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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para procesarlas solicitudes de certificaciones: especificamente
los requisitos de solicitud para la elaboracion de las certificaciones de empresas mercantiles
individuales, sociedades, auxiliares de comercio, mandatos, actas de asamblea y aviso de
emision de acciones y documentos del Archivo del Registro Mercantil.

2. ALCANCE:

Aplica a toda persona individual o juridica que solicite una certificacién de los asientos
registrales del Registro Mercantil.

RESPONSABILIDADES:
3.1 Es responsabilidad del Registrador Mercantil, la ejecucion, implementacion difusion y

aplicacion del presente documento. Asi como, firmar las certificaciones que se efectuan

en el Departamento de Certificaciones.

3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Certificaciones, mantener a disposicioén la
ultima versién del presente documento y los documentos relacionados; asi como, hacer que
se cumplan los lineamientos definidos en el mismo y la elaboracién del presente instructivo.
firmar las certificaciones que se efectian en el Departamento de Certificaciones.

3.3  Es responsabilidad del Secretario, la coordinacion y verificacién del cumplimiento en cuanto

a la elaboracién de los instructivos, por parte de los jefes de los departamentos que
conforman el Registro Mercantil.

3.4 Es responsabilidad del Asesor del Registrador, el apoyo y asesoria en la implementacion de
los diferentes procedimientos e instrucciones del Registro Mercantil.

3.5 Es responsabilidad del Operador de Certificaciones,emitir las certificaciones para la firma
posterior del Registrador Mercantil y cumplir con las tareas que le sean asignados por su
jefe, asi como, revisar que todos los documentos cumplan con los requisitos y estén
completos.

3.6 Es responsabilidad del Receptor del Médulo de Informacién Registral (Isla), emitir la
solicitud de la certificacién o constancia que pide el usuario y verificar los requisitospara
solicitar lo que corresponde.

4. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Codigo Nombre del documento o dato
Cdédigo 030 Recibo de Pago de Certificaciones o _Constancia

Recibo de pago de las hojas adicionales o desplegados de los
expedientes

Hoja de Seguridad para la o certificacién o constancia

Solicitud de Certificacién o Constancia.
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5. DEFINICIONES:

5.1 Certificacién: Es un documento por medio del cual se asegura o se da por cierta la verdad de
un hecho, para el caso del Registro Mercantil, se refiere a la informacién obtenida del sistema
informatico de la inscripcién, modificacion o cancelacion de empresas o sociedades.

5.2 Hoja de Seguridad: Es un papel especial que utiliza el Registro Mercantil para emitir las
certificaciones, el cual tiene un sello de agua y una numeracion correlativa para el control de
ese tipo de documentos.

5.3 Certificado: Es un tipo de texto administrativo empleado para constatar determinado hecho.

6. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO.

6.1 CERTIFICACIONES DE TODOS LOS ASIENTOS REGISTRALES Y CONSTANCIAS.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

Usuario o gestor Cancela en la Agencia Bancaria de Banrural la_cantidad de | 30 minutos

Q.30.00 que es el valor de la_Certificacion 1 o Constancia.El
banco entrega la boleta del pago firmada v sellada al usuario o

gestor y contrasefia de lo que solicité.

Médulo de El usuario o gestor solicita verbalmente una Certificacién o | 30 minutos
Informacién Constancia extendida en el Registro Mercantil.
Registral (Isla).
Las Certificaciones que se pueden solicitar de las inscripciones
son:

* Empresas mercantiles, comerciantes individuales y/o
cancelacion
Auxiliares de Comercio

e Sociedades mercantiles, provisional o definitiva o bien con sus
modificaciones

e Acta de asamblea, mandatos, libros de inscripciones
especiales (actas de asamblea extraordinarias), aviso de
emision de acciones.

* De los expedientes fisicos o escaneados dentro del sistema.

Las Negativa de las inscripciones que se pueden solicitar pueden
ser: de una razén o denominacién social, negativas de personas
como representantes legales o mandatarios, negativas de
inscripciones de aviso de emisién de acciones, negativas de
inscripciones especiales de actas de asambleas extraordinarias y
negativas de cualquier indole que se refiera a los actos registrales
que se llevan en esta institucion.

Para solicitar una certificaciono constancia de comerciante
individual como propietario de una empresa individual se debera
adjuntar:
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Fotocopia de DPI para verificar si tienen o no algun tramite en
esta institucion.

solicitud de la certificacion la imprime y la entrega al usuario,

en la solicitud va el numero de documento y el certificador, ya que,
el sistema automaticamente asigna al Certificador quien emitira la
certificacion.

El receptor del médulo de Informaciéon Registral emite la

30 minutos

Archivo General

Si el usuario necesita fotocopias del expediente del que esta
solicitando la certificacion, acude al Archivo General, ya sea que
se encuentre escaneado o en fisico, solicita las fotocopias en el
Departamento de Archivo General y paga por cada copia Q1.00, el
certificador de Departamento de Certificaciones recoge las
fotocopias escaneadas del expediente original.

30 minutos

Departamento de
Certificaciones

Recoge en el Médulo de Informacién Registral (Isla)todas las
solicitudes de certificaciones o constancias que se han
ingresado.

1 hora

Operador de
Certificaciones

El operador recibe y verifica que la solicitud venga completa y
correcta.

En caso que se rechace la solicitud porque no se presenté algin
documento, por ejemplo, el DPI o si los datos que se consignaron
no coinciden con lo que esta inscrito en el Registro, se rechaza
con una razén.

Cuando se presente el usuario a este médulo se le notifica
gque no cumplié con los requisitos y sean corregidos.

