa
RMA Recibo de pago de autorizacion de libros
63 A-2 Publicacidn de sociedades
Z i | i [ -
K sl dal e s & R Maﬂua pperativa de la plataforma de E
Sociedades
NORMAS:
5.1 Es obligatoria la inscripcian en el Registro Mercantil Jurisdiccional; 1) de los comerciantes

5.2

53

54

5.5

individuales que tengan un capital de dos mil quetzales (Q. 2,000.00) o mas; 2) de todas |as
sociedades mercantiles; 3) de empresas y establecimientos mercantiles comprendidos
dentro de estos extremos; 4) de los hechos y relacianes juridicas que se especifique en las
leyes: 5) de los auxiliares de comercio. Articulo 334 Codigo de Comercio;

Las sociedades mercantiles que tengan aportacion de bienes registrables, deberan presentar
ante el Registro Mercantil la documentacion que demuestre el efectivo traspaso de dominio
de dichos bienes en un término de tres {(3) meses, los cuales podran prorrogarse por tres (3)
meses mas a peticidn del interesado. La falta de presentacidon dard lugar a gue el Registrador
Mercantil ordene la cancelacidn de |a inscripcidn de la sociedad, sin responsabilidad de su
parte (Base legal art. 341 reformada par articulo 11 Dto. 18-2017);

Como consecuencia de un convenjo interinstitucional entre el Registro Mercantil y SAT
la inscripcion de una sociedad se hacen simultdaneamente en ambas instituciones;

A partir de la entrada en vigencia de |a reforma del Cadigo de Comercio mediante el Bto.
18-2017, los expedientes cuya inscripcion provisional fue previa a dicha reforma deberan
terminar el tramite bajo el procedimiento de la ley vigente al momento de su inscripcion,
el presente procedimiento abarca tanto expedientes de ingreso fisico, como los de
ingreso electronico; lo anterior, en razén de que la plataforma de e-servicios,
especificamente e-sociedades, yva no permite la solicitud electronica de trémites previos
a la reforma;

El arancel para inscripcion de una sociedad andnima y de emprendimiento dependera:
a) 5i el capital autorizada es de 0.200.00 hasta Q.499, 999,99, no corresponde pago por
concepto de arancel de inscripcién de la sociedad, auxiliar y empresa. Unicamente paga
0.30.00 paor elaboracién del Edicto que se emite, GL200.00 de |a publicacion del edicto
y 0.20 centavos por hoja de autorizacidn de libros; b) Si el capital autorizado es de
Q.500,000.00 o mas, deberd pagar Q.8.50 por millar sobre |2 totalidad del capital
autorizado y no podrd exceder de Q.40,000.00 el cobro del arancel, Q,150.00 por

R ‘j'\

e
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Q.500,000.00 o mas, debera pagar Q.8.50 por millar sobre la totalidad del capital
autorizado y no podrd exceder de 0Q.40,000.00 el cobro del arancel, €.150.00 por
inscripcion de auxiliar de comercio, Q.100.00 por inscripcidn de la empresa, mas Q.30.00
por elaboracién del Edicto que se emite, @.200.00 de la publicacién del edicto y 0.20
centavos por hoja de autorizacidn de libras;

5.6 Cada uno de los procesos de inscripcidn queda en un historial en la bitdcora 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;

5.7 En|a seccidn de e-edictos en la pagina del Registro Mercantil el usuario podrd buscar el
edicto por la denominacidn o razdn social, nimero de expediente, nombre comercial,
entre otros,;

5.8 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, segln corresponda;

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

5.10 El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “INSCRIPCION DE
SOCIEDADES", ME-VIC- RM-MP-15-05, version 06.

6. RESPONSABILIDADES:

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

6.2 Registrador Mercantil General de |a Repiblica es respansable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas vy procedimientos,
garantizando gue su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismao;

6.2.2 Actualizar o delegar y supervisar la actualizacidon oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3 Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4 Otras responsabilidades gque correspondan, establecidas en el numeral *7.
PROCEDIMIENTO" del presente manual.

6.3 lJefe del Departamento de Sociedades es responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas vy procedimientos, por
instrucciones del Registrador Mercantil General de |a Republica y en coardinacion
con la Direccion de Desarrollo Institucional;
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6.33

6.3.4

7. PROCEDIMIENTO:

Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos;

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

7.1, Inscripcion de Sociedades

RESPONSAELE |

Usuario

ACTIVIDADES

Descarga de forma gratuita de |la pagina oficial del Registro
Mercantil www.registromercantiLgob.gt, en la seccidn de
formularios, la solicitud identificada como SATRM-2¥ versian
8.0, la cual se llena e imprime sin ningun costo;

Llena los datos solicitadas en el formulario con base en los
documentos notariales;

Imprime vy firma dos (2) copias del formulario en original (socios,
futuro representante legal o notaric autorizante de los
documentos), uno para el Registro Mercantil v uno para la
Superintendencia de Administracion Tributariz;

Cancela el arancel de la inscripcion de sociedades mercantiles,
en Banrural dentro del Edificio del Registro Mercantil o en
cualguier agencia del sistema o mediante banca virtual;

Presenta en la Ventanilla de  Atencign al Usuario del

Departamento de Sociedades; en un folder tamano oficio con

pestanas los documentos siguientes:

v Dos (2) solicitudes originales firmadas de inscripcidn de
Sociedades Mercantiles. SATRM-02 version 8.0;

¥ QOriginal v fotocopia del testimonio de la escritura de
canstitucian de la sociedad y sus ampliaciones (si las hubiers);

v QOriginal y fotocopia del acta de nombramiento del
representante legal;

v Original y copia de boletas de pago conforme al arancel
vigente;

¥ Original y copia de DPI del solicitante del formulario (Socios,
futuro Rep. Legal o Notario autorizante de los documentos);

v" Copia del Boleto de Ornato del solicitante del formulario;

v Recibo de agua o luz o teléfono para comprobacion del
domicilia,

| TIEMPO

1 hora

Operador
Registral de

Verifica |z documentacion y requisitos indicados en el paso
anterior;

1 hora
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TIEMPO

Cperador s Verifica la documentacién y requisitos indicados en el paso | 1hora
Registral de anterior;
Atencidn al e Ingresa el trAmite mediante lector de Documento Personal de
Usuario del Identificacion;
Departamento
de Soriedades: | ® Asigna un numero de expediente para la sociedad, uno para el
auxiliar de comercio y uno para la empresa mercantil, los cuales
seran correlativos e impresos en las contrasefas;
= Genera un pin con el cual el usuario puede descargar e imprimir
sus razones y patentes electronicas en la pagina oficial del
Registro Mercantil;
* Coloca el expediente con la identificacién de los nimeros
aludidos en |as bandejas establecidas para el efecto v continta
el proceso con el Jefe del Departamento de Sociedades.
lefe del * Toma los expedientes de las bandejas respectivas y los asigna a 20
Departamento los asesores juridicos mediante el Sistema Registral; minutos
de Sociedades | » Traslada los expedientes asignados a los asesores juridicos, a las
; estaciones de trabajo de los mismos.
Asesor Juridico | e Califica la documentacion presentada por el usuario y con base 25
en el analisis juridico respectivo; minutos
e Determina |a procedencia de la solicitud, mediante la
realizacion de calificacién de aprobacion o rechazo;
* (Coloca los expedientes rechazados en las bandejas respectivas
para su traslado a ventanilla;
s Coloca |os expedientes aprobados en las bandejas respectivas
__para su traslado a delegacfﬁm SAT en el Registro Mercantil.
lefe e Traslada los expedientes aprobados por el aepartamentu 15
Departamento Juridico a la delegacién de la Superintendencia de | minutos
de Sociedades Administracion Tributaria -SAT- mediante anotacidn en el
) Sistema Registral.
Delegadodela e Califica lo relativo al aspecto contable y tributario de la solicitud 25
Superintendencia aprobande o improbando |a solicitud misma; minutos
de

Administracidn
Tributaria (SAT)

Aprueba la solicitud:

Genera NITy RTU a la sociedad, el cual podrd ser verificado en linea
en la pagina oficial de |a SAT;




: —
W | ME-VAR-RMGR-MNP -15-02
Manual de Normas y Procedimientos e
GOBIERNO MIHISTERIS Version 07
CUATEMALA  oeeconomis
' ' INSCRIPCION DE SOCIEDADES Pigina 10 de 89
|
RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO
La acreditacion de imprenta se realiza directamente con ésta |
solicitando Unicamente el NIT de |a sociedad;
La habilitacidn de libros se realiza por el usuario en la pagina de
DECLARAGUATE;
e Coleca en la bandeja destinada para el efecto, los expedientes
aprobados y rechazados para su traslado al operador registral
(. para inscripcicn o a ventanilla de sociedades para consulta.

Jefe del s Traslada los expedientes aprobados, a los operadores registrales 15
Departamento mediante asignacion en el Sistema Registral v entrega | minutos
de Sociedades fisicamente los mismos al drea de trabajo de los operadores.

Operador Con base en las calificaciones de aprobacion del asesor juridico y de 45
Registral de la delegacion de SAT, el operador registral; minutos
Socledades ¢ |nscribe la sociedad mercantily genera el edicto; envia de forma

electronica al Registrador Mercantil General de la Repiblica,
para firma;

® Genera la razdn de inscripcian de |a sociedad;

®* Inscribe al auxiliar de comercio, generando la razdn de
inscripcion del mismo;

¢ Envia la solicitud de patente electronica de sociedad y de
patente de empresa mercantil al Registrador Mercantil General
de la Repliblica;

= Coloca los expedientes en las bandejas respectivas para su
traslado a: Autorizacidn de libros sl procede o a ventanilla de

- atencion al usuario de Sociedades listo para ser entregado. o
Registrador ¢ Recibe y firma electronicamente el edicto; 20

Mercantil ¢ Coloca el edicto para ser publicado al dia siguiente en |a pagina | Minutos
General de la oficial del Registro Mercantil en el médule de e-edictos, en la

Republica cual el usuario puede buscarlo por la denominacién o razén

social, nimero de expediente o bien, por el nombre del Notario
autorizante de los documentos;

Recibe y firma electrdnicamente las patentes de sociedad y de
empresa generadas por el operador registral;

Recibe y firma electrénicamente las razones de inscripcidn del
auxiliar de comercio v la razdn de inscripcion de la sociedad;

Enviz electrdnicamente los documentos firmadeos, al
Departamento de Sociedades.
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RESPOMNSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPOD

Jefe del = Anota en el Sistema Registral el traslado de los expedientes al | 10
Departamento Operador de Autorizacion de Libros (s hubiere boleta de page ' minutos
de Sociedades de autorizacion de libros);

Traslada los expedientes al madule de autorizacion de libros,
habiendo enviado por correo institucional el listado de las mismos;
Anota en el Sistema Registral la leyenda: “EXPEDIENTE LISTO
PARA ENTREGA SE TRASLADA A VENTAMILLA", en el caso de no
haberse cancelado la boleta de autorizacidn de libros contables;
Coloca dichos expedientes en las bandejas respectivas, para ser
archivados por los operadores de Atencion al Usuario del
Departamento de Sociedades, a la espera de ser entregados al
usuario.

Operador Recibe correo con listado de documentos a recibir; 45
HEE!SmTI,dE Recibe fisicamente los expedientes para emisidn de stickers; minLtos

Autorizacion de
Libros Genera e imprime los stickers respectivos, con base en la boleta
de pago y el formulario con el que se solicita la autorizacion de
libros;
Anota en lbro de Actas la identificacion de los stickers a
entregar;
Traslada al Jefe del Departamento de Sociedades.

Jefe del Acude al Mddulo de Autorizacion de Libros a recoger los 30
Departamento expedientes trasladados operados para envio al Departamento | minutos
de Sociedades de Sociedades;

Anota |z leyenda: “EXPEDIENTE LISTO PARA ENTREGA SE
TRASLADA A VENTANILLA", colocdndelos en las bandejas
respectivas para ser archivados por los operadores registrales
de Atencion al Usuario del Departamento de Sociedades.

Operador Archiva los expedientes y a solicitud del usuario entrega los 15
Registral de documentos respectivos, previa verificacion de las contrasefias | minutos
Atencidn al v sellando de entregado las mismas;

Usuario del Entrega los documentos, previamente identificado el usuario a

Departamento través del lector de Documento Personal de Identificacidn DPI

de Sociedades

los siguientes documentos:

¥ Acta Notarial de Nombramiento original;
¥"  Testimonios originales;
¥ RTU;
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES | TIEMPO

v' Stickers de autorizacion de libros;
Requiere al usuario revisar los datos de los documentos:

Explica al usuario el procedimiento para descargar e imprimir las
patentes y razones, con los pines impresos en las contrasefias de
ingreso de tramite que se le entregaron; o se las imprime el
Operador Registral de Servicio al Usuario si el usuario lo solicitara;

Coloca el expediente en la bandeja respectiva para ser enviada al
Departamento de Archivo General.

Cperador
Registral del
Departamento
de Archivo
General

Escanea y archiva los expedientes para su resguardo y consulta. 10
minutos

7.2. Prérroga de acreditacion de bienes registrables

de Sociedades

RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO
Usuario e Presenta en Ventanilla de Atencidn al Usuario del | 3 mesesa
Departamento de Sociedades para la acreditacion de bienes | partirde
registrables lo siguiente: la
¥" Memorial solicitando la prérroga de la acreditacién de | /PSEripeion
bienes registrables, firmada por el representante legal o por
) el Notario autorizante de los documentos.
Operador * Recibe e ingresa los documentos en el Sistema Registral, 5
Registral de relacionados con la prorroga de acreditacion de bienes .
Atencién al registrables; P
Usuario del # Coloca el expediente en la bandeja destinada para el efecto;
Departamento
de Sociedades | ® Continla el proceso con el Jefe del Departamento de Sociedades.
Jefe del * Recoge el expediente de las bandejas e incorpora los 10
Departamento documentos al expediente: minutos

Identifica al asesor juridico que tuvo a su cargo la calificacian;

Envia al Asesor Juridico el expediente, mediante asignacion en
el Sisterna Registral, realizando el traslado a las estaciones de

trabajo de los mismos.
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RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TiEmPO
Asesor Juridico | »  Califica la documentacion presentada por el usuario v con base 15
del en el andlisis juridico respectivo, determina la procedencia de la | minutos
Departamento solicitud mediante la calificacion de aprobacion o rechazo;
de Sociedades e Anots en el Sistema Registral el expediente rechazado;
#  Sino procede, coloca en las bandejas respectivas el expediente
rechazado oaprobadoy lotraslada al jefe del departamento;
= Siprocede, envia al lefe de Sociedades los expedientes aprobados. | ]
lefe del s Recibe y traslada el expediente rechazado a la Ventanilla de | 5
Departamento Atencion al Usuario del Departamento de Sociedades para .
de Saciedudes consulta del usuario, el que sera archivado; MHNLESS
e Recibe y traslada el expediente aprobado por el Asesor Juridico
al operador registral gue inscribid |a sociedad para realizar la
anotacion respectiva.

Operador e Recibe el expediente; 10
Registralde | & Anota la prérroga de la acreditacion de bienes en el Sistema | MiNUtOs
Sociedades Registral, para que el usuario pueda solicitar Certificacidn de la

misma;
e Traslada el expediente a los operadores de Atencion al Usuario del
Departamento de Sociedades para la descarga del expedients;
= Envia con hoja de conocimiento el expediente al Departamento
- de Archivo General.
Operadordel | e Recibe el expedients; 10
Departamento minutos
de Archivo e FEscanea vy archiva el expediente para su resguardo y consulta.
General

7.3. Acreditacion de bienes registrables

RESPONSABLE

Usuario

ACTIVIDADES

Solicita |z acreditacién de bienas registrables;

Presenta en Ventanilla de Atencidn al Usuario del Departamento
de Sociedades los documentos siguientes:

v Memorial solicitando la anotacidn de la acreditacion de
bienes registrables, firmada por el representante legal o por
el Notario autorizante de los documentos;

v" Copia de los titulos que acreditan la efectiva aportacion de
los bienes registrables.

