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1. OBJETIVO:

Establecer los requisitos para la Inscripeion de Empresas Mercantiles y Comerciantes Individuales
en las Delegaciones Departamentales.

2. ALCANCE:

Aplica a toda solicitud de inscripcién de Empresas Mercantiles y Comerciantes Individuales en las
Delegaciones Departamentales.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Registrador Mercantil, |a implementacion, difusién y aplicacion del presente
documento. Asi como, la firma de patentes v aprobacion de la inscripcién de comerciantes
individuales y empresas.

3.2 Es responsabilidad del Secratario, la coordinacion y verificacion del cumplimiento en cuanta a la

33

34

3.5

37

elaboracidn de los instructivos, por parte de los jefes de los Departamentos que conforman el
Registro Mercantil.

Es responssbilidad del Asesor del Registrador Mercantil, 2| apoyo y asesoria en la implementacion
de los diferentes procedimientos e instrucciones del Registro Mercantil

Es responsabilidad de la Jefe del Departamento de Delegaciones Departamentales, mantener a
disposicion la ltima versién del presente documento y los documentos relacionados; asi como hacer
que se cumplan de los lineamientos definides en el mismoe, la elaboracion de los diferentes
procedimientos e instrucciones del Registro Mercantil ,  la elaboracion de la solicitud de patentes a
la unidad de Almacén, mediante una solicitud generada desde el sistema de computo del Registro
Mercantil, quien entrega las patentes de conformidad con un procedimiento establecido y hacer
entraga de las patentes a los operadores, mediante libro de conocimientos. autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y semanalments entregar informes a la Unidad de Almacén, en
donde se hace constar las patentes ufilizadas y anuladas, asignar y calificar documentos,
atender usuarios.

Es responsabilidad del Operador del Departamento de Delegaciones Departamentales, revisar,
calificar y la elaboracion de la patente, v cumplir con las tareas que le sean asignados por su
jefe v atender usuarios.

Es responsabilidad del Delegado Departamental, revisar la documentacion correspondients segun
sea la solicitud del usuario o gestor antes del envio al Departamento de Delegaciones
Departamentalesde las oficinas del Reqgistro Mercantil.
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4. DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Caodigo Nombre del documento o dato

Forma RM-1-8CC-C-VW Solicitud de Inscripcion de Comerciante Individual y Empresa,
Forma 63-A1 Reciba de Pago de Insc:rlgglnn de Empresas.

Codigo 018.

Forma 63-A1 Recibo de Page de Inscripcidén de Comerciante.

Codigo 013,

5. DEFINICIONES:

51 Empresa Mercantil: Es el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores inmateriales
coordinados para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes y
servicios. La empresa sera evaluada como bien mueble. Articulo 858 del Codigo de Comercio.

5.2 Comerciantes: Son aguellas personas que ejercen en nombre propic y con fines de lucro,
cualesquiera actividades que no estén dentro de las anteriores que se refiere a lo siguiente:

521 Laindustria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de
sernvicios.

§5.2.2 Laintermediacidn en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

523 LaBanca, Seguroy Fianzas.

5.2.4 Las Auxiliares de las anteriores.

5.3 Cosas mercantiles. Son cosas mercantiles:

5.3.1 Los titulos de credito.
5.3.2 La empresa mercantil y sus elementos.

5.3. Las patentes de invencion y de modelo, las marcas, los nombres, los avisos y anuncios
comearciales.
5.4 Empresa mercantil Propiedad de Persona Individual: Es la empresa cuyo propietario es una sola
PEFSONA.

5.5 Empresa Mercantil en Copropiedad: Es la empresa propiedad de dos o mas propietarios guienes
obran de comin acuerdo en todas las operaciones que se deriven de este tipo de empresa.

5.6 Empresa Mercantil Propiedad de Socledad: Es la empresa de una sociedad mercantil o persana
juridica y posee como administrador a un Representante legal, denominado Gerente, Presidente,
Administrador Gnico, etc.

