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1.  OBJETIVO:

Establecer los lineamientos a seguir para efectuarlas modificaciones y cancelacién de empresas
mercantiles, reposicion de patentes y actualizacion de comerciantes individuales en el
Departamento de Delegaciones Departamentales del Registro Mercantil de Guatemala.

2, ALCANCE:
Aplica a todas aquellas personas que tengan registrada una empresa mercantii o que sean
comerciantes individuales y que por una u otra razén, requieren efectuar alguna modificacion en las
delegaciones departamentales.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Registrador Mercantil, la ejecucién, implementacion difusion y aplicacion del
presente documento, asi como, la firma electrénica del edicto, y firma de patentes.

3.2 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Delegaciones Departamentales, mantener a
disposicion la ultima version del presente documento y los documentos relacionados; asi como,
hacer que se cumplan los lineamientos definidos en el mismo y la actualizacién del presente
instructivo, la elaboracién 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, asi también, hacer entrega de
las patentes a los operadores, mediante libro de conocimientos, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas y semanalmente entregar informes a la_Unidad de Almacén, en donde se
hace constar las patentes utilizadas y anuladas, asignar y calificar documentos y atencién de
usuarios

3.3 Es responsabilidad del Secretario, la coordinacion y verificacion del cumplimiento de los jefes de los
distintos departamentos en la elaboracion de los instructivos de procedimientos.

3.4 Es responsabilidad del Asesor del Registrador, el apoyo y asesoria en la implementacion de los
diferentes procedimientos en el Departamento de Departamentales.

3.5 Es responsabilidad del Operador del Departamento de Delegaciones Departamentales, revisar,
calificar y la elaboracion de la patente, asi como, de las modificaciones solicitadas, para la firma
posterior de la nueva patente por parte del Registrador Mercantil y cumplir con las tareas que le
sean asignados por su jefe.

3.6 Es responsabilidad del encargado de la Delegacion Departamental, revisar la documentacion
correspondiente segun sea la solicitud del usuario o gestor, antes del envio al Departamento de
Delegaciones Departamentales de las oficinas del Registro Mercantil.
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5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Nombre del documento o dato

Forma RM-2-SCC-C-V Solicitud de Modificacion y Cambio

Forma 63-A1 Recibo de pago de Cambio o Ampliacién de Objeto.
Cddigo 022

Cédigo 033 Recibo de pago de Edicto.

Forma 63-A1

Codiao 009 Recibo de Pago 63-A1 Cancelacién de empresa.

DEFINICIONES:

Delegacion: Oficinas representativas del Registro Mercantil en los distintos Departamentos en el
interior del pais, para que el usuario o persona interesada en abrir una empresa o solicitar
cualquier otro servicio prestado por el Registro Mercantil, tenga la oportunidad de avocarse a la
delegacion departamental y no asi a las oficinas centrales.

Comerciante Individual: Son comerciantes individuales quienes ejercen en nombre propio y con
fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a la siguiente tipificacion y otras que no se
tipifican en las anteriores:

5.21 Laindustria dirigida a la produccion o transformacién de bienes y a la prestacion de
servicios.

5.2.2. Laintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

5.2.3. Labanca, seguros y fianzas.

5.2.4. Las auxiliares de las anteriores.

5.2.5. Y otras que no se tipifiquen.

Edicto: Documento por medio del cual se autorizan los distintos cambios, modificaciones o
cancelaciones de empresas mercantiles, que el usuario propietario de una o varias empresas
desea solicitar, este documento posteriormente a solicitud del usuario se presenta a oficinas del
Diario de Centroamérica para que sea publicado.

Nombre Comercial: Es la denominacion que el comerciante individual o sociedad anénima
desea que se reconozca a la empresa que es de su propiedad.

Direccion Comercial: Es la direccion donde se encuentra ubicada la empresa individual o de
sociedad anonima, pudiendo esta ser la misma que la direccién fiscal, esto es a discrecion del
propietario.