TIEMPO

3 mesesa
partirde la
inscripcian




o ME-VAR-RMGR-IVINP -I$-02
Manual de Normas y Procedimientos :
GOBIERNO 4 AL R = Version 07
CUATEMALA | oe economia . '
o ' INSCRIPCION DE SOCIEDADES | Pagina 14 de 89
= | :
RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO
Operador e Recibe la documentacion que presentd el usuario; 5
Registral de * |Ingresa en el Sistema Registral del Registro Mercantil, la | .o .
Atencion al Acreditacion;
WSEde] ¢ Coloca el expediente en la bandeja destinada para el efecto;
Departamento

de Sociedades

Solicita al Archivo General el antecedente del expediente en caso
de no encontrarse en el Departamento;

Traslada al lefe del Departamento de Sociedades para que
cantinde el procedimiento.

lefe del
Departamento
de Sociedades

Recoge el expediente de las bandejas e incorpora los 10

documentos al expediente; .
minutos

ldentifica al Asesor Juridico que tuvo a su cargo la calificacion y
se lo traslada mediante asignacion en el Sistema Registral,
realizando el traslado a las estaciones de trabajo de los mismos.

Asesor Juridico

Califica la documentacion presentada por el usuario y con base 15

del en el analisis juridico respectivo; ik
minutos
Depart_amento ¢ Determina la procedencia de la solicitud mediante la realizacién
de Sociedades de calificacion de aprobacién o rechazo;
e Traslada al lefe del Departamento de Sociedades.
lefe » Recibe el expediente aprobado o rechazado; G
Departamento | |

de Sociedades

5i fue rechazado, envia el rechazo a |a Ventanilla de Atencion al | minutos
Usuario del Departamento de Sociedades para que se le
entregue al usuario si no fue aprobado;

Si fue aprobado, traslada al Operador Registral que inscribid la
sociedad para realizar la anotacion respectiva de acreditacion
de bienes registables.

Operador = Anota la acreditacidn de bienes en el Sistema Registral; 10
Registral de 5 ; i : minutos
Sociedad » Coloca anotacién en el sistema para que el usuario a través de

Hlegaoes bitacora pueda solicitar certificacion de la misma:

* Traslada el expediente a los operadores de Atencion al Usuario
B del Departamento de Sociedades.

Operador s Recibe el expediente; 10
Registral de min
Atencion al e Descarga del Sistema el expediente; bes
Usuaric del ¢ Envia el expediente con hoja de conocimiento al Departamento

Departamento

de Sociedades

de Archivo General.
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RESPONSABLE ACTIVIDADES | TIEMPO

Operador del Recibe expediente; 10
Departamento minutos
de Archivo = Escaneay archiva para su resguardo y consulta.
General ‘

7.4. Cancelacion de inscripcidn de sociedad

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

Jefe Motifica via teléfono o correo electrdnico al Notario autorizante 3 mesesa |
Departamento de los documentos o al representante legal el futuro partir de la
vencimiento del plazo a la vispera del vencimiento de los 3 inscripcién
meses;

de Sociedades

e Dejara copia de la notificacidn dentro del expediente a la vispera
del vencimiento de los 3 meses;

+ \Verifica la inexistencia de ingresos de prarroga o de acreditacidn
de hienes registrables en la bitdcora, es decir la efectiva
aportacion de los bienes en la escritura de constitucion y/o
escrituras complementarias agotados los 2 meses;

e Traslada el expediente completo al Registrador Mercantil

General de |a Repiblica.
Registrador e Recibe el expediente; 5
Mercantil e Emite resolucién ordenando la cancelacién de la inscripcién de | MINUtos
General de la la sociedad, asi como las anotaciones en el o los auxiliares de
Republica comercio, v en la o las empresas, teniendo a la wvista el
expediente completo;
e Traslada la resolucién al Departamento de Sociedades.
lefe del e  Recibe resolucion; 10
Departamento | o  Raaliza las anotaciones respectivas; miiutos
de Sociedades ; . =
»  Envia al Departamento de Tecnologias de la Informacién una
solicitud para que se cologue en estatus de cancelado la
inscripcion de la sociedad;
e  Traslada el expediente al Departamento de Archivo General;
e Anota en la bitdcora de tramites el traslado de la inscripcion
cancelada, B
Operador del e Recibe &l expediente:; 10
Departamento ; minutos
} » Escaneay archiva para su resguardo y consulta.
de Archivo
General I
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7.5. Inscripcion Definitiva (Tramite previo a la Reforma del Decreto 18-2017)

RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO
Usuario Presenta en la Ventanilla de Atencion al Usuario dal B dias
Departamento de Sociedades, transcurridos 8 dias habiles de | n@bilesa
o T . o p - i partir de la
oposicion a partir de |a publicacion del edicto en el Diario Oficial publicacién
a en e-edictos los dacumentos siguientes: del edicto
v Memorial solicitando la inscripcién definitiva, dirigido al
Registrador Mercantil General de la Republica;
¥ Original de la publicacidn del Diario Oficial o impresidn del
edicto publicado en el Boletin Electrdnico del Registro
Mercantil.

Operador Verifica la documentacion y requisitos gue presenta el usuario; 10
Registral de ; ;i ; minutos
5 & I Da ingreso al tramite mediante el lector de Documento Personal

iyl de Identificacidn;
Usuario del

Departamento Coloca el expediente con la identificacion de los nlmeros

dis Soriedudes gludidos en las bandejas establecidas para el efecto;
Verifica si el antecedente se encuentra dentro del
Departamento de Sociedades y continda el procedimiento;
Solicita al Departamento de Archivo General si el antecedente
no se encuentra dentro del Departamento de Sociedades. )

Operador Recibe |a solicitud; 1 hora
registral del ; ; : = ;

5 gt‘s_t " Envia el expediente al Operador Registral de Atencion al Usuario
epartamen .
P _E 2 del Departamento de Sociedades.
de Archivo
General
Jefe del Toma los expedientes de las bandejas respectivas; 20
Depart nto . . g ; i minutos
4 F; ’ ?:Ed Si el expediente cuenta con aportacién de bienes registrables,
€ soriedanes asigna a los asesores juridicos;
En caso no tuviere bienes registrables, traslada al Operador
Registral.
Asesor Juridico Recibe el expediente; 25
: di ] , minutos
3 del Califica los titulos acreditativas que aporten bienes registrables,
Eparamento tales como inmuebles, vehiculos o empresas;
de Sociedades 2 : i i
Determina la procedencia de la solicitud con base en el andlisis
juridico respectivo;
Califica aprobando o rechazando,
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RESPOMSABLE | ACTIVIDADES TIEMPO

* 5| es rechazado, coloca en las bandejas respectivas los
expedientes rechazados, traslada mediante anotacion en el
sistema registral y envia al Jefe del Departamento de
Sociedades;

¢ 5 es aprobado, traslada aprobacion zal Jefe del Departamento
de Sociedades.

Jefe s Recibe expedientes; 15

Departamento i minutos
P e Traslada los expedientes aprobados por el Departamento

Juridico al operador registral que lo inscribié provisionalmente,
con la finalidad de que se realice la inscripcion definitiva;

de Sociedades

# Traslada los expedientes rechazados a ventanilla de sociedades
para su archive por los operadores registrales de atencidn al

usuario.
Operador ® |nscribe definitivamente la sociedad mercantil, generando la 45
Registral de razan de inscripcion definitiva con base en |as calificaciones de | minutos
Sociedades aprobacion del asesor juridico o en caso no exista aportacion de

hienes;

e Genera de forma electrdnica la patente de sociedad;

e Inscribe la empresa mercantil v genera de forma electrénica la
patente de comercio de empresa;

e 5i el expediente no tiene boleta de pago de libros, coloca
anotacion en el sistema registral: expediente listo para entrega
se traslada ventanilla y coloca en bandeja el expediente para ser
recogido por el Operador Registral de Atencidn al usuario;

= Sicuenta con boleta de pago de libros, se coloca el expediente
en bandeja para su traslado al mddulo de autorizacidn de libros
por el jefe del Departamento de Sociedades.
Jefe del * Coloca anotacion en el Sistama Registral sobre el traslado de los 10
Departamento expedientes; minutos
de Sociedades

e Traslada los expedientes al Operador Registral de Autorizacion
de Libros habiendo enviado por correo institucional el listado de

los mismos,
Operador ® Recibe correo con listado de documentos a recibir y recibe 45
RegfstrE!I de fisicamente los expedientes para emision de stickers; minutos
Autorizacion de
| Libros e Genera e imprime los stickers requeridos, teniendo a la vista la
boleta de pago y el respectivo formulario de solicitud de los
Mismos;
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RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TIEMPO

Anota en libro de Actas la identificacion de los stickers a
entregar y traslada al Jefe del Departamento de Sociedades.

Jefe del Recoge los expedientes operados en el Mdadulo de Autorizacidn 30
Departamento de Libros, para trasladarlos al Departamento de Sociedades: minutos
de Sociedades Ancta con la leyenda: EXPEDIENTE LISTO PARA ENTREGA SE

| TRASLADA A VENTANILLA.

Operador Recibe los documentos respectivos; 15
Regi | i inut
;g'ﬂ_r? - Entrega & solicitud del usuario mediante lector de Documento minutos

enE!Gﬂ al Personal de |dentificacidn DPI, y previa verificacion de las

Usuario del contrasefias sellando las mismas de entregado la siguiente

Departamento documentacién:
de Sociedades . o ’ .
Stickers de autorizacion de libros, (si procede);
Informa al usuario para gue revise |os datos de los documentos;
Coloca el expediente en la bandeja respectiva para ser enviado
al Departamento de Archivo General, después de entregada la
documentacian.
Operador del Recibe la documentacian; 10
8] ] . inutos
Sl Escanea y archiva los expedientes para su resguardo y consulta, |
de Archivo
General

7.6. Correcciones de documentos inscritos fisica y electrénicamente

RESPONSABLE

Usuario

¢ Solicita a la Ventanilla de Atencidn al Usuario del Departamento

ACTIVIDADES

de Sociedades, |a correccion del documento que presenta error
en la inscripcién, dentro de los treinta (30) dias calendario de |a
emision del documento, adjuntando los siguientes documentos:

¥ Memaorial en donde se solicita la correccion;

¥ Documentos notariales originales que comprueben el
error.

¥ Documento registral original con el error marcado en él;

¥"  Boleta de depdsito por la cantidad de Ciento Cincuenta
Quetzales (Q150.00), en concepto de anotacion vy

razonamiento, en caso hayan pasado més de treinta (30)
dias calendario de la emisidn del documento;

TIEMPO

15
minutos
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ACTIVIDADES TIEMPO

RESPONSABLE |

Operador Recibe y verifica la documentacidn y requisitos; 1
Reg'ﬂ_r?l de Da ingreso al tramite mediante el lector de Documento Persanal har
Atencion al S e

de Identificacion;
Usuario del -

Departamento Coloca el expediente con la identificacion de los ndmeros

de Sociedsdas aludidos en las bandejas establecidas para el efecto;
Continda el proceso con el Jefe del Departamento de Sociedades.

Jefe del Recoge los expedientes de las bandejas respectivas y verifica la 20

Departamento correccion solicitada, mediante la consulta de expedientes .

de Sociedades escaneados en e-power; RS
Asigna al operador que haya realizado |a inscripcidn para ser
subsanado.

Operador Realiza las anotaciones teniendo a la vista los documentos 45
Registral de impresos de e-power y los documentos originales cuya .
Sociedades correccion se solicita; minutos

Envia solicitud electronica al Jefe del Departamento de Sociedades.

Jefe del Recibe la solicitud de forma electrdnica y si es procedente la 15

Departamento autoriza o rechaza; —_
5 |

de Sociedades Envia la solicitud autorizada al Departamento de Tecnologias de rinetes

B la Informacién.
Operador del Realiza la correccion solicitada. Todas las gestiones anteriores se 15
Depanameqtu reflejan automéaticamente en bitacara de tramites para consulta )
de Tecnologias interna y externa. minutos

de la
Informacién

Operador Verifica la realizacion de la correccion por parte del 15
Registral de Departamento de Tecnologias de la Informacion; .
Sociedades Genera |a documentacion corregida; minutos

Traslada expedientes corregidos al Departamento General de
Archivo o bien, a Ventanilla de Sociedades para gue el usuario
pueda recoger documentos notariales originales que obren
dentro del expediente. _

Operador Recibe y archiva los expedientes; 15
Registralde Entrega al usuario los documentos, mediante el lector de | Minutos
Atencion al Documento Persenal de Identificacién DPI previa verificacidn de
Usuario del las contrasefias;

Departamento Indica al usuario que revise |os datos de |os documentos;

de Sociedades : : : ;
Coloca el expediente en la bandeja respectiva para ser enviado al
Departamento de Archivo General. -
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RESPONSABLE ACTIVIDADES | TiEMPO
Operador del e Recibe, escanea y archiva |os expedientes para su resguardo y 10
Departamento consulta. minutos
de Archivo
General

7.7. Inscripcion de sociedades mercantiles en linea

RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TiEmPO
Usuario/Notario Solicita la creacian de su cuenta en 1a plataforma de e-servicios, 5
la cuenta se generara automaticamente. minutos
Operador Verifica previamente los datos de |a solicitud con el carné del 15
Registral de e- CANG o constancia de colegiado activo cargada en la solicitud | minutos
servicios para creacion de la cuents;
Valida |la cuenta de Notarios.
Usuariof/Notario Recibe correo electranico confirmando la validacion de la 1 hora
cuenta;
Ingresa a su cuenta y elige el tramite a realizar en este caso
inscripeién de sociedad mercantil;
Llena la solicitud y envia escaneados en formate PDF los
siguientes documentos:
¥ Testimonio de la escritura de constitucion de la sociedad v
sus ampliaciones {si las hubiere);
¥ Acta de Nombramiento del representante legal;
¥ DP| del representante legal;
¥ Boletas de pago conforme al arancel vigente mediante
banca virtual o pago fisico en BANCO;
¥ Boleto de Ornato;
¥ Recibo de agua, luz o teléfono para acreditar el domicilio de
la sociedad. )
Asesor Juridico Califica la documentacion cargada por el usuario; 5
Al ingresar la solicitud el Sistema Registral se asigna il
automaticamente a un Asesor Juridico;
Determina la procedencia de |a solicitud presentada;
Realiza calificacidn juridica de aprobacidn o rechazo con base en
el analisis juridico respectivo;
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RESPONSABLE |

ACTIVIDADES

* Envia correo electrénico al usuario o notario en cuya cuenta fue

cargada la solicitud y el motivo del rechazo si la calificacién es de
rechazo;

Envia electronicamente el expediente al Registrador Mercantil
General de |a Republica si es aprobado para firma;

Traslada de forma automatica el expediente al rol de la
delegacion de —SAT- si |a calificacién es de aprobacion.

I TIEMPO

hora

Delegados de la
Superintendenci
a de
Administracion
Tributaria —=SAT-

Califica los aspectos contable y tributario de la soliciiud,
aprobando o improbando la misma;

En caso rechace la solicitud, notifica automaticamente al notario
por medic del correo electrdnico que registrg, para que subsane
el error, ya corregido debe ser enviado por esta misma via;

En caso es aprobado, genera NIT a la sociedad, el representante
legal recibe por correo electronico el NIT de la sociedad vy
descarga desde la agencia virtual el RTU de la sociedad;

Traslada el expediente automaticamente al rol de edicto de cada
operador registral se insertardn automaticamente las
inscripciones en el Sistema Registral;

Envia de forma automatica al usuario o notario un correo
electronico en el cual se notifica la aprobacién de SAT:

La acreditacion de imprenta se realiza directamente en |a
imprenta solicitandao Gnicamente el NIT de la sociedad;

Para la habilitacion de libros el representante legal debera
solicitar 8 través de agencia virtual |a habilitacién de los libros
para la sociedad y realiza el trédmite a través de la pédgina de
DECLAFLE.GEIATE.

25
minutos

Operador
Registral de
Sociedades

Genera el edicto;

Envia a firma en forma electrénica al Registrador Mercantil
General de la Repablica.

30
minutos

Registradnf
Mercantil
General de la
Repuiblica

Firma el edicto;

Coloca en espera de ser publicado en |a seccidn de e-edictos en
la pagina del Registro Mercantil, en la cuzl el usuario podra
buscarlo por la demominacién o razon social, ndmero de
expediente, nombre del notario autorizante, nombre comercial,
entre otros.