5.7 Orden de Pago: Proceso administrativo de presentar en un documento la accion de pago derivada
del Arancel del Registro Mercantil que se aplicara para |2 inscripcién de actos y documentos
presentados a este Registro.
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5.8 Procedimiento de Inscripcion: Base legal articulo 334 del Codigo de comercio: Es obligatoria la
inscripcién en el Registro Mercantil Jurisdiccional. 1. De los comerciantes individuales, 2. De las
empresas y establecimientos mercantiles.

8. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

6.1 Inscripcion de Empresas Mercantiles y Comerciantes Individuales que se solicitan en las
Dalagaclunes D&EEI‘IEI‘I'IE ntales.

RESPONSABLE FROCEDIMIENTO TIEMPO

Usuario o El Usuario compra un formulario de solicitud de inscripcion de 1 hora
Gestor comerciante individual y de empresa en cualquiera de las ventanillas

de BANRURAL, ubicado en cada Delegacion Departamental del

Registro Mercantil.

El valor del formulario es de Q 2.00. Q bien descarga y en la pagina
del Registro Mercantil www.registromercantil.gob.gt la solicitud
de INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y EMPRESA, y
luego se imprime, o bien la solicitud puede descargarse e
imprimirse para ser llenada la informacién a maguina.

La solicitud tiene que ir firmada y autenticada ante un Motario
competente con un timbre fiscal de Q.5.00 y un timbre nctarial de

Q.10.00.
Ventanilla de la | Cancelar en la Agencia Bancaria de Banrural el walor gque le 1 hora
Agencia corresponde.
Bancaria
Q. 7500 Para inscripcion de Comerciante Individual.
Q. 100.00 Para |z inscripcion de Empresa
Q. 100.00 Para la inscripeion de Empresa de
Sociedad

Se emite un pago por cada solicitud. (Cada delegacian departamental
esta en al interior de Banrural, exceptuando la de Quetzaltenango, que
se encuentra especificamente en el Edificio del Ministerio de
Economia de Quetzaltenango).

El usuario que tendra que adjuntar al expediente copia del recibo de
pago efectuado (63-A1) que presentard para la inscripcion de la
empresa mercantil,

Recibe la solicitud, revisa que el expediente este completo, presentado | 30 minutos
Delegado en un folder tamafio oficio con pestafa lo siguiente:

departamental

El expediente debe contener:

En caso de comerciante individual y empresa.

» Formulario de inscripcién de comerciante individual y empresa




| Instructivo General: ME-I-IGE-RM-ED-10
: Version 02
,_..___Fj.j) INSCRIPCION DE EMPRESAS MERCANTILES
: 0 atar Y COMERCIANTES INDIVIDUALES QUE SE
n .
Gobierno J%EH-?}EE&%E SOLICITAN EN LAS DELEGACIONES Wojar 6 de 11
DEPARTAMENTALES

» El formulario de inscripcién de comerciante individual y empresa,

con firma del propietaric y autenticada por un Notario,

* Fotocopia del DPI o de la residencia en Guatemala (si es
extranjero residente en Guatemala).

s recibo de pago efectuadao.

En caso de empresa mercantil de sociedad ( si no es la primera
empresa).

Presentar al delegado departamental en un folder tamano oficio con
pestafia lo siguiente:

el cual fue adquirido en las ventanillas del Banco de Desarrolio
Rural, SA, mismo que fiene un wvalor de Q2.00, con Ia
informacion completa requerida, con firma del Representante
legal de |a Sociedad autenticada por un Notario,

+ recibo de pago efectuado (B3-A1)
« 0.100.00 para la inscripcién de Empresa.

Si falta algun requisito, el oparador le indica al usuario o gestor lo que
hace falta para poder darle trémite a la solicitud.