Si la solicitud esta correcta se procede de dos formas: a la
elaboracion de la constancia (caso de negativa; es decir, que el
acto no esté inscrito en el Registro Mercantil) o bien a la
elaboracion de la certificacion y para el efecto se imprimen las
hojas.

Revisa y firma cada certificacion o constancia.

Traslada al Jefe del Departamento para firma de visto bueno.

30 minutos

30 minutos

Jefe del
Departamento de
Certificaciones

Recibe, revisa y compara la solicitud y la certificacién si procede,
firma de visto bueno y traslada las certificaciones o constancias

para firma del Registrador Mercantil.

30 minutos

Registrador
Mercantil.

Recibe la solicitud y la certificacién o la constancia, si todo esta
bien, firma y sella.

30 minutos

Jefe de
Certificaciones

Recibe la certificacion o constancia debidamente firmada y
sellada por el Registrador Mercantil.
Traslada la certificacion o constancia _al Moédulo de

Informacién Registral (ISLA).

1 hora

Receptor del
Médulo de

Informacién

Entrega al usuario la Certificacion o Constancia.

25 minutos
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Registral (ISLA)

Usuario Recibe y verifica que los datos consignados sean los correctos y 1 hora
firma de recibido la solicitud de certificaciono_constancia, la cual
se queda en Modulo de Informacién Registral (ISLA).

En el caso de certificaciones que contengan desplegado (hojas
adjuntas) debera pagar en el banco Q1.00 por cada hoja
adicional. Mas Q.1.00 por la reproduccién de cada hoja.

Ya cancelado, regresa a demostrar alreceptorel pago, para que le
entreguen la certificacion.

Receptor del Si hubo hojas adjuntas, recibe la constancia de pago por el valor de 1 hora
Médulo de la cantidad de las hojas y se queda con la solicitud de la

Informacion certificacion firmada de conformidad por el usuario la cual

Registral (Isla) resguarda.

Total de dias 1 dias habil

6.2 Ofras Instrucciones generales:

Si hubiese alguna eventualidad con las certificaciones, el operador de certificaciones debe informar al
usuario verbalmente.

Si se diera el caso, que al solicitar una certificacion de una inscripcién, ésta tiene anotado un despacho
judicial, se debera hacer una solicitud por parte del operador asignado al Departamento de Informatica,
para que se levante el resguardo que pesa sobre la inscripcién, dicha solicitud debe de llevar la firma de
visto bueno del Jefe de Certificaciones y el Registrador Mercantil Auxiliar.

Para certificar una inscripcion siempre el operador verifica lo que se encuentra en el libro electronico
escaneado y el libro digitado.

Si el interesado establece que hay error en la inscripcidn electrénica o fisica debe presentar una
solicitud para corregir el error, adjuntando la documentacién que acredite el error. Estas
solicitudes pasan al Departamento juridico quien califica y aprueba indicando que cambio debe
hacerse, ya sea al Departamento donde se hizo la inscripcion, o solo al Departamento de
Informatica si el error es en el sistema electrénico _en la digitalizacién de datos.

Cuando se solicita certificacion y el certificador establece que en el sistema electrénico aparece
un_dato distinto al asiento registral, el certlflcador con_visto_bueno_del encargado de su
departamentlto debe solicitar la correccion y el Degartamento de informatica debe hacer la
correccion.
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8. FORMULARIOS
8.1 RECIBO DE PAGO DE CERTIFICACIONES

B TIPS S

ﬁ P No. E- 280
By FRCTBE Desaag

Bopre e 2 S PET———

5204

. e

LLC RURAL S 4. prerc i

! OV [QUETZALES) 2770 /g s - PESISTRO Wercanty, - c ¢

i Ta1/02/2015 15:43333 g byso 2015070 °Jf§‘f§§5f RIVATIVOS - 603 1;

Codigo: o3y . weals . !

g it g.hr:f: . S PERTIFICAC toNES o SRERER :

i ST CONSUMIDOR Frpg, ’/ AN N o

] .Eftctivc........,- 30 “"’G’j‘*’; ‘-;;.*\. ;

Ues i - . i) o i

‘ L ’57‘?'- ":’.Gd:. Caw 5 9.80 \%)ﬂ-‘.vgﬁt‘h\m"/':‘ 3

i 30.60 /.—/ ‘
i

i e ) wmmmwmmsusm_mam ;L o

8.2 RECIBO DE PAGO DE LAS HOJAS ADICIONALES O DESPLEGADOS DE LOS
EXPEDIENTES.
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8.3

“HOJA DE SEGURIDAD” PARA CERTIFICACIONES.
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8.4 SOLICITUD DE CERTIFICACION.

- - SOLICITUD DE CERTIFICACION

SEROR REGISTRADOR MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA 3
Yo i
CON DIRECCION
CEDULA D.P1 TELEFONO
SoLICITO &
MICOSTA ¥ CON LAS FORMALIDADES DE LEY SE EXTIENDA CERTIFICACION DENSCRIPCION |
AVENTURA, PROTECCION Y DIVERSION, SOCIEDAD ANONIMA g
TITULAR S . 98934 EXPEDIENTE No. 45212 - 2012 o i E
REGISTRO 386114 FOLIO 492 LIBRO 313 DE AUXILIAR a
LR
L9
DESEO QUE M1 CERTIFICACION CONTENGA LO SIGUIENTE: E
WC)\CIONDBIMMMDEAUXILMR z
[ &
] oy
RECEPTOR: ETOM CERTIFICADOR ASIGNADO: EURREA
GUATEMALA, 03 DEJULIO DEL 2013.
FIRMA § o -

a
|
;
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s
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45212 - 2012

EXPEDIENTE Ng,

ETOM

GUATEMALA, 03 DE JULIO DEL 2013,
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