10
minutos
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RESPONSAELE

ACTIVIDADES

TIEMPO

Operador Genera la razén de inscripcion de la sociedad, razon de
Registral de e- inscripcion del auxiliar de comercio, y hace las solicitudes de | minutos
sociedades patente electranica de sociedad y de empresa;
Traslada mediante anotacion en el sistema registral los
expedientes al departamento de autorizacidn de libros si el
usuario cancelo diche monto, o bien a ventanilla listo para ser
entregado en caso contrario;
Coloca en las bandejas respectivas para los traslados.
Registrador Firma electronicamente las patentes de comercio de sociedad y 30
Wercantil empresa y las razones de inscripcion de sociedad y de auxiliar de | minutos
General de la comercio.
Replblica
lefe del Recibe los expedientes, 5
Departamenta minutos

de Sociedades

Coloca los expedientes en bandeja;

Envia un listado de los expedientes a través de correo
electronico institucional al operador de autorizacién de libros;

Traslada mediante anotacion en el sistema registral y de forma
fisica los expedientes.

Operador Recibe correo con listado de expedientes a recibir; 1
i ; ; ; o . dia
REE!W? l,de Recibe fisicamente los expedientes para emision de stickers;
Autorizacidn de
Libros Genera la autorizacion de libros de la sociedad con vista al
formulario de solicitud y a la boleta de pago de autorizacion de
libros cantables;
Anota en libro de Actas la identificacion de los stickers a entregar;
Traslada al Jefe del Departamento de Sociedades los expedientes.
lefe del Recibe la documentacion proveniente del modulo de libros, 15
Departamento envia correo al usuario o notario en el que se le notifica que la | minutos

de Sociedades

documentacion estd lista para ser retirada;

Envia correo al usuario/Notario de un listado de documentos
que deberad presentar en wventanilla de Sociedades para
conformar su expediente.

En el caso de firma electrdnica avanzada, no debe adjuntar
ningin documento pues todos los documentos se habran
trasmitido con firma electrdnica avanzada.
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RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO
Usuario / e Acude con la documentacién a la Ventanilla de Atencién al 15
Motario Usuario del Departamento de Sociedades para conformar el | minutos
expediente.
Operador * Recibe a solicitud del usuario / notario, la documentacidn 15
Registral de descrita en el correo electrénico para la verificacion de | minutos
Atencidn al concordancia entre la documentacion ingresada en el sistema v
Usuario del la documentacion presentada;
Departamento | s peyuelve documentos originales al usuario/Notario, conforma
de Sociedades expediente con copias de las documentacion y envia correo
electronico que contiene los pines para descarga de razones y
patentes;
e Descarga en el Sistema Registral el expediente vy lo envia al
Departamento de Archivo General mediante hoja de
. co nﬂcimj_na nto.
Operador del * Recibe el expediente: 10
Departamento ) minutos
de Archivo ® Escanea, y archiva para su resguardo y consulta.
General
7.8. de sociedades de emprendimiento
RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO
Usuario/Notario |  Solicita la creacién de su cuenta en la plataforma de e-servicios; 20
minutos

La cuenta de usuarios se generara automaticamente;

Llena la solicitud y envia escaneados en formato PDF lo
documentos solicitados, el sistema generarda de forma
automatica un contrato, el cual el usuario debera descargar v
firmar cada accionista con su firma electrdnica avanzada;

Los documentos a cargar, todos con firma electrdnica avanzada
50M;

v DP| del representante legal;

v"  Boletas de pago conforme al arancel vigente mediante
banca virtual o pago fisico en BANCO;

¥ Boleto de Ornatog;

¥"  Recibo de agua, luz o teléfono para acreditar el domicilio

de la sociedad;

El sistema genera de forma automatica el contrato;

Descarga y firma el contrato cada accionista con firma
electronica avanzada.
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RESPOMNSABLE | ACTIVIDADES | TIEMIPO
Asesor de Recibe asignacion automatica a través del Sistema Registral; | 5
innavacion Determina la procedencia del objeto social con base en |os MRHEE
/Ministerio de parametros de innovacion previstos en el Reglamento de la Ley
Economia de Fortalecimiento al Emprendimienta;
Califica objeto social;
Aprueba o rechaza el objeto social v envia electrénicamente al
Registrador Mercantil General de la Repdblica para firma de la
calificacian.
Registrador Recibe |a calificacién del objeto social aprabada o rechazada y 5
Mercantil firma electranicamente; minutos
Dewvuelve al Asesor de Innovacitn a través del Sistema.
Asesor de Recibe |z calificacion firmada electrdonicamente por el 1
Innovacidn Registrador Mercantil; hora
/Ministerio de 5i la calificacion es de rechazo, enviz automaticamente un
Economiz correo electronico al usuario o notario indicando el motivo del
rechazo. El usuario subsana el rechazo, pero debe iniciar con
una solicitud y un nuevo objeto social;
5ila calificacion es de aprobacian, traslada el expediente de forma
automatica al rol del Asesar Jurldica.
Asesor Juridico Recibe asignacién automnética para la calificacion de la solicitud 25
aprobada por el Asesor de Innovacidn; minutos
Califica la documentacion y con base en el andlisis juridico
respectivo determina la procedencia de la solicitud presentada;
Aprueba o rechaza la documentacidn y envia electrénicamente
la calificacién juridica al Registradar Mercantil General de |a
Replblica para firma,
Registrador Recibe la calificacion juridica de aprobacién o rechazo y firma 5
Mercantil electrénicamente; minutas
Devuelve al Asesor de luridico a través del Sistema,
Asesor Juridico Recibe |a calificacidn juridica firmada; | 25
minutas

Si la calificacion es de rechazo, se envia automdticamente un
correo electrénico al usuario o notario indicando el motivo del
rechazo para que subsane e error;

Sila calificacién es de aprobacidn, traslada el expediente de forma
automdatica al rol de |a delegacion de —SAT-.
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RESPONSABLE | ACTIVIDADES | TIEMPO
Delegadodela | = Recibe expediente; 25
i i . L, inut
Supermzendencm s Califica los aspectos contable y tributario de la solicitud, HLLes
" aprobando o improbando la misma;
Administracién
Tributaria—SAT- | ¢ S la solicitud se rechaza, envia automaticamente al usuario o
notario para gue se subsane el error;
= 5ila selicitud es aprobada, genera NIT a la sociedad y envia por
correa electronico el NIT al representante |egal para que
descargue desde la agencia virtual el RTU de |a sociedad;
e Trasladan electronicamente al rol de edicto del operador
registral;
La acreditacién de imprenta se realiza directamente en la
imprenta solicitando Unicamente el NIT de la sociedad;
Para la habilitacién de libros el representante legal deberd
solicitar a través de agencia virtual la habilitacién de los libros
para |la sociedad y realiza el tramite a través de |z pagina de
DECLARAGUATE.
Usuario o s Recibe rechazo, subsana el error y devuelve al delegado de SAT.
notario
Operador # Recibe automaticamente expediente en el rol de edictos, 30
Registral de genera el edicto; minutos
Sociedades ¢ Envia a firma en forma electrénica al Registrador Mercantil
General de la Republica;
o Genera la razon de inscripcion de la sociedad, razdn de
inscripcion del auxiliar de comercio;
= Realiza las solicitudes de patente electrénica de sociedad y de
empresa,
Registrador e Recibe y firma electrdnicamente el edicto; 10
hiareanti s Coloca edito para ser publicado al dia siguiente en la pagina minutos
Qenerd) adis oficial del Registro Mercantil en el médulo de e-edictos;
Republica

Firma electrdnicamente las patentes de comercio de sociedad y
empresa y |as razones de inscripcion de sociedad vy de auxiliar de
comercio;

Envia electrénicamente los documentos

Departamento de Sociedades.

firmados, al
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RESPONSABLE
Operador

ACTIVIDADES

Recibe las patentes de sociedad y empresa y las razones de

TIEMPO

Registral de sociedad y de auxiliar de comercio firmadas;
Sociedades Traslada el expediente mediante el sistema registral al Jefe del
| Departamento de Sociedades.

lefe Recibe expedientes colocados en bandeja electronica; 5
Departamento ol ) . o " minutas
detociadidas 51 el usuario no carnceln la autorizacion de los libros, traslada

mediante anotacion en el sistema registral el expediente a
Ventanilla de Atencidn al Usuario para ser entregado;
Si el usuario canceld |a autorizacion de los libros, traslada el
expediente mediante anotacién en el sistema registral al
Operador registral de autorizacién de libros;
Envia listado de |os expedientes a través de correo electrdnico
institucional al Operador Registral de Autorizacidn de libros:
Traslada de forma fisica el formulario de solicitud y boleta de
pago de autorizacion de libros contables al Operador Registral
de Autorizacian.

Operador Recibe correo con listado de expedientes; 1

istral de . i . ot i

REE_IS g Recibe fisicamente el formulario de solicitud y boleta de pago dia
Aum"?cm" & de autorizacion de libros contables para emisién de stickers;
Libros
Genera |a autorizacion de libros de la sociedad;
Anota en libro de Actas la identificacion de los stickers a
entregar;
Traslada al Jefe del Departamento de Sociedades.

Jefe Recibe |a documentacian proveniente del mddulo de libros, 15
Departamento envia correo al usuario o notario en el que se le notifica que los | minutos
de Sociedades stickers estan listos para ser recogidos;

Por haberse transmitido el expediente completo con firma
electrénica avanzada no debera presentarse ninglin documento
ante el Registro Mercantil.
Usuario Acude con la documentacién a la Ventanilla de Atencién al 15
Usuario del Departamento de Sociedades para recoger stickers | minutos

de autorizacion de libros si hubiere boleta de pago de los
mismaos.
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RESPOMNSABLE ACTIVIDADES | TIEMPO
Cperador = Recibe la solicitud del usuario para entrega de stickers de 15
Registral de autorizacion de libros y los entrega al usuario mediante le lector | minutos
Atencién al de DPI;
Usuario de| ¢ Envia correo electronico al Usuario que contiene los pines para

Departamento descarga de razones y patentes;

de Sociedades : . : 2
® Descarga en el Sistema Registral el expediente v lo envia al

Departamento de Archivo General mediante hoja de conocimiento.

Operador del # Recibe el expediente; 10
Departamen ) inutos
Sk ,e ' # Escanea, y archiva para su resguardo y consulta. Sl

de Archivo

General
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8. FLUJOGRAMAS:
8.1 Procedimiento: Inscripcian de Sociedades
Operador Registral de Delegado de la
Uiia Atencion al Usuario | Jefe del departamento Asesor Juridico Superintendencia de
del Departamento de de Seciedades Administracian
Soc €5 Tributaria
(=) | &
Verifica la
documentacian y Tosma los Califica Ia
h 4 requisitos expetiantes de dacumantacitn
Descarga de |a pigina presentados las bandejasy ks presentada por al
aficial del Replstra & asigna g los usy Bdie y con base en
Mercantil I3 saliciud e Fsesores Juridicos &l andlisis juridica
"EATRA-2 varsidn £ miediznte al Fespediva, delermina
8.0, Ia cual llgna e Sistema Ragistral la proceden cia de ks
imprima I:T;::Ltlf:::? del Ragistra soficitud, mediante la -
1 et Mereantil realizacidn de Califica lo redativao al
Persanal de 1 califlcacién de SApNCE: Yoviabiey
ki Identificacion eprobimiin o richazo YRhRCH AR
14 soficitud aprobandoe o
Liena los datas T W improbanda la
sollcitadas en el 4, Traslata e + salidtud mima
formularia con base P Coloca Las
en e documentes Asigna un ndmerg Pﬁ::urrs Wildisga expedientes
oLl di: pxpedienta para p I'ud@mdm an las
2 la saciedad, uno bandejas respoctvas
para el auxillar de e e o ¥ trastacls midlanta
cinnerclo Tt mismos _ anataciin an al
- gars la ivipiaca 12 Sistema Registrala la
; Wantanila de Abenclon
imprime y flima des mercantil, les cuales al Uswario dal
copias del formulario serdn comelativas & Oepartamento de
en original, para el impresos en las Sociedades para su
Registro Mercantil y la conrasefias consulta por e usuaro
5AT g Trastada Ios 15 GeneraMITy ATU a la
3 spariantes - sociedad, ol cuzl
aprobadas por el Traslada las podrd ser verlficado
) Genera un pin Dopartamanta expedienta en linea en 3 pigina
3 con el cualel huridice a la aprabadas aljefe gey | NG oficial defa SaT
Cancela el arancel de SUAR pueds Debegacian defa Departamenta de L]
la inseripeidn de descangar & -SAT-, mediants Socledades ‘l
sotiedades imprimir sus anotacidnen e 18 v
mereantilas en banco patentes y Sistarna Regisral
del sistems o razones 13
mediante banes electidnicas gn Rechara  traslada
uirtizl Ia pégina oficial medkanta anatadien
4 ded Reglstro on @l Sistema Regisral
Mercandl - o la Ventanillade
g Atencion al Uswario
del Departamento de
- ‘ Traskada lps Sociedadas
e | | [oasemmamee] ||| oomsemes 2
e en las bandejas y P dsl W
reqimridos, en la eantinia el praceso WE:; °1m Colaca en la bandeja
Ventanilla de can #l fefe dal T o J.ﬁ:: destinada para el
Aben citn al Usuario Departamanta de abligtacibn an ol IL alecta, las
del Departamento de Sociedades cistariaiy gt o expedientes
Sociedades 10 ahpsdlgntes aprebados ¥
5 itk os rechamdos
22 i
-
™
E
i
N \
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E.1 Procedimiento: Inscripeidn de Sodedades

Operador Registral del
Departamento de
Socedades

Registrador Mercantil
General de |a Repiblica

lefe del Departamento de
Sociedades

Operador Registral de
Autorizacidn de Libros

Inscribe lasocdadad
mercantily genera gl
edicto; eneia al
Registradar Marcantll
General de la Repiblic,
para firma
23

Genera larazdnde

inscripdon da la
sodedad
p

L 4

Inscribe &l Auxiliar de
Comerco, generando la
razdn de irseripcion del

mi%na
25

.

Erwia la solicitwd de
patente electrdnica de
spriedad y de patente
de pmpresa mercantl

al Registradar Marcantl
General de la Republica
b

v

Coloca los QHPEEEI'I'!H
&0 las band gjas
Tesp eclivas
7

[Pagina 2

Recibea v firma
electrbnicamente el

W

sdicto
28

¥

Coloca el edicto para
ser publicada al dia
sipulente 2n 3 péging
oficial del Registro
Mercantil en &l moduko
te e-edictos
22

Riscibie v firma
electrénicamente
las patentes da
sociedad y de
PTIprass
generadas por el
Operadar
Registral
30

Rediba ¢ firma
electrbnicamente
lag razones de
mscripeitn del
auuiliar de
camercio yla
ranin de
imserigeion de la
sociedad
31

Emvia electrénicaments
las dacumicntos

Anata en el

Sistema Registral

el Traskad o delas
edpedientss al

firmados, al
Departamanta de
Socied ades
a2

b J

Operador da
Autorizacion de
Lilircs

13

¥
Trasluda las

expedientes al mid o

de autarizacion de
libros, habiendo

enuiado par corren

Instituconal o fistado

e [og rmismas

Redba corraa con
> listado de decumentas

£

Ariota en el
Sistarmna Registral
I leyen da:
"Expedienta
archivado para
entraga”, en el
casa de no
haberse
cancelada la
boleta de
auterizacion de
litir s cortables
k1

Coloca dichos
eupedientes an las
bandejas, para sar
archivados por los

operadares de Atendin
al Usuario del =
Departamentn da
Sodedades, a ks aspera
e ser entregadas al
usu ario

36

a recibir
7

¥

Recibo fidcamanta los
eupediantas para
emision de stickers
EL]

!

Genara & imprime los
stickers respectives, con
base en la boletade
pago v el farmularie can
el que se soficis ka
awtorizacitn de fibrosy
trasiada &l Jafe dal
[epartamento de
Socledades
35

«

Anata en fbro de Acas
Ia identificacidn de los
stickars a entregar
36

= s

Trasiada al lefe del
Departamenta di
Sodedad e
7
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8.1 Procedimiento: Inscripcidn de Sociedades

Jefe del Departamento de Sociedades

Operador Registral de Atendén al

Usuario del Departamento de
Sociedades

Operador Registral del Departarmento
de Archive General

Ay de 3l Mddula de
Autorizacidn de Libros a
recoper lod expedientas
trasladados operados, para
emvio al Departaments de
Socledades

36

Archiva los
expedientes v la
salicitud dal
usuario entrega
los documentos
recpectivos, previa

.