Si todo esta completo, firma y sella la copia de recibido, la cual entrega
al usuario y le indica que puede revisar via Internet el proceso de su
solicitud o por consulta telefénica con cualguier operador del
Departamento de Departamentales, el Registro cuenta con este
mecanismo electronico para prestar un servicio inmediato y de calidad.

(1 dia habil
; : E— de envio
Prepara el expediente y traslada por medio de una "Hoja de | ==
Conocimiento” sobre el traslado de los expedientes al Registro | troo o
Mercantil via cargo expraso con referencia al Jefe del Departamento '—E_s}__
de Departamentales. -
Jefe del Recibe, revisa e ingresa el nimero del expediente al sistema y los 1 hora
Departamento | asigna a cada operador para inscribir el comerciante y la empresa.
de Cada uno de los procesos queda en un historial en la bitacora
Delegaciones | electrénica que puede ser observado interna o externamente por los
Departamentale | usuarios via internet o consulta via telefonica.
5
Operador del | Recibe, revisa y califica los expedientes. 30 minutos
departamento
de Si el expediente no cumple con los requisitos establecidos, se ingresa
Deleqaciones | g| rechazo al sistema de computo, se imprime y se envia al delegado |
departamentale | departamental para que el usuario haga las correcciones respectivas.

s
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Todo reingreso paga Q.25.00. R

Si el formulario, esta correcto o ya cumplid con los reguisitos por su
hubiese sido rechazado se inscribe e imprime la patente,

Se Traslada para firma del Registrador Mercantil.

| Registrador | Recibe y revisa el(los) expediente(s), si todo esta bien, firma y sella la | 30 minutos
Mercantil nueva patente. ,
Devuelve por hoja de conocimiento al Departamento de
Delegaclones Departamentales.
Operador del | Recibe el(los) expediente(s) con la nueva patente firmada por el | 30 minutos
Departamento | Registrador Mercantil, v traslada por medio de conocimiento. Elabora
de nota de envio de la patente para ser enviada por medio de cargo | (1.dia
Delegaciones | expreso a la delegacion departamental. habil de
Departamentals envio de
5 document
os)
Envia elflos) expediente(s) al Departamento de Archivo General, para
el escanea y archivo del expediente completo. 30 minutos
Departamento | Recibe el expediente y escanea el{los) expediente{s} completo({s). | 30 minutos
de Archivo Y los quarda para custodia y consulta,
General.
Delegado Recibe la patante y anota en el libre de conocimientos. 30 minutos
Departamental
_Entrega al usuario o gestor correspondiente.
Usuaric o Recibe v revisa cuidadosamente la patente. 30 minutos
gestar
5i todo esta bien, coloca en la patente 2 timbres fiscales con valor de
Q.25.00 cada uno y solicita que éstos sean sellados por el delegado
departamental y firma de recibide en el libro de conocimientos
El total de tiempo para la inscripcion de empresas y comerciantes 2 dias
individuales habiles de
envio de
document
os y 1 dia
habil de
operacian
registral
| total 3 dias

habiles.




B, X

Gobierno de Guatemala

Miristerio da Ecoromia

Instructivo General:

ME-I-IGE-RM-IED-10

Version 02
INSCRIPCION DE EMPRESAS MERCANTILES
¥ COMERCIANTES INDIVIDUALES QQE SE i
SOLICITAN EN LAS DELEGACIONES Hog:dde 1
DEPARTAMENTALES

Tl

FLUJOGRAMA.:




Instructivo General: ME-I-IGE-EM-IED-10
’ Versian 02
q.____j-:) INSCRIPCION DE EMPRESAS MERCANTILES
Y COMERCIANTES INDIVIDUALES QUE SE o
Gobierno dg df.&”.?ﬁf"ﬁﬂﬂ SOLICITAN EN LAS DELEGACIONES Hoja: 9 de 11
DEPARTAMENTALES

B. FORMULARIOS:
8.1 Formulario de Solicitud de Inscripcion de Comerciante Individual y Empresa. FORMA

RM-1-8CC-C-V. {Formulario de venta en la Agencia Bancaria).