Direccion Fiscal: Es la direccién o domicilio del comerciante individual, propietario de una o
varias empresas mercantiles, o la sede de la Sociedad Anénima que tiene como propiedad una
0 varias empresas.
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5.7 Cambio de Objeto: El objeto no es mas que la actividad principal a la que se dedica la empresa,
pudiendo esta ser de prestacion de servicios o bien de alguna actividad mercantil de compra y
venta de mercaderias de diversa indole; esta puede ser modificada o cambiada por el propietario
de la empresa mercantil, siempre y cuando se cumplan con requisitos minimos y debe indicarse
“todo de licito comercio”, frase indispensable.

5.8 Reposicion de Patente: El usuario por cualquier motivo, puede solicitar la reposicion de su
patente correspondiente, ya sea por deterioro, extravio o por robo de la misma, para el caso de
estos dos Ultimos motivos, deben presentar o declaracién jurada ante un Notario o denuncia
ante el Ministerio Publico o ante la Policia, si fue objeto de robo.

6. PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

6.1 MODIFICACION DE EMPRESA MERCANTIL INDIVIDUAL POR DIRECCION FISCAL O
CAMBIO O AMPLIACION DE OBJETO, REPOSICION DE_PATENTE, CAMBIO DE
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION POR DPI.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

Usuario o gestor | e Se presenta a la delegacién para comprar_un formulario 1 hora

“Solicitud de Modificacion _y Cambio”, en la ventanilla
especial del Banco Banrural ubicada en las delegaciones.

e En_el caso de la delegacion de Quetzaltenango esta se
encuentra_ubicada_dentro_del_edificio _del Ministerio > _de
Economia en Quetzaltenango, la delegada departamental le
indica al usuario_en _donde se localiza la agencia de
Banrural para la compra del formulario, que tiene un valor
de Q 2.00.

Usuario o gestor 1 hora

e Cancelar en la Agencia Bancaria de Banrural un valor de
Q.125.00 por cada cambio.

e La solicitud tiene que ir firmada y autenticada ante un Notario
competente y un timbre fiscal de Q.5.00 y un timbre notarial de
Q.10.00

El usuario se presenta nuevamente con el delegado para
ingresar su solicitud de modificacién, adjuntando los
documentos para la elaboracion de su patente correspondiente,
incluyendo la boleta de pago 63-A firmada y sellada por el
operador del banco responsable.

Asi mismo, debe presentar la patente original, o la declaracion
jurada o la denuncia.




Instructivo General:

ME-I-IGE-RM-MED-11
Version 02

MODIFICACION DE EMPRESAS MERCANTILES
INDIVIDUALES, DE SOCIEDADES Y
COMERCIANTE INDIVIDUAL QUE SE
SOLICITAN EN LAS DELEGACIONES

DEPARTAMENTALES
_——

Hoja 6 de 17

Delegado
Departamental

El delegado recibe la solicitud de modificacién, revisa que el
expediente este completo, verifica el monto de pago que le
corresponde con la boleta del banco firmada y sellada.

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

Si todo esta completo, firma y sella copia de recibido la cual
entrega al usuario como constancia y le indica que puede revisar
via Internet el proceso de su solicitud indicando el numero de
expediente.

Prepara el expediente y traslada por medio de una “Hoja de
Conocimiento” sobre el traslado de los expedientes al Registro
Mercantil via cargo expreso con referencia al Departamento de
Departamentales.

30 hora

(1 dia habil de

envio de

documentos)

Jefe del
Departamento de

Delegaciones

Departamentales

Recibe los documentos provenientes de las delegaciones

departamentales y los asigna a los operadores.

Si la modificacién se refiere al cambio de nombre comercial o
de direccién fiscal de una patente de empresa propiedad de

una sociedad se trabaja en el Departamento de Departamentales,
cualquier otra modificacion que solicite una sociedad se envia al
Departamento de Modificaciones, para que alli realicen las
modificaciones y una vez operadas las modificaciones se envian
al Departamento de Delegaciones Departamentales.

1 hora

Operador del
Departamento de

Delegaciones

Departamentales

Recibe y califica los expedientes, revisando la inscripcion de los
mismos en el sistema de cémputo, corroborando registro, folio y
libro de los mismos, asi como su ingreso al sistema de coémputo.
Si estd correcto, se realizan las modificaciones y se imprime
nuevamente la patente. Las modificaciones cuando no se
necesita que se publique el edicto, pueden ser por los siguientes
motivos:

* Cambio de direccion fiscal (empresa individual)

e Cambio de documento de identificacion: Cedula a DPI

e Cambio de objeto, cambiar completamente el objeto
existente en el sistema por otro.