L 2

Anota la kyenda:
EXPEDEEMTE ARCHVADD
PARA ENTREGA,
colocird olos en las
bandejss respecthas para

ser anchivades por los
operadares registrales de
e Atencidn &l Ussario del
Departamento de
Sociedades

3T

werificadian da las
contrasefies y
selland o de
entregado lag
rismas.
38

Emtregs los documentos,
previaments identificad o al
Usuario & travis dal lector
de Documento Personal da
Identificacidn OP

39

v

Requiers al suario revisar
fes dates de lo
docimen tos
40

v

Explica al usuaria el
procedimienta paradescarga
& imprimir |28 patentes v las
raranes con los pines que se la
entregaron; o se las imprime &l
Operadar Registral de Servicio
al Uswario 5 gl psiarie bo
salidiara

2L

.

Coleca el axpediente on |3
bandija respectiva para ser
enviada al Departameanto
de Archive General,

Az

Escanea y archiva las
expadiantas para su

7| respusrdo v cansulta
43

[Pagina 3
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8.2 Procedimiento: Prorroga deacreditacidn de bienes registrables

Operador Registral de

|P_.=1Eirm 1

la bandeja destinadapara
el efecto y cantinde ef
procesao con el Jefe del
Departamento de
Sodedades
3

Usuario Atencidn al Usuarlo del Jefe del Departamento de ':ZE:;L[:::;:: zil
Departamento de Sociedades
Sociedades Sociedades
Inicia
v
Presenta en Ventanillade
Arencidn al Usuario del Recibe & ingresa los
Departamento de documen tos en al
Seciedades para la Slstema Registral,
acreditadicn de bienes reladonados con la
registrables, memarlal prdrroga de
salicitando |a préroga de acreditacion de RE:EEL“;;‘::::“’
la a:re:il::j::b?:ghmnes hlenestezgﬂlruhics corsa (o Califica Indmmmuﬁ@
5 ot al presentade por el usuaria
xpedlants woon base én el andlisis
a juridica respectivo
@ Jr P ditermina laprocedencia
de |a salidtud mediante:
Coloca el expedianta an pd Ia calificacidn da

Idantifica al asesor
Juridico g e tive & su
carpo la calficacian
5

w

Envia & Azasor Juridico e
expediente mediants
asignacidn en | Sistema

Registral, realizando gl
trasiade & las estaciones
de trabajo de los mismas

B

aprabacidn o rechazo
?

El E!'P!dIEI'It
apmhadn‘?

Colog an las
bandajas
raspactivas y
traslada meadiante
anotacian £n al
Sisterna Regstral a 5
la Wentanilla de
Aten cidn al
Usuaria
Departamento de
Sodedades
El

Envia a lefe dal
Departaments de
Sociedades los P
expedien tes aprobados
0
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8.2 Procedimiento: Prorroga de acreditacidn de bienes registrables -2-

Jefe Departamenta de Sociadades Operador Registral del Departamento Operador del Departamento de

de Sociedades Archivo General
Recibe ytraslada los Anota la prdmogm de la
expediantes aprobados acreditacion da blenes En
por &l Departamsnts 2l Sistema Registral, para
Juridico al Gperadar " gue el lswaria pureda
Registral que inscribid la | salicitar Certificacidn de
sociedad para realizar la la misma
anDtacidn respactiva 12
11

Trasiada el pxpedientea
los operadares de

Atencidn al Usuario del Escanga v
Departamento de archiva los
Sociedades para la expedientes

descarga dal expedien te : parasu

¥ 5u enwio con hajado resguarda y

conocimiento al consulta
bDepartamento de Archiva 14
General
13
v
FI N

)&Ina 2
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8.3 Procedimientor Acreditacion de bienes registrabiles

Operador Registral de

Usuario Atenddn al Usuario del l=fe del Departamento de Asetul dutidicn el
Departamento de Sociedades D rt_a aten:de
Sodedades Sociedades
: Inicio '
r
Seficita la acreditaciin de
bien s rogistrab les
1
Recibe [a documentacén
¥ que presentt el Usuario
w 2
Prasanta en Vertanilla de *
Arencidn al Usuario del
Departaments d e
Sociedadas; Memarial Irrg;:s:ﬂz&;:;:m-
solictandao la anotacidn a
de la acreditadgdin de
hienes registrables y ¢
copia de los ttulos que
acreditan k3 efectiva Caloca &l expediente an
aportacidn de dstes la bandeja destinada para
b4 al nfacto
5
Existe
-—<Brg‘tﬁu:|:nl:':‘>
\{‘/
NO
h
Soficine ameced entes del
] axpediente al Archivo
3 General i i
3 Recoge las exp edientes doumentacion
e lad bandefas ¢ presentada por el usuario
¢ L incarpoara los v determina la
documentas al i procedencia de la
Traslada al lefe dal axpadiente solicitud mediante la
Dapartamento da ] reafizatitn de calificacian
Ly Sodedades, para que de aprabacidn o rechazo.
contin e & 11
procedimienta Identifica &l
B Asesor Juridico B
que o a gl
rgn la

calificaciin y se lo
wraslads madiante
asignacifn en gl

Sistema Reglstral,
reallzando el
traslado a las
estacionesde
trabajo de log

mismos

i0

Traskada allafe del
Dapartamento de
Socledades
12
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£.3 Procedimienta: Acreditacion de bienes registrables -2-

Operador Registral ded Operador de Atencignal

lefe Depa

Suir;far:;mu oo Departamento de Usuario del Departamento Dpa:d:: d:.l Dl;.-;:arta:]errto
Socledades de Sociedades R I R

Recibe los expedientes

13
Fuaran
sprobades?
14
]
¥
Emvia gl rachazaa la
g Anctala
v‘““”::;’u::::‘zl‘ dns| acreditacicn de l-®
bienes en el
51 M:’::::;ﬂ;::;; o sistema para gue Redba el rechazn para
entregiie nt Lsuas el Usuario a entregirazlo al usuario
e trawvds de la 18
hitdzora pueda
solicitar
cartificacidn de fa
Traslada al cperador mcq‘;nfm
registral que inscribid la
e sociedad para realizar la
anotacidn respectiva
17 Traslads el expedientea Descarpa del sisterna ol
las aperadares da expedients y enviz, con
Atendon al Usuario deal | heja de conecimianto, al
Departamanto de “| Departamento de Archiva
Socledades Genaral
19 20

Recibe expediants
fral

W

A J

Esmnea y archiva para su
resguard o y consulta
22
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B.4 Procedimiento: Cancelacidn de Inscripcion de Sodedad

lefe Departamento de Sociedades

Registrador Mercantil General dela
Repliblica

DOperador del Departamento de

Archivo General

Notifica via teléfoms o careo
electrdnico & Matario o represanta
tegad el futuro vencimianta ded
plazo a la vispera devandmiento
1

!

Deja copia da la natificacidn en &l
expediente & 8 vigpera del
vantimisnto
2

¢

\Verifica lainewistencia de ingresos
de prirroga o de aoeditadin de
biones ragistrables en la bitdcora,
&5 decir Ia efectiva aportacion de
los bien e en b escritura de
constitudon y/fe ascrituras
camplemen tarias
3

i

Trazlsda el expedianta al
Repictradar M ercantil Gen el de la

Emite resoludin ordenanda la
cancelacidn da I3 Inscripeidn de ka
saciedad, a5 como |25 anotacion es

Repuiblica
4

Recibe resolucidn,

realiza las anetaciones respectives,
v envia el Departamanto de
Teon ploglas de |a Infermadiin una

an el o los auxiliares de comercio, v
en |a (g} ermpres (5], teniondo 2 la
vista o expediente completo
]

k

Traslada ka Rescolucidn al

solicitud pars que se cologue en
estatus e cancelado la inscripcicn
de 2 saciadad

E

'

Traslada el expedienteal
Dapartarnento de Archive Genesal
yanota an |a bithcora de trimites

Departamanta de Sociedades
8

el traslada de b Inscripeidn
cancelada
T

|P_égina 1

Recibe al expedianta;
Escanea y archive para su
resguardo y consulta
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8.5 Procedimiento: |nscripcidn Definitiva [Tramite previo a la Reforma del Decrato 18-2017)

Presentaen la
Ventanilla de Atencidn

documentacian y

itl Usuario def
Dapartamento de
Socledades un
remarial salicitanda la
Inseripgidn d efindtiva,
drigido al Registradar
Mereantil General de la
Republica y original de
|2 publicacian del Diara
Oficial o impresidn del
edicto en el Balatin
Elactrdnica del Registra
Mercantil
1

Pagina 1

redUESTEDS ou e prasonta
el wsumria
2

e ingresa al tramite
madiagnte lactor de D
3

!

oot &l eapediente
can laidentificacion de
los mimaros Aludkics
en las band ejas
establacidas para &l
efecta
a

.

WVerifica i el
antecedante s
encuentradentro del
Departamanto de
Sociedad
5

Cumnta con
—<arlta:edauhei‘>

m
¥

Salicita el antecedents
5 del expediants al

W

Raclbe la sedicitud,
Envia el expedients al
Dperador Registral de

Deparamento da

Archivo Ganergl
T

Contin i@ al
S pracedimiants
g8

v

Atenditn al Usuario del
Departamento de
Sodedades
g

Operador Registral de Operador registral dal
Usuario Atencidn al Usuario del Departamento de Archive Jefe ‘EISDE‘:J:;::FHEI'IW e
Cepartamento de Sociedades General ar =
Warifica la

Torng los expedentes
de |as bandejas
respentlms

Y

Expedients con

’-<b|9nes reglsirahles'-‘
o]

Traslada expadianta al
Dpersdar Registral

S

Asigna los expedientes
= a los ssesares juridicos

S
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8.5 Procedimiento: Inscripcion Definitiva (Tramite previo a |a Reforma del Decreto 18-2017)

Operador Registral de

Aspsor Juridica del Jefe Departamento de Atencidn al Usuano del Operador Registral del
Departamento de Sodedades Sociedades Departamento de Departamento de Sociadades
Sociedades

Recibe el expediente Racibe ;:r:m:dlente
bz definitivameante la
socindad mercantil,
'# ganerando |3 razan de
Califica los titulos ireripciin definitva
aorad ltativas que 22
apartan bienas 4.-
':Erl:ru:::sl: Gengra de_ farme
procedancia de la dEﬂ:}!mlm_I:dad
soliciud mediante la pat enta zl;suﬂ
realizacidn de
calificacon.
15 Inseribe la

e pras marcantil
¥ genera de ferma

electrdnica 3
patente de
Expedien te cesmercia de
Apreshada? BMpres

16 4

NO Expediante con
¥ _<lr_|leta te papo de>
Coloca an las band ejas "hrﬂm?
los expedien tes Recibe ¥ traslada los Z
rechamsdos v traslads expedientes rachazmdos Recibe los Expodientes Y
5l mediante anatacion an | 3 ventanilla de Atencidn o '5‘:'1355'95 para sy "
el sistema registral y 3 al wsuario de 7] drehay :un;sulla ge ,:'I
emvia al lefe de soced adas il "
5 et 18 19 Coloca anotacdén en
sisteme Regstral:
7 EXPEDIENTE LISTO
PARA RECOGER
51 | Traslada 8 Ventanllla de
traslada los Recibe y trasadalos m;::;:nu:;r;d <
Lyl expedientes al lafe de expedientes aprabades Sodgedades.
Sociedadas por el Departamento 6
0 duridico al Operadar

Registral gque o

insoribic v

provisianalmenta, con

I Ir!aliliafi da Gue se Enwia al Jefe del Depto.
realice lainscripcidn de Socicdades los
definitiva > expadientas

1 7

©

L 2

Pagina 2
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8.5 Procedimiente: |nscripcidn Definitiva [Trimite provio ala Reforma del Decreto 18-2017)
Operador del UFE'T:!FbF Registr.aF de | jofa dal Departamento
Departamento de Usuaria Atencion al Usuario del de Socedade: Operador Registral de
Archivo General Vepartpmento da Autorizacién de Libros
Sodiedades
Redba
Recibe los
exprdientes,
entregaal expiedientas
[EATET a8
Coloca
anpraciin e n
& Slstema
Registral
sobre el
Recibe el corren
trast;a:n e del listade de
Recibe y Entrega sxpedientes, .| Jos """I"::;"““"
los docunmant os Envia coman 1= ki
respactivos, a del lista de Hﬂfslci:“g
solscitud del bas o
usuarin, awpedentes
miedianta lictor yenvialos
e D, provia expediantes Genara &
verification de fisicos imprime los
las contrasefias 28 stickers
yselfando las requerid o,
migmas de teniendoala
entragado wista la
";f‘! holeta de
pegay e
4‘ respectiva
Infarma al Formulario
de soficiud
Recibe y revisa usuarid para e
Bocirensia. - qua reviss Iog o
35 E: datosde los mismos,
doumaentas FReibe 1
3 expadientey
4‘ anata Lz Anota en el libro
leyenda: de actas la
u;;:::,:ﬂ i “EHPEDIENTE Identificacidn de
bandeia LISTO PARA, bos stickers a
r em-.:J ara ENTREGA' . [ entregar
::]emliad: al traclada & trailada al Jafe
Caiartarents Wentanilla de de Sociedades
?iI:'ﬂ: I':.r: Atendién al log mapedentes,
Gm;:l Usuario para 3z
distprinks ;: Entrega
entregada la 3
B Eurmen tackin
W 37
FiN
]
]
E
£l
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8.6 Procedimiento: Comecciones de documentos inscritos flsica v electrdnicamente

|Pagina 1

Operador Registral de
Ussara Atencion al Usuario del Jefe dal Departaments de Qpuradar Angistrol del
Departamento de Sodedades Depart_amentu ge
Sodedades Sodiedades
Solicita a la
Vantanilla de
Atencdn al Usumrio
del Departarmenta
de Saciedades, ia
correecidn del
dacwments qua Recibe yvarifica s
prasoanta armaran la » | documentacién y
inscripeldn dentra = requisites
de los 30 dias 2
ealendariode la
emision del +
documenta Ingres &l tramite
' adjunta las medante lactos da
docurmen tog, Dacumente
1 Persgnal de
bdentificacion
3
¥
Coloca el
Recoge los
¥ “Mmt! con la expedientes de las
idontificacidn dalos bandajas
nimeras #ludidos raspactivas i
en |2 bandejas varlficala
establecidas para el correceldn
efecta selleitada, mediante
4 la eansulta de
¢ axpedien s
escangados Bn 8-
Contin s ¢l proceso powar Reafiza las
con gl Jefe dal & anotaciongs
Departamen o de l teninndo a la vista
Sociedades los docurmentas
5 Asigna al operader impresos dea-
que hayareafzade J - pawer y las
I3 insoripdién para documentas
sar subsanado eriginales canm
7 corraceidn s
soficita
B
Recibe solictud la l
SR M Envia solicitud de

Envia solictud da

forma electrénica al

mianars electrénica

a Tecrologias da ls lafa de 5:d~edad-5
Infermiacian,
1
N '.'
e
: 3
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8.6 Procedimiento: Correcciones de documentos inscritos fisica v elsctrdnicamente -2-

W

Colo@ el expediants
en la bandeja
respectiva para ser

Operador de Departamento | Operador Registral del Operador Registral de
de Tecnologias de la Departamento de Atendonal Usiaro del Operador de Archiva
Infor macién Sodedades Cepartamento de
Sociedades
Realizs la correccisn Verifica 2 _realizacldn de
sedicitada se refleja en a correccidn por parte
Ia biticars |a realizacitn | del Departamenta de
de |a correceidn Tecnologias de i
11 Informacidn
1z
v
Generala
documentacion
comegida.
Traslada expediontes
comegidos al Y
Departamento il Recibe y Ifd‘lhﬁ los
General de Archivo o o expedientes
bien, & Ventanila de 1
Sociedades para gue -L
el usuaria pusda
recoger documentos. Entraga al usuario los
13 documentos,
mediante el lector de
DP| previa
verifiacion de las
cantrasefias
15