NEGISTRD MERCANTI GENERAL BE L8 REFUBLICE Fcnmnsmngd =S c-v
ERIE -

L. Walor al Pablico Q. 2.00 .
Art. 241 del Acdo, Gub. 207-93 No 09B9544

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERGIANTE
INDIVIDUAL ¥ EMPRESA

Fasfior Fsgistrador Marcantl Seneral de la Repoblico.

= e e afos, S
Srdres o e OO i Dol
= TR L Somiciilo an &l Crepamamanto de
+ oo rasidenciE an: - — ———
o g o W O] SONTOEAA
G o -
; Documanto Porsonal do kdentlificaszién DRI
Mo de Tl
Carren El faruk . — ——
Alaniameanbo:
PO

1) ] Owe se me inscriba como comarsian te Iralividum|
#) [___] Que so nscriba 1a siguisnts ampresa da mi prepiedad, o propisdad da:

MHOMBAE GCOMERLCAL:

5 DIRECCHIM CiOkiP FTA: — _—
é CBJETG, :
g e =
i S .
Fecha da [nicho de acthndades: da oe S—— R, T
} Cepttel. Qe Categoria: Unilca Sucursal
i Adrmlnistracksn, Gecants o factor:
g 1) Si wa cassdo, indique regimon matrimonial
2 Si ya mstl Insoriio como comarsiaeta, indinuee Mo, Fodiea: ____ Libro:
) Mamoro di amglesdos s cordrater . e
e dn ik

o el abajo firmante bajo juramento solemne v Bntaci:]acln da las penas ralativas al
delito de perjurio, declarc que |a informacion propor nada an formu!ar 0 as
! |exacta, ¥ gue los documentos adjunios son legitimos. En c—as.u contrario me
i Lresponsabilizo de oz electos lagaleas conteni ah la presente declaracl:.'m
{Fp
AUTEMNTICMN; —_— - =
iF) - . ANTE ME
Clasificecin o actividad
Clagricuura T Expricatacitnn o minae [ industria Dloonsreccin [ Electricidad; Goas, Sgums
O ernmanzia L Transporte ¥y comune. [ Financiere [ ]Senviolo Cloreroa:

OFESIMAL : Clileribs DUFLIC ADO: Archive
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8.2 Solicitud electrénica de Inscripecion de Comerciante Individual y Empresa.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE

INDIVIDUAL Y EMPRESA
$eflor Registrador Mercantil General de la Republica.
YO, de afos
Estadu Chil
_ . s con domicilio en el Deparamento de

con residencia en:

Docurmenta da identificacidn DPI

Mo, De Teldfane yv/o Celular:

Carrea Electrdnics:

Atanbamente:
PIDY:

1) m COuae se me inscriba como comerciante individual
Z) n:u Chue & inscriba la siguients emprasza de mi propiedad o Propiedad de:

Mambra Comarcial:

Direccion Completa.

Ohjeta:

Fecha de inicio de actividades;___
Capital- Q. categoria: Unica [l Swcursal [—11

Administrader, Gerente o Factor:

1} 5iwes casado, indique regiman matrrnon |

al inscribirse

2] 5iymesta inscrito como comerciante, indigua Mo, Folio: Libra:

2} Miamero de Emploados a contratar:

da e

Yo o abaje firments bajo jurarmente sclemne ¥ enteredo de las penas relatives ol delito de perjurio, declaro que o Infermacidn
proporcionads en edta sellcitud & axacta, v gua los documentas adjuntos son legitimos. En casa contraric me responsabilizo de

bos efectos legales comtenidos en la pressnte declarecidn.

{Fh

AUTENTICA:

[F, ANTE Pl
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8.3 Recibo de Pago. Forma 63-A1. Inscripcitn de Emprasas y

No. C- 13043526

ﬁ Neo. C- 13043527
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