* Ampliacién de objeto, agregar al objeto existente en el
sistema, siempre y cuando tenga relacion con el objeto o
actividad principal de la empresa.

* Reposicién de la patente, por deterioro o por extravio de
la misma.

» Sise rechaza se devuelve a la Delegacion Departamental
para reingreso del expediente con costo de Q. 25.00.

30 minutos
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Una vez trabajado el expediente por el responsable de las
Delegaciones, el operador anota el niumero de expediente y
nimero de patente que emiti6 en el “Libro de Conocimientos”
para envio a firma del Registrador Mercantil.

Registrador Recibe la documentacién, firma y sella la nueva patente. 30 minutos
Mercantil
Devuelve  por hoja de conocimiento al Departamento de
Delegaciones Departamentales.
Si la documentacién y la nueva patente no estuvieran bien,
devuelve todo el expediente al operador del Departamento de
Delegaciones Departamentales para su correccion.
Operador del Recibe el expediente con la nueva patente firmada por el 30 minutos
Departamento de | Registrador Mercantil, y traslada por medio de conocimiento a la
Delegaciones delegacién departamental la patente.

Departamentales (1 dia habil de
Elabora nota de envio de la patente para ser enviada por medio envio de
de cargo expreso a la delegacién departamental. documentos)

30 minutos
Envia el expediente al Departamento de Archivo General
después de un_mes de tenerlo resguardado, para el escaneo del
expediente completo.

Departamento de | Recibe y escanea el expediente completo y lo archiva para 30 minutos

Archivo General | resquardo y consulta.

Delegado Recibe la patente y anota en el libro de conocimientos. 30 minutos
Departamental
Entrega al usuario o gestor correspondiente.

Usuario o gestor | Recibe y revisa cuidadosamente la patente y que el DPI sea el 30 minutos.

correcto.

Si todo esta bien, coloca en la patente 2 timbres fiscales con valor

de Q.25.00 cada uno y firma de recibido en el libro de

conocimientos.

Total de dias 2 dias habiles
de envio de
documentos y
1 dia habil de
operacion

reqistral total 3
dias habiles.
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EMISION DEL EDICTO, PARA LA CANCELACION DE EMPRESA MERCANTIL, MODIFICACION

DE EMPRESA MERCANTIL (INDIVIDUAL O PROPIEDAD DE UNA SOCIEDA

NOMBRE COMERCIAL Y DIRECCION COMERCIAL Y CAMBIO DE DIR

D) POR CAMBIO DE
ECCION FISCAL DE

EMPRESA PROPIEDAD DE UNA SOCIEDAD QUE SE SOLICITEN EN LAS DELEGACIONES

Departamentales

DEPARTAMENTALES.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor | Ingresa la solicitud en la delegacién departamental para la 1 hora
cancelacion de una empresa, cambio de direccion comercial y de
nombre comercial.
e La solicitud tiene que ir firmada y autenticada ante un Notario
competente y un timbre fiscal de Q.5.00 y un timbre notarial de
Q.10.00.
ecancelar en la Agencia Bancaria de Banrural un valor de
Q.125.00 por cada cambio mas Q.15.00 por el edicto.
Delegado Recibe, revisa la documentacion, firma y sella copia de recibido. 30 minutos
Departamental
Traslada via cargo expreso al Registro Mercantil para que el jefe
del Departamento de_ Delegaciones Departamentales realice | 1 dia habil
modificacién correspondiente.
Jefe del Recibe y revisa la documentacion y asigna segun al operador | 1 hora 30
Departamento de | correspondiente. minutos
Delegaciones
Departamentales
Operador del Recibe y revisa la documentacion, revisando la inscripciéon de los | 30 minutos
Departamento de | mismos en el sistema, corroborando registro, folio y libro de los
Delegaciones mismos, asi como, su ingreso al sistema.
Departamentales
Los expedientes que no cumplen con los requisitos, son
rechazados y se envia una nota del rechazo al delegado
departamental que lo envid, quedando el expediente en el archivo
respectivo. El costo del reingreso del expediente es de Q.25.00.
En este caso los delegados desconocen en la mayoria de casos el
motivo por el que puedan ser rechazados el expediente, ya que no
solamente se puede verificar ingresando al sistema y ellos no
cuentan con el equipo para dicha revision.
Los expedientes que si cumplen con los requisitos, se procede a la
emision del edicto y se envian electronicamente para firma del
Registrador Mercantil.
Registrador Recibe y revisa el edicto y procede a la firma electrénica. 30 minutos
Mercantil.
Operador del | Verifica que el edicto se encuentre firmado y se imprimen dos | 30 minutos
Departamento de | copias del mismo, quedando una en el expediente y otra se envia a
Delegaciones la delegacion de donde procede. (1 dia habil