Escanea y archiva el

enviado al
Departamento de
Archivo General
16

|P_étgir|a 2

expediente
17

W
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£.7 Procedimiento: Inscripcion de sociedades mercantiles en linea
Dekegados dela
Superintendencia de it g Operador Registral de e-
Administracion Tributaria - AssegJuricio Matarvomaa servicios
S5AT-
Califica los aspectos do h"ﬁrﬁ:‘m Varifica previamarte
comtable v tributario s L Ios datos de fa
de |3 soficitud, cargada por @l - Salicita la craacidn de seficitud con el carné
aprobando o o usuasio sutuenta o la del CANG o
Improbando & 5 plataforma do o - ia de
misma # servicios enlegiado activo y
i 1 valida la cusntade
[raterming la Motarias
procadeandia de la 2
salicitud presentads Racibe un correa
& slactrénico
Es aprobada? confirmanda L i
12 »l validaciondela |
Reallza calificatitn b
juridica de aprobacitn
i (o] o rechazo con basean
¥ el andfisiz juridico Ingresa a s
Motifica por media respectiv cuenta,
de corred electrdnica 7 Nena |z salicied
al notario para que + ¥ envla
1] Eghkaned Brvar, y - escancados |os
envié par estamisma Ervia corren
L] . vEa elecrdnies al usmario dnl.'l-ﬂ':larlmi
13 o Notaria & o
cuenta fue cargada la
solicitud v of maotivo
del rechaza 5ila
calificacifn o5 de
recham
Gemara NIT 8 la g
sodedad, représente ,L
legal recibe par -
corren NIT y dewargs Enia
L ol RTU desdla la electrénicamente Redibe corren
BEEncia virtual axpedianie electrdnica con el
Enwia & usuario/ Registrador Mercantil mativa del rechazo
nofario por correo la General de la par partedel
aprebacifn de SAT. Riep blica 5 o5 dulegada de SAT
15 aprabado para firma 14
& a
Traslada ol ¥
au:;ﬁ:::rm al Traslada de forma
rolde edictn de cada aurtomtica ol
operador reglstral expediente alral de la
16 =1 delagacidn de —SAT- 4
+ la calificacitn es de
Enwig corren apm::'“
electrbnico & paiaria
a natario natificando
i aprobacidn de SAT
17
i
m
E
3
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8.7 Procedimiznto: [nscripcion de sociedades mercantiles en linea

Operador Registral de Sodedades

Registrador Mercantil General de la
Repiblica

lefe del Departamento de
Sodedades

Genera ol edicto;
emvia 3 firma en forma
electrénica al Registradar
Mz reantil Genaral di ko
Rapu blica
1B

Gemnera la razdn de
inscripeion de ta
socied ad, rzdn de
irscripcion del auxiliar
oe comercia, y hace las o

Firma el adictn, colog an
espara deser pubbeado en
la seccidn de e-edictos en
Ia paiging del Registro
Mercantl
15

solicitudes de patente
electrinica die sociedad
y de errpresa;
20

!

Trastada mediante anctacién
en el sistema registral segdn
carresponda y colom en las

Redibe Ios expediante y los

Firma edectrdnicaments
las patertes de comercio
de seciedad yempresa y

bandejas respectivas
21

Recibe correo con listade de
expedientas & recibir;
recibe fisiamente los

F 3

w

las razones de irscripeitn
de sociedad y de auxiliar
de comercio
)

b 4

caloca enla bandeja
FL]

!

Ermvia un listado de los
anpadientes atravis de cormo
electrdnice instinucional al
operador de autarizacidn de
libros
4

v

Traslada mediante anotacion
en el sigema registral vde

expedientes para emisitn de
stickars
26
Y

Gerera la autorizacidn de libros
de |a sociedad can vistaal
formulario de solicitud ya la
balets de pago
Fid

¥

Angta en libro da Actas la
ldentificacidn de los atitkers a
entregar
24

¥
Traslada al lefe del
Departamenta de Socledades
los expedientes
29

[Pagina 2

forma fisica los expedientes
15
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8.7 Procedimiento: Inscripcion de socedades mercantilas en linea

Jefe del Departamentn de

Usuaria / Notario

Operador Registral de Atencidn

Operadordel Departamento de

notarko en el que g be
natifica g e ka

documentacidn esd
lista y el listade de
documeanios gue debesd
presentar an ventanilia
de Socledades
30

|Pdgina 3

k4

Vantanilla de Atencidn
Al Usuariodel
Dapartamanto da
Sodedad es Par
canfarmar expadiernte
31

i i o del Departamenta d
Socigdades 4 suanusnEIEd::B MENER.RE Archivo General
Racibe la
dogumentacidn del
md wlo de libros, emia Aauda con la
| i (5]
corred al uswaria o cumentacon ala Ricibe, verfica

concor danda de la

w

docimentacion y la
ingresada
32

L

Devuelve bos
documentas ariginales,
Conforma el sxpediente
Cov COPias, envia pines

por correa para
descargar razon es v da
las patentes
33

r

Descarga en el Sistema
Registral ef ey ediente
W lo snvia al
Departamento da

Redbe al
expediente;
Escanea, y

Archivo Ganeral
meiiEante hoja de
conecimianta
£ ]

archiva para su
respuardoy
cansulta
a5
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8.8 Procedimiento: Inscripcion de Sociedades de Emprendimiento

@h‘la 1

. Azesar de Innovacion istradaor Mercantil o
Usuario/Notario e "'r nee : Asesor Juridico
Ministerio de Economia General de la Republica

m Redbe asignacidn a ;
" mé;ﬂﬁ'ﬂ?:l"e’“ Recihe asignacsn
St ara
Solicita ereacidn de 5 L
E'"i:[:‘f;ﬁg:&m *- solicitud aprobada
1 Determing la ?n;:' ﬁsg.’g”ﬁ
procadeancia del ““E" "
¥ chjeta socid
Llenalos datos & ¥
solicitados ¥ envia 4. Califica la
los documentos documantacian y
Escamneados en POF Aprusha o redhaes Recibe la con base an el
v |& soficind eon el Dﬂlmr’“'a‘ ¥ alificacién del anilisis juridico
firma electrinica enmia ohjet socid de respactivo
avanzads E'H:d'l'c:r::;m al aprabicidn o datermina la
i i P  rechaw y firma procedendia de la
Mercantil General Rhtihen saliciug presentada
¥ de Ia Repdiblica para i I‘x‘a[“::“" 13
ehae al Asesor
Descarga v firma firmade la g - ¥
clificacién de Innovacian
contrato cada 7 g Apruaba o rechaza
acdonista con firma I3 docymentacicn y
electrénica envla
avanzada Recibe :
; elactrinicameants ka
i cafificacon firmada [ clificadén al
3 Reglstradar
Mercantll para
3 firma
Es aprabada? Reclbe la =
_< callfecackin juridica ;
o da bodn Recibe la
aprd 8 .| calificacian juridica
rechaan, firma > firmada
["1a] electriniamentay 15
¥ devwelve al Asesor
Envia corren 11 j\
automitico al
Aprueha
Recibe rethang, usuario o notaro _< salicitud?
subisana errory 5 irdi;a;ml;:guw 13
dewielve 4 S
NO
x
Envia comren
electrdnicg @
Lisimaria indicanda &
mathve del rechazo
Traslada el
ra que subsane gl
enpediente de forma 5l || B arror
1 automdticial ral del 14
Asesor Juridioo
o
Regiha redhaza, 2 é)
submna el arrory
devuelve al Tradlada ef
Delegado de SAT sypediarte deforma
| autcmdtica al rol de
v |a delegacian de SAT
15




Manual de Normas vy Procedimientos
GQBI ERNO (."{I' MIHISTERID

ME-VAR-RMGR-MNP -15-02

Version 07

I.._IA'I'EIIIAL:FL DE ECOMOMIA

INSCRIPCION DE SOCIEDADES

Pagina 45 de 89

8.8 Procedimiento: Inscripoidn de Sociedades de Emprendimiento

Delegado de la -SAT-

Operador Registral de

Registrador Mercantil General

Jefa del Departamento de

Pdgina 2

Sockedanies de Is Republica Sociedares
: | ;
Recibe enpedisnte
Recibe expediantr, mlocadoep bandeja
califica los aspect os ﬂlﬂiﬂlﬁ
comtabies v tributaria
de k3 solicitwd
15
i v <Uwaﬁn anc
Aprueha Recibe autarizacian de
{ sallcitud augomiithame nte Ruiciba yflmma Ilharus?
17 expediente an el 3 ¢|mml.1mﬂ1ﬂ el ¥
‘T" ral de edictos; '-‘d;;tﬂ -\|/
&) edi
NO gememn icto ‘L i
¥

Ermsia corren
auromdtico al
usuario onoEio
para gque suh=ane
el errar
18

Gamara NIT de s
sociedad, envia
e foema

aut ko al
Repressntante
lepal para que
descargue desde
la Agencia Virtud
e SAT &l BTU de
la saciedad

18

Traslada
electrénicamen e al

ralde edicta del
operador registral
FL]

Envia a firma en
forma electrdnica al
Repstradar
e reantil
22

Genera larazdn de
inscripcion de la
sobedad, auxiliar de
COMmEercio
i3

Realiza las
solicliudes de
patentn
alectrd nica de
saciedady de
patenne e
cmpros
mercantil
24

Recibe las patentes de
spoedad y emprem v
las razn nes de sociedad |

Colaca el edicta para
ger publilicado an la
pging oficial del
Registro Mercantll em el
madule de e-odotos
26

¥

Frma ebactrénicamanta
las patentes de
sotiedad y Las razones
e Bn sorigcidm - da
sodedad y de ausifiar

Traslada mediante
anctacidn en el sistema
5 registral expediente a

vantanilla de Abencidn
al Lsuario
33

Trazlada el expedenta
sl Dperadaor Aegisgtral de

de comerdo Avutorizacion de Librog
7 34
L2 ¥

Envla ebectrénicamendts
les documentas
firmados, al
Departamanto de
Sociedades
28

v e audllar de
comercia frmadas
20

¥

Trazkada el axpedients
madignte €| sise=ma
registral al Jefe del
Departamenta de
Sodedades
30

©

Enuia listado de las
aupedientes a través de
carren electronico
institucianal al
Operadar Registral de
Autarizacidn de fibros
35

«

Traslada de forma fiska
el rmulario de
salichud y baleta da
page de autorimddn de
libros concables sl
Operador Rnglstral de
Butorlm@otn
In
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3.8 Procedimiento: Inscripcian de Socedades de Emprendimiento

Pagina 3

Operador Registral de
OperadorRegistral de | Jefe dal Departamento ) Atencién al Usiaria Operador Registral del
Avtorizadén da Libres de Sociedades Usuatic ok Dienartaants g Departamento da
e i Archive General
Regibe carreo con
listado de Acude can la
"“p’;ﬁ?‘““’ Radbe I TE‘M",LT;‘IL‘:“ Redbe |z
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8 ANEXOS: ;
9.1. Recibo de pago de publicacion de sociedades
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9.4. Solicitud de inscripcidn de sociedades SATRM-02- Versidn 8.0
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8.5. Manual Operative de la Plataforma E-SERVICIOS
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Manual para el modulo de Sociedades en Linea

Ezte manual lo ayudard a conocer a fondo v a utilizar de manera apropiada la herramients de
gobierno electrénico de inscripcianes del Registra Mercantil de la Repablica

Tabla de contenida

1 Filasofia-dhel st i i i e R i s

2 N A B o e L L b b e e A

2.1 (OUE ES UNA SOECIEDAD MERCANTILY
2.2 CLASIFICACION DE LAS 80CIEDADES MERCAMTILES

227 Socledaaes PerSoRmiliSIie oottt

222 Sociedades Capitalistas

227 Moeiedades MIROES o s ke e e e o B

3 <Cue tipos de sociedades puedo registrar usando eServicios P i,

A1 SOCIEDAD ANONIMA (S.A)

Tabla de contenido
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1 Filusuria_det sistermna

ebervicios es una herramienta de gobierno electranico que permite a los ciudadanos y notarios

guatemaltecaos, el envio de solicitudes en linea v el procesamiento de expedientes a través de
internet en Guatemala.

La herramienta le da al pais una ventaja competitiva, proveyendao un servicio de calidad, eficaz y
eficiente en el procesamiento de expedientes, reduciendo el tiempo, los costos v los pasos
necesarios para la inscripcidn de una sociedad o empresa marcantil,

El sistema eRegistrations fue desarroliade por la Confarencia de Naciones Unidas para el Comercio
y Desarrollo (UNCTAD] este es un sisterna de dltima generacidn que podré procesar las solicitudes

de manera rapida y comada tanto para el usuario como para el operador institucional gue trabaje
an ella.

eServicios sinve de enlace entre la persona interesada y las instituciones piblicas v facilita el
trabajo que ambas partes realizan, permitiendo automatizar y simplificar el tramite de inscripcidn
de sociedades con el fin de lograr que Guatemala se posicione como una de las economias de
Latinoamérica que poseen uha mayor facilidad para gue tanto los ciudadanos como los
inversionistas, nacionales o extranjeros, inlcien un emprendimienta.

2 Sociedades

2.1 £Qué es una sociedad mercantil?

Las sociedades mercantiles en Guatemala son aguellas gue se forman por la unidn de dos o mas
personas que, por medio de contrato, se comprometen a poner de manera coman Capital, trabajo

y/o conocimientos; teniendo como principal objetivo el dedicarse a actos de comercio con fines de
lucra,

2.2 Clasificacion de las sociedades mercantiles
2.2.1 Sociedades Personalistas

En Guatemala las sociedades personalistas son aguellas que tisne como caracterfstica principal,
considerar las cualidades personales de los socios, tales comao prestiglo, la confianza v la solvencia
econdmica, En estas sociedades, el capital gue aportan cada uno de ellos, ocupa un lugar
secundario.

Las sociedades personalistas giran bajo una Razon Social y se dividen en:

“ Sociedad Colectiva

& Sociedad en Comandita Simple
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2.2.2 Sociedades Capitalistas

Las sociedades capitalistas son agquellas que tienen como caracteristica principal, considerar el
capital con el gue participan los accionistas dentro de la sociedad y emiten acciones
representativas de dicho capital, Las cualidades personales de los dugfios no se toman en cuenta y
cualquier persona que adquiera una accidn tiene los derechos correspondientes a los socios. Estas
sociedades giran hajo una denominacion social,

La Unica sociedad estrictamente capitalista en Guatemala, v la mas usada a nivel nacional es:
“B La Sociedad Andnima
2.23 Socledades Mixtas

Las sociedades mixtas le consideran para el logro de sus fines, tanto el capital aportado como las
cualidades personales de algunos o todos sus socios.

Estas sociedades giran bajo una Dengminacidn Social y se dividen en:

@k Socledad de Responsabilidad Limitada (S.R.L.)

“8 Sociedad en Comandita por Acciones
3 iQuétipos de socledades puedo registrar usando eServicios?
3.1 Socledad Andnima (S.A.)

3.1.1 Denominacidn

Puede formarse libremente con el agregado obligatorio de fa leyenda: “Sociedad Andnima® gque
podra abreviatse: 5.4, 51 la denominacion contiene el nombre de un socio fundador o las apellidas
de dos o mas de ellos, deberd incluir también el objeto principal de la sociedad,

3:1.2 Responsabilidad de |os socios

Estd limitada al pago de las accicnes que cada accionista ha suscrito.

3.1.3 Capital

El capital esta dividido y representado por acciones. El capital se divide en:

“M Capital autorizado: Es la cantidad mdxima que la sociedad puede emitir @n acciones,
puede estar total o parcialmente suscrito al constituirse la sociedad.

e Capital suscrito: Al suscribir acciones los socios deben pagar por lo menos el 25% de su
valar naminal.