de envio)




Instructivo General:

ME-I-IGE-RM-MED-11

COMERCIANTE INDIVIDUAL QUE SE
SOLICITAN EN LAS DELEGACIONES

_ Version 02
MODIFICACION DE EMPRESAS MERCANTILES
INDIVIDUALES, DE SOCIEDADES Y 2
CAMEDAI AT Airh e Hoja 9 de 17

DEPARTAMENTALES
Delegado Recibe y entrega al usuario el edicto para que se saque una copia | 30 minutos
Departamental y este a su vez, solicita se pague su publicacién en el Diario de
Centro América, por medio de cheque de caja o de Banrural (todo
cheque emitido debe venir a nombre de BANRURAL), y envia el | (1 dia habil
cheque y la copia del edicto via cargo expreso al Registro Mercantil | de envio)
al departamento de Delegaciones Departamentales.
Operador del Se dirige a la agencia de Banrural a efectuar el pago del edicto, | 30 minutos
Departamento de | que le fue entregado por el Delegado Departamental.
Delegaciones (1 dia habil
Departamentales | Envia la publicacion del edicto a la delegacion departamental. de envio)
Delegado Recibe y entrega al usuario la publicacién del edicto. 30 minutos
Departamental
El usuario entrega al delegado memorial de la cancelacion
definitiva de la patente de empresa, o memorial de solicitud de
cambio de nombre o direccién comercial o fiscal,
adjuntandose la hoja de la publicacién.
El delegado departamental envia nuevamente al Registro (1 dia habil
Mercantil, al Departamento de Delegaciones Departamentales por | de envio)
medio de Cargo Expreso.

Operador del Recibe y procede a la anotacion electronica en el libro respectivo, | 30 minutos

Departamento de | de la cancelacion de la empresa mercantil o cambio de nombre o

Delegaciones direccién comercial o fiscal, de acuerdo a los datos

Departamentales | proporcionados en el edicto publicado.
El expediente queda en resguardo del Departamento de
Delegaciones Departamentales, para ser enviados después de un
tiempo prudencial al Departamento de Archivo General, para
escanearlo y consulta posterior y resguardo.

Usuario o gestor | Después de un tiempo, solicita en la delegacion departamental una | 30 minutos
certificacion de cancelacion de la empresa, para presentarlo ante la
SAT, o bien para intereses personales.
En este caso no se puede establecer el tiempo, ya que se han
dado casos en que ya ha pasado hasta mas de un afio y los
usuarios no han solicitado la certificacion correspondiente. O bien
desconocen el estatus de la patente, ya que por lo regular es el
contador o una persona “de su confianza” que realiza el tramite de
la clausura.

Total de dias 6 dias
habiles de
tiempo de

envio de
documentos
y 1dia
habil de
operacioén
reqgistral

total 7 dias. |
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6.3 REPOSICION DE PATENTE DE EMPRESA MERCANTIL PROPIEDAD DE COMERCIANTE
INDIVIDUAL Y DE SOCIEDAD NO REQUIEREN EMISION DE EDICTO.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor | Ingresa la solicitud en la delegacién departamental para la 1 hora

reposicion de la patente de empresas.

La solicitud tiene que ir firmada y autenticada ante un Notario
competente y un timbre fiscal de Q.5.00 y un timbre notarial de
Q.10.00

Solicita al delegado departamental una orden de pago 63-A para
cancelar en la Agencia Bancaria de Banrural un valor de
Q.125.00 por la reposicién de la patente.

Delegado Recibe, revisa la solicitud, firma y sella copia de recibido. 1 hora
Departamental
Traslada al operador via cargo expreso al Registro Mercantil al | 1 dia habil
Departamento  de_Delegaciones Departamentales para su | de envio de
reposicion correspondiente. documentos

Operador del 1 hora
Departamento de | Recibe el expediente, revisando la inscripcion de los mismos en

Delegaciones | el sistema corroborando registros, folio y libro de los mismos, asi
Departamentales | como su ingreso al sistema (en caso de expedientes antiguos de
los afios de 1971 a 1998).

Los expedientes que no cumplen con los requisitos, son
rechazados y se envia una nota del rechaza al delegado
departamental que lo envié, quedando el expediente en el archivo
respectivo.

En este caso los delegados desconocen en la mayoria de casos
el motivo por el que puedan ser rechazados el expediente, ya que
no solamente se puede verificar ingresando al sistema y ellos no
cuentan con el equipo para dicha revision. El costo del reingreso
del expedientes es de Q. 25.00.

Para cualquier cambio por modificaciones o cancelaciéon de
empresas el usuario debe adjuntar patente original, de no ser asi,
debera presentar:
e Declaracién jurada ante Notario, si el caso es por
extravio, o bien la denuncia ante el Ministerio Publico o la
Policia Nacional, por robo del documento.

Recibe y revisa, si procede, emite la patente y anota el numero | 30 minutos
de expediente y numero de patente en el “Libro de
Conocimientos” para envio a firma del Registrador Mercantil.
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Registrador Recibe y revisa la documentacion y firma la nueva patente. 30 minutos
Mercantil.
Devuelve por hoja de conocimiento al Departamento de | 30 minutos
Delegaciones Departamentales.
Devuelve al operador para la correccion correspondiente en caso
no estuviera correcta.
Operador del | Recibe el expediente con la firma del Registrador Mercantil. 30 minutos
Departamento de
Delegaciones Elabora nota de envio, la cual firma el Jefe del Departamento de | 1 dia habil
Departamentales | Delegaciones Departamentales y envia via cargo expreso | de envio de
unicamente la patente a la delegacion departamental. documentos.
Envia el expediente al Departamento de Archivo General, para | 30 minutos
el escaneo del expediente completo.
Departamento Recibe y escanea el expediente completo y archiva el | 30 minutos
de Archivo | expediente para alguna consulta.
General
Delegado Recibe la patente y anota en el libro de conocimientos. 30 minutos
Departamental
Entrega al usuario o gestor correspondiente.
Usuario o gestor | Recibe y revisa cuidadosamente la patente y que la cédula o DPI | 30 minutos
sea el correcto.
Si todo esta bien, coloca en la patente 2 timbres fiscales con valor
de Q.25.00 cada uno y firma de recibido en el libro de
conocimientos.
Total de inscripciones de todas las modificaciones. 2 dos dias
habiles de
envio de
documentos
y 1 dia habil
de operacion
registral.

6.4 Otras instrucciones generales:

Cuando se trate reposicion por deterioro, no deben presentar declaracién jurada o denuncia ante la
Policia Nacional Civil O el Ministerio Publico, ya que, se esta presentando la patente.
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8. FORMULARIOS:

8.1 Solicitud de Modificacion y Cambio RM-2-SCC-C-V.
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8.2 Recibo de Pago. 63-A1. Cambio o Ampliacién de Objeto.

8.3 Recibo de Pago edicto.
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’ . PRIVATIVES - 603
f MERCANTIL - COBRO FONDOS
SANCO DE DESARROLLC RURAL 5.A. REGISTRO 0525 1339072569

R . e 1rme 2015
75705/2015 11:22:38 236
4-0N  [QUETZALES] 330129

Forma 63-Al: REGISTRU MERCANTIL
= GUATEMALA, C. A.

- CANCELACION DE ENPRESA

Cadiga : 009 CONSUNIDOR FINAL

 Eapresa 0 Usuario : CF
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