“# Capital pagado: El capital pagado inicial de la sociedad andnima debe ser por lo menos de
200,00

3.1.4 Aportaciones
Las apartaciones san aquellas que pueden pagarse en efectivo o en especie.

Las aportaciones en efectivo deberan depositarse en un banco a nombre de la sociedad cuando
sean mayoras a dos mil quetzales (Q.2,000.00),

3.1.5 Fundamento legel — Codigo de Comercio de Guatemala

Reformade por el decreto 18-2017 gue entrd en vigor el 29 de enero de 2018,




COBIERMNG M ISTESIE
EUATEH-MI.:ﬁ GE Elmhlcrwm

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VAR-RMGR-MMNP -15-02
Version 07

INSCRIPCION DE SOCIEDADES

Pdgina 56 de 89

3.2

3.2.1

Sociedad de Responsabilidad Limitada

Denominacion

Puede formarse libremente, pero siempre hard referencia a la actividad soclal principal. Es
obligatorio agregar I palzbra Limitada o la leyenda: y Compafifa Limitada, las que podran
abreviarse: Ltda, O Cia. Ltda., respectivarmenta,

3.2.2 Responsabilidad de los socios

El nimera de socios no puede exceder de 20. Los soclos solo estdn obligados al pago de sus
aportaciones.

323

Capital

Mo hay capital minimo para su canstitucién, £l capitzsl estard dividido en aportaciones que ne
padran incorpoerarse a Litulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones. El capital debe ser
pagadao en su totalidad al momento de constituir la saciedad.

2.2.4 Aportacicnes

Pueden pagarse en efectivo o en especie. Las apartaciones en efective deberdn depositarse en un
banco a nombre de |a sociedad.

325

Fundamento Legal — Cadigo de Comercio de Guatemala

Reformado por el decrete 18-20017 que entrd &n vigor el 29 de enero de 2018,
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6. Botén para creacidn de cuenta

5 Creacidn de cuenta de persona individual

Cualquier persona individual puede abrir una cuenta en EServicios, de esta manera al tener su
documentacion lista, no dependerd de nadie para lograr el objetivo de la inscripcion de su
sociedad.

Al ingresar a www.eServicios usted podrd encontrar en la pdgina principal, un botén de calor
Anaranjado con la leyenda “Cree su Cuenta”;

Cree su cuenta

Al momento de hacer clic usted ingresard a un apartado que requiere de ciertos datos personales;

Cree su cuenla

Primer Nombre

Frimer apellido

Centrasena
Eotilrassia

LA Canlasenk desd A al i os S Cavaclared

L1 B L T SR TR B |:|..'| P PH M

Repetir contrasefia

bl v art Az

Soy notario

Crea su cuedta

LV bens und seenla TIn e sesan | Cambidn oot asedd

Debera llenar los campos solicitados para poder acceder a su cuenta, la contrasena debe tener al
menos 5 caracteres incluyendo una letra y un nimero.
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A4 ALIrANRAD o

[l

] Creacidn de cuenta de notarios

Las notarios Guatemalteoos tionen fo poblica vy pueden oroar usuarion espieciales o la
herramlanta, Un notarka puede ervian varios expedientons desde su usaaro

El novaria que deses groar una cuenta debe ingresar a eSenvicios e iniciar @l proceso de crineldn
de cuenta clicando el botdn de “Cree su Cusnta®:

Al mormeénta de ingresar usted deberd llenar los campos gue aparecen el recuandre de la
herramienta, recodando gue su cantrasedia deberd 1ener un minimo tle G caracteres entre ndmera
y letras para sSu mayor seguridad,

SU Cusnla

Frimer Hambre

Primor apallids

Correo elpctronico

Yoie
Sontrasens

¢l EL T dba i TRl alisonk i Ry s

Repatir 2ontrasena

o Bl i L i p s ENsan g sl

Wna vez llends todos 1os campos,

procedesd a clicar enclma del El proceso Jde¢ ereacion de cucnta

apartaca gque dice "Soy Motario”, v de notarie  Gene una  serice de
par Gitima deberd Pacer elic sobire controles  ailicionnles, pero o s
el botan dencminado “Crioe su vaw, tiene ventajas fremte a las
cuEnTats cucntas de personas individuales.,
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e B 0o P Wl s e i b
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W Para su seguridad, recomendamos que |
= ]
4+ Dnoe comparta so conirasefia con L

t1  terceros o con personas que no sean de |

|,:,1| su confianza. ,'_.|

i {

W 1

i 1

Una vez ha ingresado los datos en los e Py 7 e ] et MBS T e et o P L

campos  solicitados,  Tngresard  a

eServicios y podra seleccionar el tipo de tramite que desea realizar y llenar la solicitud formando
su expediente electronico,

Registro -
RM Veseanr

& cuentia

UIA PARA REGISTRO DE SU SOCIEDAD

Feapoacia & bas prequatas algulentes para delemminar Ios dooinenos necesalios y ol costo del tramire,

Para conocer como llenar |a solicitud apropiadamente, dirfjase al area del manual que explica el
“Llenado de la solicitud®.
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Un notario deberd llenar diferentes campos adicionales para una postarior validacion por parte del
Registro Mercantil, estos dates 2 servirdn al Registro para autamatizar la emision de documentos

que el notario haya registrado:

Registro
MERCANTIL e

o e ot ol NN e i s s Gl e sere e I otelodis g1

Datos parscnales del nataria

fEnd Sewooknal f oA
Fira Homis e MR E] )

LHTCs Fomhies
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Ciras informacianegs

eelaile.

fuimagen Caque e bnte

Dates or 5. despacha

Calle careinde  SEALIRAE ¥
Cesznpadn
Mumens de cass e ol Seecocne T
Agaramenia oficing o sl Setng. T
badircin cenmo comarail condomingy,  Sseccene: T
reygenzial
Zang
Cokwipo bame: . Selecohona: ]
Capirements; Sekcikre -
Hunkcgin  Selecziona: 4
Telsimig
Caldar

Cornes elmmirenicn:

Los campos marcados con una

Llenos todos los campos gue son
obligatorios en el expediente, usted
procedera a guardar sus datos clicando
el botdn de “Guardar”

estrella son campos obligatorios,
para poder lograr su objetivo o
avanzar en la herramienta, debe
llenarlos.

Un campo gue ha sido completado
de manera correcta, mostrara un
cheque color verde.
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Datos personales del notario

Sexn

Primies Mombre
Owas romares
Primer apeihdn
Zequnds 2oeliido
Cormes electranico
Mrmero e DRI

Muerero de 1depificacion Trilsutania (KT

hiastullng L)

Arimanaa

Samuel

Torrernay ol

Alvarez

admIn@eErEaIsaon s ong

2430-34555-0107

aclegl 4

Al finalizar el pasa anterior, la herramienta eServicios iniciard con el proceso de validacian del

notario.

TRAMITES EIE N CE B LR S

Bacueniz de 0 85 GICnYh [ & mamenio Fl F.él]|$||l\'.l FAECAITE L a3 1A o s vE D s J s dalad T1a8 @ aslivacian pQ'jﬁ ='%la un

exnECianie £0 AlbkEceckL gl

7 Inicio de sesion en la herramienta

En lz pantalla principal encontrard el batdn de inicio de sesidn:

.. RMis2
[HRTRE] MERCANTIL

6 SERVICIOS

REGIGTED wiRCakiln
pRegistro Mercantil
“Electrénico .

CREE 24 CUERTA

sl seced  Cenbc

CREE & COEATA
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el il G el

Al momento de clicar el botdn usted ingresard a una ventana que le solicitard los datos que
previamente ha ingresado al momento de crear su cuenta.

Inicie sesion

Correo electrdnico

ot EHedrening

Contrasefa

g tigne cusnta® Cres wung cusnla | Cambiar conteaseda

Una vez llenos los campos que se solicitan usted podrd ingresar a su cuenta en el sistema y podrd
llenar los campos en relacidn a los datos de su sociedad.

RM IE\;ESFE:EANTIL

Micuenia

7.1.1 Recuperacion de contrasefa

5i no recuerda su contrasena, debe dlicar sobre la frase “Cambiar Contrasefia” para obtener una
nuewva.
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Inicie sesion

Correo electrénico

UL gl oy

Contrasefia

—_—

cfdneng cuema? Cres ura cuenta | Cambiar contrzsens

Dentro del apartado debe ingresar su corren electronico cen el que cred su cuenta v el sistema le
genera una nueva contrasefa gue serd enviada a |3 direccidn Indicada para que usted puede
utilizar la herramianta nuevamente,

Cambiar contrasena

Correo electrénico

e mlscionic

Cambiar conlrasena

El sistemna le indicard gue una nueva contrasefa ha sido erviada a o correa electrdnico:
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Cambiar contrasefia

Informacion de contrasena enviada

Correo electronico

TG GOCTranen

Cambiar conlrasena

Recibird un corren pocos segundos después que incluird su nueva contrasefia.

8  Pagina principal de la cuenta del notario

Registro 1§

MERC ANTIL B samanno -‘i.-'-.r-'IJEi'.I.‘lF!I'-!EM.W-".-H AVAREE
\'- + s .

Ererwerniels g su cuema de notann Descde agu puess,
| Cadanar los e stdleres elacronmess de Sus elenles e oo aden, onprogesa s Hinal 2acas

L Ernpegar gng nusva soliobid a nombes de ung e sos clisnes

> 4

TRAAMITES L e ol [BaSDES

AL b vata do randies gue a Spezade on nnmone 025 Dlemies Dabe hacer cllck oone # AT ol wga pana, respeciyamerae, madificar (s
sosditad en bensdor o sccecer &' Cenalle A la selienue! ¢usya ha sida envoada

Lzped v P waza2A3 Dingun e e paa uno o2 sus haies

LK
SERVICOS CISPONIBLES

| Cegie anu pueds =smpezar rdsves servicios ananthe de sus chienies

En la pagina principal de su cuenta, el notario encontrard lo siguiente:
1. Logo del registro mercantil
2. Mombre registrado
3. Mend
4. Area de creacién de Clientes

Area de tramites en proceso

un
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G, Seleccionador de Servicios

8.1  Editar Datos de Cuenta eén EServicios

En la interfaz superior derecha de la herramienta EServicios usted puede encontrar enlace que le
permitira editar datos de su cuenda en el momento que usted desee.

ARMANDO SAMUEL TORREMAYOR ALVAREZ ~

siinfarmacion

Cerrar sesion

mre o e

Ciertos datos de importancia v
gque han sido wvalidados por las
instituciones involucradas, como
por e¢jemplo, ¢l correo electranico,
no pueden ser modificados.

9 Llenado df_'E snli_-::'i_tud

La herrarmienta eServicios puede ser utilizado por notarios o personas individuales que ya tengan
los documentos requeridos. 51 usted no tiene los documentos notariales debe obtenerlos ante un
notario de su confianza,

Para iniciar con el lenado de la solicitud, seleccione el servicio a utilizar:
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SERVICIOS DISFONIBLES
Clescle acul pusde SMpSTAr FUgas Serucis i noonboe te sus Clenkes
TR L P Sl 2 e hilieds ovilanies ¥ sar e, Hazhn T Cnnine, Hascnele sipcan
Teed vl Bt A Pttt i s ekl 9 gies e de Gonpendi

o * Haga g ik para aigiar
Haugishio de sopisdad (54 0

SR

Al pulsar el botdn, el sistermna le pedird seleccionar al cliente al que |e estd haciendo el trdmite o
créar uno nuevo y luego procederd a llenar la solicitud:

RM i -
| 8 :RC.&NT'L m EEMARIU S EL TRRREMAYLR ALYAHES

Hofama
(hocledad: LOHREN 54 Lripcienes nam e sk Lo}

UiA PARA REGISTRO DE SU SOCIEDAD

Aesanndi a &5 progurias Siguieries para determnai l6s docurmerios nezesanos ¥ el coste del Lranine

Preguntas previas

Pulse el paminnresara sCons ulias donde pod i cona uhar |6 dispen o e b 0 ehoménoren o reon Sl
Datos gererales
Tipao de saciedaa S=spconar Ll

Tty 13 T A0 al {0 i vl 1ljin Ja N
skl

9.1 Consulta de denominacion o razdn social

La denominacion o razdn social debe consultarse antes de concretar la escritura y realizar el
tramite de inscripcion, para ello se puede utilizar el sisterna e-consultas del Registro Mercantil. La
herramienta le presentara un enlace hacla ese mismo sisterma al ingresar,

Preguntas previas

Pulse aqui para ingresaraeConsuhas donde podra consuliar la disponibilidad de la denominacian o razdn social

Alingresar a e-consultas consizne la denominacidn o razdn social que desea utilizar v presione el Y
botén de Buscar, Art. 26 Cadigo de Comercio. \
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Ef sistema desplegard &l nimero de resultados v el costo, sl ests de acuerdo con el cobro pulse el
boton de mostrar resultado, 51 desea hacer una bisqueds mas espacifica puise el botdn de nueva
buosqueda.

Al mostrar el resultado, el sistema desplegara la infarmacion de los resultados, la bisqueda es
gramatical, fonética v sonora.

i;-:t:zﬂﬂ ;'..pﬂ.i:']ﬂ.r.
CLLTHA MATQLITAN A CLUMEANATOLITANA
CEAONGETICD MAPOLITANS DIAANONTICO ARG TANG
FABRICA DE CALTADD NCVELTY CALZTADGNOVELTY
HOAPTAL NAPOLITANS HAPCLITAND
HNAPCLIT AN A NMDBILLARTY EL GUE DFERAMEA EL SRGAND B8 ANNINISTILAGIDN COMFORAME A LA LEV
MOVELTIES
ki

| A1 i
Pluess Susgueda
t i

10 Partes de la solicitud

La solicitud se compone de 4 partes,
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1. Gula: En esta area se consigna informacidn general de Ia sociedad.
Solicitud: En esta drea se consigna informacion especifica de 1a sociedad.

Documentos: En esta area se cargan los requisitos del proceso,

o S ¥+ I

Pague! Cargue las boletas de pago del arancel.
5. Enwvie: En esta drea se envia la solicitud,

Cada parte se compone de informacién importante que deberd proporcionar a las instituciones
que participan en el proceso de registro.

10.1 Guia

El sisterma E-Servicios puede ser utilizado por notarios o personas individuales, para inscribir
sociedades andnimas y sociedades de responsabilidad limitada, toda ver tengan los documentos
requeridos. Se recomienda obtener los documentos ante un notario de su confianza.

Asimismo la gula cuenta con enlaces a herramientas de utilidad como la busgueda de
denominacion del Registro Mercantil y el pago en linea por medic de banca virtual de Banrural.

Los campos marcados con unz estrella son campos obligatorios, al llenarlos exitosamente vera un
cheque de aprobacicn.

10.1.1 Datos Generales
Tipo de sociedad: Puede seleccionar sociedad andnima o sociedad de responsabilidad limitada.

Denominacidn o razon social: En este campo podra ver el nombre de la sociedad que esta creando.
£l nombre fue ingresada por el usuario con anterioridad vy no es necesario gue se consigne
nuevamanie.

Capital social autorizado: Podrd seleccionar si el capital serd en quetzales o en ddlares y luego el
valor del capital total que la sociedad podra manejar cuando esté debidamente inscrita. Es
importante mencionar gue a futuro, |3 sociedad podra realizar cambics en el capital por medio de
una modificacian a la escritura social, la cual se realiza con las mismas formalidades de la
constitucion de [a sociedad.

Fecha de la escritura: En esta serie de campos se consignard la fecha en la que se autorizo la
ascritura constitutiva de la sociedad.

Cantidad de Representantes legales: El sistema eServicios le permite a los usuarios del Registro
Mercantil, el registrara uno o mas representantes legales.

Cantidad de empresas: El sisterna eServicios le permite a los usuarios del Registro Mercantil, el
registrar una o mas empresas.

¢ Cudntos trabajadores empleard? Este dato delimitara |a participacion del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social (3 trabajadares o mas) v el del Ministerio de Trabajo y Prevision Social {10
trabajadoras o mas) en el proceso de inscripcién.

Casilla de transporte: Si hace clic en esta casilla y tiene por lo menos un trabajador, la sociedad
deberd inscribirse como patrono en el Instituto Guatermnalteco de Seguridad Social.

Casilla de aportaciones inmuebles: Deberd hacer clic en esta casilla si los socios realizaron
aportaciones de bienes inmuebles para conformar el capital social.
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! Durante ¢l lenado de la solicitud
no olvide presicnar el betén de
Guardar luego de cada seccidn ¥ ¢l |
botin de Guardar v continunar al |

terminar cada drea de la solicitud.

10:1.2 Impuestos comunes

La sociedad es una persona juridica, sujgto de derechos v obligaciones al participar en la esfera
comercial del pais. Como tal, debe inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria
{SAT), En esta drea se delimita si la sociedad estard adscrita al régimen de pequedio contribuyenta
o al régimen general de impuestos.

Régimen de pequefio contribuyente: Contribuyentes gque facturan menos de ©.150,000.00
anuales.

Régimen genaral: Contribuyentas que facturan por lo menos 015000000 anuales.

10.1.3 Autorizacion de libros ante el RM

Las sociedades, como personas juridicas v contribuyentes, estan obligadas a llevar libros contables
v sociales de confarmidad con las leyes Guatemaltecas.

En esta drea se consigna el ndmero de hojas que autorizard de cada libra:

Autarizacion de [lbros ante & RM

Irdiear la cantidad o negas por cada oo B2 afarmacan dree para caloalsr = mparis s pagar =0 e Hegialra Mecgactil 10 30 par fega)

Lires contables Hajas Libros corparativos Hajas
CANpIaE § F=ritiag fee ek 1083 Libre di ragstie de dcooniomas: 14
Wanitat y serdcles prastadas 10 . Librs de actas ge la azambies i}
aeneral de acoonistas
Lventanos: 60
Lizia de actag del amana ce il
[aTETEH 180 . agiminstracon:
rayan Vi
Estades Foancienad: 1

La habilitacidn de lihros se llewva 8 cabo ante la S5AT, para pequefios contribuyentes la SAT
unicamente habilitard el libro de compras y ventas de pequeno contribuyents,

Fundamento legal de la autorizacian y habilitacién de libros: La habilitacidn esta fundamentada en
al Art. 37 de la ley del VA, Art. 42 del decreto 10-2012, Art. 94 y 98 del Codigo Tributario. Da
acuerdo al articulo 372 del codigo de comercio el Registro Marcantil, debe autorizar los libros de fa
sociedad,
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10.1.4 Documentos requeridos

La herramienta desplegara los documentos requeridos durante el proceso a partir de las
indicaciones que el usuario dio en la Guia, estos documentos se deberidn escanear en formato POF

o JPEG y cargar en el sistermna:

10.1.5 Costos

Al consignar correctamente la informacidn de |a sociedad, el sistema desplegara |os costos del

procedimiento.

Requisites

Ef1ee gan fog decumantas que dehbera escanaar en formara POF ¢
CAIGA e sslemna

TEENIMGOD 92 2ECTIura fabics

Acte patanal de nomaram £ de cada represenanie g

= Docurnenio de llevaac de tads repeseraanme Ll

= Jolela de Crrato e de0s.sa0006 0 g8l latana eelicliante

Las SOCuren;es masadas con * aon aequeidos despuss de
tirgizada L& nscrpome, Decerd aclunlar por minecacio ol & razende
mscracion de los Glenes reglisorables 4 nanibre de la sociedard

Cosios

Estns 500 165 castas del camite de ingorlpeon

PCA FAVER FELLICE LI PAGCPOR Zale SONGERTD O COGE LEL
AAMCEL GEEE NEZ3 R DDA COXMPRCAANTE DF FORLE

SE=ARALN
Edicie GTOac ah
Fubicacidn cel ecizio #n e-Edleios 2l AR GTLENC A0

GTa230,00

Total de costos:

Artlcuio 341 Catipa ce Comertis

""'_"‘G;i Irnglinik balet BAHRU RAL

[ S v A AL | SRR T

Puede pagar los costos del arancel del Registro Mercantil en cualquier agencia Banrural o por
medio de Banca Virtual de dicho banco.

Es importante tener una boleta por
cada concepto, ya gque mecesita un |
nimero de forma 63 Al o d¢ reciho
por cada tipe de page. Es muy !
importante no pagar aranceles de una
institucién junte a los aranceles de
otra.

i P TR 5 | PO S TR s &y

10.1.5.1 Pagoen Banrural en linea

Puede pagar en linea a través de banca virtual de Banrural, pulsando el enlace que aparece bajo la
descripcion de costos en e5ervicios:
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BANRURAL

SELVIRTUAL
ST

TR

Pago en Linea: Para utilizar el servicio de pago en linea, usted debe tener una cuenta en Banrural y
acceso a la banca virtual,

N

T ——

- |

BANRYROL
Fatwrades o’ ot
aa dew-pbiy
dmaink -
e G

]
Maany

rapl

PP e P R AT A Y PR N T Y

b s
- e, i el

- i s

| oA/, lahorray ganal

Ingrese su usuario y clave de banca virtual,

Al ingresar a banca virtual avance a los menuds de Pagos, luggo seleccione Senvicios y por dltimo
Instituciones, En &l listado de instituciones podra seleccianar al Registro Mercantil,

El sistema le pedira los siguientes datos:
“# NIT de Empresa: 5i es nueva, marcar la casilla en formacion de empreasa.
s Nombre de la Empresa: colocar fa razon o denominacion social de |a sociedad.
“# Tramite: Seleccionar gl tipo de tipo de arancel gue va a pagar,
“# Pago de Trdmite: Indigue |a cantidad a pagar por el tramite.
“# Cuenta: seleccione la cuenta de donde serd debitado el monto.

“# Transmitir: Pulse el boton de transmitir para finalizar el proceso.
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A finalizar el llenado de los campos en |la guia recuerde presionar el botdn para guardar los datos y

continuar.

10.2 Solicitud

Guardar y continuar

La solicitud se compaone de 5 partes esenciales y una parte especiak:

1. Sociedad: En esta drea se ingresan datos importantes de la sociedad,

2. Escritura: En esta area se ingresan datos del documento de constitucion,

3. Representantes Legales: En esta area se ingresan datos del representante legal de |a
socledad.

4. Empresas: En esta drea se ingresa el nombre comercial y datos de la empresa.

ul

Libros e impuestos: En esta drea se cansignan los datos relevantes a impusstos.

£, Personal: Esta area es importante para la inscripcian patronal v aparecerd en la solicitud si
la sociedad tiene consignados trabajadores,

10.2.1 Sociedad

10.2.2 Datos de la sociedad

En esta drea podrd ver el tipo de sociedad v la denominacidn social que eligio con anterioridad, ¥
explicar si enviara los documentos con firma electranica avanzada.

Luego de esto debera consignar el sector en el que se desempenara con regularidad la sociedad:

actividad econdrmica de I3 sociedad

Ohjeto de la sociedad

Sector Seleccionar. v | L

Seleccionar.

Industria
Coamercio
Senviclos

AgIOpecuario

Finanza

¢La sociedad tiene un plazo definide? D“'ofe':mr

Las opciones de sector son: Industria, Comercio, Servicios, Agropecuario, Financiero y Otro Sector.
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Luego debe delimitar la actividad econdmica principal, la lista de opciones es manejada por la SAT

y se debe seleccionar la actividad que se ajuste mds al ohjeto social:

Actividad econdmica principali ACABADG OF FRDDLIC'I:G'STEXTFES

n Bk e N artnousht Bt ¢ LHiesgOnas o € Sio de 4 barene

Continuando con el llenado, consigne el objeto de la sociedad. Es importante saber que este
objeto formard parte del edicto que le serd entregado junto a otros resultados de la inscripcidn

pravisional,

Objeto de la socledad:  Objeto de la sociedad.

oecal Trontas i arellel PRNEITA LA gTeiidea

2.0 DT AGEn B2 RO i Dabe e RO R 8 1o e Tesis BT g phiogaun

pattim gt dartenis

Por ditirmo, en esta drea se debe delimitar la duracidn de la sociedad, |l que puede ser definida o

Indefinida:
10.2.2.1.1 Ejemplo de duracidn indefinido:

iLa sociedad uene un plazo definido? ' 50® No

10.2.2.1.2 Ejemplo de duracidn definida:

iLa sociedad tiene un plazo definido?  ® 51 L No

Duraclon de la socledad (enafos) &

10.2.3 Capital social

En esta drea debe definir el capital autorizado, suscrito y pagado de Ia sociedad.




ME-VAR-RMGR-MNP -15-02

P imient
Manual de Normas y Procedimientos Versién 07

COBIERNO ai MIKISTERID

GUATEMALA e econcmia i
S INSCRIPCION DE SOCIEDADES Pagina 75 de 89

Capital social

Capital social autorizado 150003

B 5 e Cai A T s B BB R R 5 1 Yol

Capital social sugerto: Q100000

Capital social pagads: Q| 23000

Lanisad Valar
ACCIONEs Camunes; 10000 wil® 15
Acciones praferentes: Al x Q13
Toral de acciones: 10000 = 0 130000

Capital autorizada: Capital hasta el que Iz sociedad puede emitir acciones,
Capital suscrito: Capital adquirido (pero no pagado) por los socios,

Capital pagado: Capital pagado por los socios.

Es buena saber:

“# El numero de acciones, multiplicado por su valor nominal debe ser gual al mento del
capital autarizado de |a sociedad.

=& El valor del capital pagado debe ser por lo menos un 25% del valor del capital suscrito,

=% Las acciones pueden contar con cupones, no es necesario especificar el ndmero de
cupones en la solicitud.

10.2.4 Organos de |a sociedad

Continuanda con el llenado, debe elegir los drganos de la sociedad seleccionando una o mas de las
opciones que se muestran. La seleccion debe coincidir con los datos de la escritura constitutiva de

la sociedad,
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Organos de |a sociedad

Puede selecCional mas de una opclan Tienen qu ger las miamas que ias Indicadas en su escritura social

Oroanais) de adminlstracion ¥ admimstrador dnice o
Ll Canteja de Aominstracion

Organo(s) de fiscabiacian L0 Contador o
L Auditor
Accianista
JCanisanc

10.2.5% Datos del contador

Debe hacer constar los datos del contador de |a sociedad. El contador debe estar activo en |a SAT
para evitar suspensiones en su expediente,

Datos del contadaor

MIT del cantador 1095475 of
Mamore{sy Campleta(s) Wi Er "
Apelidors) Compietals) Powell o

Fecha de nambeamierto del cantader 19. = 4 w 2018 v o

10.2.&6 Domicilio de la socledad

En esta area, por Uitimo, se cansigna la direccian de la sociedad de manera ordenada, utilizando
numeros en ver de letras cuando sea pasible,
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Direccion de la sociedad

Jrlige pameras pare noieoad (s Informacdn en lasceldas ce e ditsccion Swie 2l uso ds palnares v lesraz ar la menide oe o posBle

Colie avenion o aimiiai

Cescripoiar |20 aplica)

wumern de ceBa eempln 15540 c Inte

Ageipsrienze ofizine o lecs

Enifizig, centrecamerzia L candam nig, ieaudercis

Ions

CEdime s banog

Ceparramenio

sunicgio

WISTA PREVIS {Diecc on ous ApareIer® en paténieal

Telefnna

Celulm

Calada T LaPar o
for Seana

£
Humerg de gasa ejemplp 1225 4
1234
Cfgiaa LA 4
Edifici ¥ SgAs 4
k. |
Colorea T  Crascas +
Sualemala "
Gialemala LI

Caizscs La Paz, Por S=riia. 12-54, Zona 18, Cooonia ;.:h.-u:n 2, Edificiz Sanie, Clicina 1,
puniemala. Guatemale

A15504311 o

Es importante verificar que |a direccidn aparezca hien en la vista previa ya que esta direccidn

aparecera en las patentes de la sociedad.

Al finalizar no olvide pulsar el botén de Guardar Datos:

Guardar datos

10.2.7 Escritura

En el @rea de escritura se consignan datos importantes de la escritura canstitutiva.

Debe establecerse qué notario autorizd |a escritura constitutiva, el departamento y municipio en
que fue autorizada y =i existe una escritura de ampliacian, aclaracién o modificacian,
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Dates de la escritura
Mt de escrilgia 3 of

Farhade escrliara 25050015
12 qUe SULIIA T8 BEEITIG  Aymaido Sdmue Tormenayar Alvares o e Y
CEpaITanEnmg e AilanEacicn Erslemala

Wnicipn de surorizaclon Gualemala o
paardir dados.

El notario a seleccionar debe estar inscrito dentro del sistema para que aparezca en el listads de
nataries de la herramienta.

Se hacen constar las escrituras de ampliacidn, aclaracidn o modificacién que sean accesorias a la
escritura de constitucian de la sociedad. 5i tiene una escritura de modificacidn gue hacer constar
debe saber que este tipo de escrituras tienen un cobro establecide en el arancel del Registro
Mercantil.

10.2.8 Representantes Legales

En el drea de representantes legales se maostrard un listado de los representantes legales
rauxiliares de comercio) de la seciedad.

La herramlenta cuenta con una verificacion automatica del Niomero de ldentificacion Tributaria y
via internet en conexidn con la Superintendencia de Administracidn Tributaria.

Puede afiadir a cada representante o auxiliar de comercia al pulsar elicono de “agregar
representante”:

Representantes legales
Cagiloe etz | eleiineplos dulidd e gl Binilie

sdn g fay datos agregadus

Adadin Repraseitant 1Egal

Al clicar el botdn, se mostrard una pantalla en la cual se deben consignar todos los datos de fa
persona gue actuard como representante legal.

Los datos que deben consignarse son:

“ Mimero de |dentificacidn Tributaria (NIT); Otorgado a las personas naturales por la
Superintendencia de Administracian Tributaria.
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e Sexo: Masculino o Fermening.
= Primer Nombre

=& Otros Nombres

=6 Primear Apellida

t Sppundo Apellido

«# Nacionalidad: Los extranjeros también pueden representar legalmente a una socledad si
tienen un NIT.

< Documento de identidad; 5e permite la presentacion de un Documento Personal de
Identificacidn o de un Pasaporte,

B NOmero de DRl o Pasaporte.
% Cargo: Hay varios tipos de administradores y gerentes que puede seleccionar.

éaf Plazo de nombramiento: Duracion del nombramiento, Este puede estar restringido por el
tipo de cargo.

‘3 Fecha del acta de nombramiento: Esta fecha consta en el documento elaborado por el
notario. Es impartante revisar que s fecha no sea anterior a la escritura de constitucion o
del primer testimonio, si este ditimo fuera citado dentro del acta de nombramiento.

-# Motario: Debe seleccionar el notaria que hizo el acta. El notario debe estar registradp en el
sistema para que aparezca en el listado de notarios de la herramienta.

“# Departamento en el que se autorizo el acta notarial de nombramiento de representante
legal,

+# Municipio en el que se autorizd el acta notarial de nombramiento de representante legal.

e Direccion del representante |egal, Esta direccion puede coincidir con la direccidon de la
saciedad.

El nimers de representantes legales o auxiliares de comercio a registrar, debe corresponder con
gl nimera de representantes legales o auxiliares de comercio que se establecio en la GUIA.

10.2.2 Empresas
El drea de empresas cuenta con un listado de |las empresas registradas para la sociedad.

Puede agregar una empresa haciendo clic en el botdn de “ARadir empresas”;

MNatos ce lals) empresals)
T LAt i i e DB Bl i it

fuan 1 hay dalos. agiegadoa

ANBOIT ETRESAT

[l
i
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Enelarea de empresa se debe hacer constar el nombre comercial de la empresa. En el objeto de
la empresa, la actividad economica principal de la primera empress debe ser la misma de la
sociedad.

La categoria de la empresa puede ser Unica o sucursal y las empresas pueden utilizar [a misma
direccion de |3 sociedad,

Los datos que deben consignarse son;

“# Mombre comercial: |dentificacidn de la empresa, Puede ser diferente al nombre de la
sociedad y si es igual, no puede contener las siglas S.A. o las palabras Sociedad Ananima.

% Actividad U ohjeto: Actividad econdmica a la que se dedicard la empresa, puede ser
diferente al objeto de la sociedad excepto en la primera empresa,

= Direccion; Ubicacion en donde funcionard |a empresa, puede serigual a la direccion de la
sociedad.

El nimero de empresas a registrar, debe corresponder con el nomero de emprasas gue se
establecid en la GLHA.

10.2.10Libros & impuestos
10.2.10.1 Autorizacion de libros ante 2| RM

En el drea de libros se debe delimitar si los libros a autorizar y a habilitar (Solicitados en la GRIA)
serdan manuales o electronicos;

Autarizacion de libros

Eapacifique ai 13 saciedad lhada sus lams enforma manusl o elecroilicg

Litims condakbea Fajas Tipe deliben de registras Libras saeranies HolazTipa da Ao de megistres
CanDRes v sernies eahdas 18 Eedidnkn v Lo e regisiia e aCoansias LE Elsgigricn 7 &
L i de actas de i asamblen cereral de
Wenlas ¥ sRrvClos presladan (73 Elcudnks ¥ 7 45 Elesircrica. v o
acanisias
Liiia = s2tas del argant g2 i
i 3 Elzzatrlza TS | Blechidrce * &
e E BT AL N
Ml =] Elzzverico 7 4
Carnliar icass dos likins a meruales
Klayar L1 Eleckorco = 4
Cambéar 16dos 1as dkeas a pcrdaioos
Estadns Financiems Ti Slaiidrice v &
Linpa de pequena porsnbieeane ih Slgeiidnee T 4

10.2.10.2 lmpuestos comunes

En el drea de impuestos eomunes se consigna |a informacidn tributaria de la sociedad y todo lo
relativa a la afiliacién de |a sociedad como contribuyente. Esta informacian serd utilizada por SAT
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para emitir el RTU de |a sociedad. Le recomendamos constatar la informacion con el contador de

la sociedad,

Fundamento Legal: Art, 52 Ley de actualizacion tributaria,

Impuestos comunes

Reqgimen de VA Regimen de pegueno contelbuyente

Kanto anual & facturar 0 5353

Los datos que deben consignarse son:

“= Monto anual a facturar: Para pequefios cantribuyentes, este monto debe ser menor a
3.150,0:30.00,
=& Impuesta sobre la renta: Delimitar si se sujetard al régimen sobre utilidades o al opcional
simplificado,

=® Sistema contable: Seleccionar sl es devengado o percibido. El Percibido es solo para
entidades financieras.

Ve Sisterna de valuacion de inventarios: Seleccionar uno de los sisternas establecidos en la

ley.

10.2.11 Personal

La pestafia de persanal se activara automaticamente cuando una sociedad manifieste tener

personal:
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Empleara personal

Fecha de inicle de odligacidnde nscrpoian a1 IGSS 1 » B v 2018 v
sCuantas yabaladares empleara? - 10
hMonte total de salarios Q450090 o

Perade bage de insoripclan Quincena L

Los datos que deben consignarse son:

“# Fecha de inicio de obligacian de inscripcian a3l 1GS5; 52 debe consignar la fecha en gue la
sociedad iniclara la contratacién de personal o una fecha anterior si los trabajadores ya
astan laborando para la sociedad.

=% Nimero de trabajadores: Este numearo se delimitd en la GUIA,
4 honto total de salarios: Valar total de los salarios que paga o pagara la sociedad.

@ Perindo base de inscripeidn: Se reflere a el plazo en el que se efectuardn los pagos de la
sociedad, |as opciones son: Semana, Catorcena, Quincena o Mes,

10.3 Documentos

En el drea de documentas se debe adjuntar al expedients, una serie de docurmantos necesarios
para la realizacion del tramite
de inscripcidn de sociedad

mercantil. 5i fuese necesario:

EL IGGS ticne la potestad de
ingeribir a las sociedades como
patronos en la planilla electrinica.
I MINTRAB aatorizara el libro
de salarios de la sociedad.

Los documentos deben cargarse
enformato POF o JPG, JPEG 0
similar.

Los archivas que se adjunten en
esta drea deben tener un
tamario de menas de 30
megabytes, sin embargo se
recomienda que los archivos
tengan menos de 5 megabytes.
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Testimonio de escritura publica

pecuerde escanear Todas las paginas de los decumentos en un solo archivo. No se calificaran
archivas que no estén unificados,

10.4 Pague

Esta area desplegara el costo del procedimiento para que pueda cargar en forma virtual las baletas

de pago.

P AGAR EL COSTO DEL TRAMITE

Frar Narsite i b (i el s o0t s Bt Vst

Flesimen de los eosrad

Eili

ahimoige e earyibe v oo dbibis Lo LT Hastaa

It Al e G R e

L e P BT TR PR T B PR TH L]

Toial

10.5 Enwvie

At 40

P 100
LAETUY Au
R

SAD00 T

El drea de envie es la Gitima de la soliciiud, [uega un papel imporiants en la finalizacian del
sxpedients electrdnico de socledad mercantil nueva.
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10.5.1 LCHmo qulern: ser contactado?

Lax mstituciones Insolucradas en el progese podran contactarlo en caso sed necesarko, por otrag
med o dispanibles. Cr esta dreda puede consignar un nomers telefdnico y hasta dos correos
electranico:s que sericdn para reforzar los canales de comunicacian de los usuarkoy i Instituciones:

NVIAR SOLICITUD

Acepto b declireitn ursda v envio s solicitsd

JComa quiere ser contactado?

Telélong
Cofrea elecydino

Ono cormed #lealianisn

10.5.2 Declaracidn Jurada

Para finalizar ¢ procesn debe leer el texio do aceptacidn declarando bajo juramento gue toda la

intormacion que se envia o5 real y

s adecua o o exigido por la ley.
Recibirg un correo de conflirmacion

. A STl [Ty

unn ver ¢l expediente hayas sido cEpEATIs

recibido  por Ias  instituciones ;

'Iﬂ\"lj'hl cr“"ns E“ - o dt it # e e e e o BOTEga g T almas €0 e orreniedin 2 e ] e
aprobacinnes o suspensivnes del var T I e 1w el v i

expediente, estan e SETAn kil

% . el EIiactic Phival
notificadas a so corree clectrdnico.

Eryuih

Por altima, si finalizs = Nlenado di |s solicitud correctamente, poded remitir el expediante
pulsando el botan de Envie.
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11 Obtencidn de inseripeidn

Una wer ingresada la sociedad el sistema, @l usuario deberd esperar la notificacion por correo
electranico para obtener fa Insaripoidn de la sociedad,

Puade obtener su inscripcicdn en el Registro Mercantll de Guatemala;

Direccion:
Yaavenida 7-61 zona 4
cindad de Guatemala

Teléfono:
-+ y 3 343

Fundamento legal: ARTICULD 341 dal Codigo de Comercio reformado por e decreta 18-2017 de
Congreso de la Repdbilca.

12 infarmaclén sobre el estado del proceso

121 Historial de solicitud

Luego de envisr su solicitud, al ingressr a su cuenta, ef sistema mosirara un historal de solicitud,
que g parmitird conocer los menores del proceso v el tiempo exacto de procesamiento-de cada
institucian.

Historial del expediente

Corrsccion e 29/5/20151604:33 Documentos cofregitlos enviados para su revision

documenios

Calificacian FOFSFE01E 002G Revigian legat procesadda
Revision A ESEO1E 12473 Fevisidn apiahada
Fevisitn de A0/ 2008 T4 3255 Revisan apidiacda

BAT
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Para adjuntar un documento presione el botdn de "Seleccione y cargue un archiva”, busgque el
documento en su computadora y seleccidnela:

| Selecgione y dargue un aichivo

& Open b4
L = T 1w Werk 2 RM v Exampledocs oy Search Exasapledect -
Croganize = Mew Faldir = 0 @&

fer | Pictures P aine Cate madiled Type
U Acteblombramisnts G-[ee-13 11:30 A8 Bclobe Acrpbas
CONTRATO TOR - Actehl |
Informe Diciembre 20° i+ bolsta virtual bannarel TE-fpr-13 110 Bl BING File
Leyes ﬂ_-' contralona Pleae- 12 1107 AL Aglebe Acroba
RS oL by | = o2 22dgi- 13 VI AN IPEG mage
=1' ESCRITURA -Dec-14 1127 AW Adsbe Acroba
/& OreDrive el s ke i e
- 1 T A
: PROMESA Topei Adobt ARtobet BoTUrmt ERNEEENA R tlabe Acroka
[ This PC = RECIBO Size: 1A M2 VLT AN JPEG irage
= [ Cate madified: 05-Cec-14 11:27 &l
B Deskton | —
|*z] Decurments o
+ Dewnloads
J’ﬁ felusic
=i Picturss g Ll >
File name: | ESCRITURA v| |custom files ! |

ome

Cuando el documento se cargue correctamente, podra ver una vista previa del mismao;
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Bajo el historial en la pestaia de “DATOS" podra descargar la solicitud de inscripcidn:

Doenmentes Dates

13 Resultadoes del procedimiento

Registro Tributario Unificade {RTU): Comao uno de los resultados finales de utilizar la herramienta
es Una constancia que establece que |3 Sociedad esta debidamente inscrita en la Superintendencia
de Administracidn Tributaria,

Fundarmento Legak ARTICULO 120 del Coédigo Tributario: INSCRIPCIGN DE CONTRIBUYENTES Y
RESPOMNSABLES. Todos los contribuyentes y responsables estdn obligados a inscribirse en la
Administracién Tributaria, antes de iniciar actividades afectas. Para toda Inscripeidn, los
contribuyenteés o responsables deberdn presentar solicitud escrita ante la Administracion
Tributaria, gue deberd contener como minimo lo siguiente: a) Nombres y apellidos completos de
la persona individual, razon social o0 denominacion legal v nombre comercial, si lo tuviers, b)
Nombres y apellidos completos del represeritante legal de la persona juridica o de los
contribuyentes citados en el articulo 22 v de |as personas que, de acuerda con el documento de
constitucion o sus reformas, tengan la calidad de administradores, gerentes o representantes de
dichas personas vy, copia legalizada del docurmento que acredita la representacian. ¢} Domicilio
fiscal. d) Actividad econdmica principal, e) Fecha de iniciacian de actividades afectas, f) 5i se trata
de persona extranjera deberd precisarse si actda como agencia, sucursal o cualquier otra forma de
actuacion. La Administracion Tributaria asignard al contribuyente un ndmero de identificacion
tributaria -MIT-, el cual deberd consignarse en toda actuacidn que se realice ante la misma y en las
facturas o cualguier otro docurments que emitan de conformidad con la Ley especifica de cada
Impuesto. La administracion tributaria en coordinacion con el Registro Mercantll, debera
establecer los procedimientos administrativos para que la asignacian del Ndmero de Identificacion
Tributaria -MiT-, ¥ la extensidn de la constancia respectiva se efactien en forma simultanea can la
inscripcion correspondiente. Toda modificacion de los datos de la inscripeian, deberd comunicarse
3 la Administracion Tributaria, dentro del plazo de treinta (30) dias de ocurrida. Asimismo y dentro
de igual plazo se avisard del cese definitivo de la actividad respectiva, para |a cancelacion del
registro que corresponda. Los contribuyentes deberdn actualizar anualmente sus datos de
inscripcion, mediante anotacion de los mismos en su respectiva declaracidn jurada anual del
Impuesto sobre la Renta. En dicha declaracion deberdn registrar, ademas, la actualizacian de su
actividad econdmica principal, misma que constituird aquella que en el periodo de imposician
correspondients hubiere reportado mayores ingresos al contribuyente. Cuando los abligados no
cumplan con inscribirse, la Administracidn Tributaria podra inscribirlos de oficio.

Razon de inscripcion de nombramiento del Representante Legal: El ente registrador en este caso
el Registro Mercantil de Guatemala, hard entrega de una ratdn donde constard la inscripcion del
Representante legal ante tal institucion, junto con todos sus datos de identificacion, datos de |a
sociedad, el carge bajo el cual queda debidamente inscrito v el plaza.

i E mrehion el fonnalans g doncitul,
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Fundamento Legal: ARTICULO 332 del Cédigo de Comercio: REGISTRO MERCANTIL. El Registra
Mercantil funcionard en |a capital de la repdblica y en los departamentos o onas que el Ejecutivo
determine. Los registradores deberan ser abogados y notarios, colegiados activos, guatemaltecos
naturales, tener por lo mencs cinco afios de ejercicio profesional y su nombramienta lo hard el
Eiecutive por el drgano del Ministeric de Ecomomia. El registrador de la capital debera
inspeccionar, por la menos dos veces al afio, los demds registros mercantiles y de las faltas o
defectos que observaré, dard cuenta inmediatamente al Ministerio de Econamia, proponiendao las
medidas que estime pertinentes. El Ejecutive por intermedio del citado Ministeric emitird los
aranceles y reglamentos gue procedieren. ARTICULO 333, REGISTROS. El Registro Mercantil serd
publico v levard los siguientes libros: 12 De comerciantes individuales. 22, De cociedades
mercantiles. 32. De empresas v establecimientos mercantiles. 42, De auxiliares de comercio. 52. De
presentacion de documentos. 62, Los libros que sean necesarios para las demas inscripciones que
reguiere la ley, 72. Indices y libros suxiliares. Estos libros, gue podran formarse por el sistema de
hojas sueltas, estaran follados, sellados v rubricados por un juer de Primera Instancia de lo civil,
expresando en el primera y Ultimo folios la materia a que se refieran. Los libros del Registro
Mercantil podran ser reemplazados en cualguier momento y sin necesidad de tramite alguno, por
oiros sistemas mas modernos.

Patente de Comercio de Sociedad: Es el instrumento gue ef Registra Mercantil de Guatemala,
otorga a 1a Socledad para poder acreditar que estd inscrita en la institucidn y su ohjeto. Este
instrumento siempre debe estar en un lugar visible an la sede de |3 sociedad.

a

Fundaments Legal: ARTICULD 344, Patentes.

El Reglstrador expedira de forma fisica o electrdnica, con medidas de seguridad v sin costo alguno,
la patente de comercio & toda socizdad o empresa que hays sido debidamente inscrita.

Esta patente deberd colocarse en lugar visible de toda empresa o establecimiento y el
cumplimients de las obligaciones tributarias que dicha patente genere serd responsahilidad del
interesado,

Patente de Comercio de Empresa: Al fgual que el instrumento anterior, este acredits que la
Emnpresa sa inscribid de manera correcta. Este instrumento debe estar en un lugar visible en la
sede de la Sociedad o el local donde se lleve a cabo el giro habitual de negacios,

Fundamento Legal: ARTICULO 344. Patentes.

El Registrador expedirz de forma fisica o electrdnica, con medidas de seguridad y sin costo alguno,
la patente de comercio a tods sociedad o empresa que haya sido dehidamente inscrita.

Esta patente deberd colocarse en lugar visible de toda empresa o establecimiento y el
cumplimiento de las obligaciones tributarias que dicha patente genere serd responsabilidad del
interesada.

Razén de Inscripcion: Instrumento registral que acredita y certifica que la Sociedad que se
inscribid a través de la herramienta ha sido inscrita correctamente obteniendo su personalidad

juridica,
Fundamento Legal: ARTICULO 14 del Cédigo de Comercio: PERSGNALIDAD IURIDICA. La socledad
mercantil constituida de scuerdo a las disposiciones de este Cidige e inscrita en el Registro \
Mercantil, tendrd personalidad juridice propia y distinta de la de los socios individualments =
':.r" ‘L-\.;_
M'"“-:-J _m —
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considerados. Para la constitucion de sociedades, 1a persona o PErsonas que COmparezcan como
socios fundadores, deberan hacerlo por si 0 en representacion de otro, debiendo en este caso,
acreditar tal calidad en la forma legal. Queda prohibida la comparecencia como gestor de
NegoCios,

Calcomanias para libros contables y sodiales: E£ste resultado dependera si el usuario solicita
dentro de la herramienta la calcomania de autorizacidn de libros que el Registro Mercantil de
Guatemals extiende. Las calcomanias deben ir adheridas @ cada libro que se wtilice en el
funcionamiento normal de la sociedad mercantil,

Fundamento Legal: ARTICULO 333 del Codigo de Comercio: REGISTROS. El Registro Mercantil sera
publico v llevard los siguientes libros: 12 De comerciantes individuales. 79 De sociedades
mercantiles. 32, De empresas y establacimientos mercantiles. 42, De auxiliares de comercio. 52. De
presentacion de documentos. 62. Los libros que sean nacesarics para las demas inscripcionas gue
requiere la ley, 72, indices y libras auxiliares. Estos libros, que podran formarse par el sistema de
hojas sueltas, estardn foliados, sellados v rubricados por un Juez de Primera Instancia de lo civil,
expresande en el primers y dltimo folios la materia a que se refieran. Los libros del Registro
Mercantil podrin ser reemplazados en cualguier momento v sin necesidad de tramite alguno, par
otros sistemas mds modemos.
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