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1. OBJETIVO:

Este Instructivo, establece los requisitos y procedimientos para la inscripcion de Empresa
Mercantil y de Comerciante Individual.

2. ALCANCE:

Aplica a toda inscripcion de Empresa Mercantil y Comerciante Individual con excepcion de
las delegaciones departamentales.

3. RESPONSABILIDADES:

3.1 Es responsabilidad del Registrador Mercantil, la implementacion, difusién y aplicacién del
presente documento; asi como, la firma de las inscripciones que se efectuan en el

Departamento de Empresas, y _Aprobar la_inscripcion de comerciantes individuales y
empresas mercantiles.

3.2 Es responsabilidad del Secretario, la coordinacién y verificacion del cumplimiento en cuanto
a la elaboracion de los instructivos, por parte de los jefes de los Departamentos que conforman
el Registro Mercantil.

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

3.4 Es responsabilidad del Asesor Técnico del Departamento de Empresas de la elaboracion e
implementacién de los diferentes procedimientos e instrucciones del Registro Mercantil, atender

usuarios y notarios, asignar expedientes, calificar y emitir patentes, llevar control de las
patentes emitidas, anular patentes.

3.5 Es responsabilidad del Operador asignado, cumplir con las tareas que le sean asignados
por su jefe, calificar expedientes y emitir patentes.

4, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Cdodigo Nombre del documento o dato

FORMA 63 —-A1 Recibo de Ingresos Varios.

Coédigo 013 Recibo de pago de inscripcién de Comerciante.

Cddigo 018. Recibo de pago de inscripcién de Empresa.

Formulario Forma RM-01 |Solicitud de inscripcién de comerciante individual y
empresa.
Solicitud electrénica de inscripcidon de comerciante
individual y empresa.
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5. DEFINICIONES:

5.1 Comerciante Individual: (Articulo 2 del Cdédigo de Comercio de Guatemala, Decreto
Numero 2-70), son aquellas personas que ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualquier actividad que se refiere a lo siguiente:

* Laindustria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de
Servicios.

e Laintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacién de servicios.
e La Banca, Seguros y Fianzas.

e Las Auxiliares de las anteriores.

52 Casos comunes en los que se inscribe solo el comerciante:

« La persona desea formar una copropiedad
e La persona desea comprar una empresa ya existente,

e La persona adquirio por herencia una empresa ya existente.

6.3 Empresa Mercantil: Se entiende por Empresa Mercantil al conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorpéreos coordinados; para ofrecer al publico, con propésito de
lucro y de manera sistematica, bienes y servicios. La empresa sera reputada como bien
mueble. (Articulo 655 del Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto nimero 2-70 del

Congreso de la Republica).

5.4 Empresa Mercantil Propiedad de Persona Individual: Es la empresa cuyo propietario es
una sola persona.

5.5 Empresa Mercantil en Copropiedad: Es la empresa propiedad de dos 0 mas propietarios,
quienes obran de comin acuerdo en iodas las operaciones que se deriven de este tipo de
empresa.

§.6 Empresa Mercantil Propiedad de Persona juridica: Es la empresa cuyo propietario es una
sociedad.

5.7 Cosas mercantiles: Son cosas mercantiles;

Los titulos de crédito.

La empresa mercantil y sus elementos.

Las patentes de invencién y de modelo, las marcas, los nombres, los avisos y anuncios
comerciales.

5.8 Pago: la accion de pago derivada del Arancel del Registro Mercantil; que se aplicara para la
inscripcion de actos y documentos presentados a este Registro.
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5.9 Procedimiento de Inscripcion: Base legal arto. 334 del Cddigo de Comercio: Es obligatoria la
inscripcién en el Registro Mercantil Jurisdiccional: ... 1° de los Comerciantes individuales... 3°
de empresas y establecimientos mercantiles.

6. PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUCTIVO:

6.1 Procedimiento para la Inscripcién de Comerciante Individual y empresa.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Usuario o gestor

Se presenta al Registro Mercantil para solicitar
su inscripcibn de comerciante individual y
empresas mercantiles.

Si el usuario decide comprar la solicitud en el
banco, se dirige a la agencia de BANRURAL
ubicada en el Registro Mercantil y cancela el
costo de Q.2.00 por el formulario y Q75.00

por comerciante individual y por empresa
Q.100.00

1 hora

Banco

Una vez realizado el paqgo del arancel de la
inscripcion el banco entrega al usuario el
recibo de pago.

Usuario o gestor

Adjunta al félder tamaiio oficio  con
pestaia, los siguientes requisitos:

» Formulario de inscripciobn de comerciante
individual y empresas mercantiles con
firma del solicitante y autenticada por un
Notario.

« Fotocopia del DPI

» Fotocopia pasaporte (si es extranjero
residente en Guatemala)

» Recibo de pago efectuado en el banco

Receptor de
Ventanilla de

Recibe la_documentacion y la_ingresa al
sistema y le asigna numero de expediente.

Atencion al
Usuario

Prepara el expediente lo escanea y envia al
Departamento de Empresas y conserva el

expediente en fisico.

Asesor Técnico
del
Departamento
de Empresas

Recibe el expediente.

Asigna__digitalmente el expediente _al
operador correspondiente.

Operador
Asignado

Recibe, revisa, califica el expediente y emite
la patente de empresa.

Si el expediente no cumple los requisitos, lo
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rechaza, lo que aparece en la bitacora de

ingreso de expedientes en el sistema del | _1 hora
receptor de ventanilla de atencién al
usuario, quien le informa al interesado del
rechazo para que subsane el error y
reingrese el expediente.
Si el expediente cumple los requisitos,
procede a realizar la inscripcion, la cual,
realiza a través de un programa llamado
operacion registral e imprime la patente y
envia la patente al Registrador Mercantil.
Registrador Recibe, firma y sella la patente 1 hora
Mercantil
Devuelve la patente al departamento de
empresas.
Asesor Técnico | Recibe el expediente y envia la patente a la | 1 hora
del ventanilla de atencién al usuario.
Departamento
de Empresas
Receptor de Recibe la nueva patente y le indica al usuario | 30 minutos
Ventanilla de 0 gestor que revise la patente.
Atencion al
Usuario El expediente lo descarga y envia al
Departamento de Archivo General.
Usuario o gestor | Revisar cuidadosamente su patente. 30 minutos

Coloca Q.50.00 en timbres fiscales, a
la patente.

Si esté bien, se le coloca un sello al folder que
contiene el expediente y entrega Gnicamente
la patente.

El Departamento
de Archivo
General

Total de tiempo

Recibe y escanea el expediente completo y
lo archiva para su resguardo y consultas.

Para la inscripcion de empresa o comerciante
individual

1 hora 30 minutos

1 hora 30 minutos
2 dia habiles

6.2 Procedimiento para

Inscripciéon _de empresa propiedad de

Sociedades Mercantiles.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o Se presenta al Registro Mercantil para 1 hora

gestor

solicitar la inscripcion empresas
mercantiles de sociedades.

Si el usuario decide comprar la solicitud en

el banco, se dirige a la agencia de
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BANRURAL ubicada en el Registro

Mercantil y cancela el costo de Q.2.00 por
el formulario y Q.100.00 por la inscripcién o

puede descargar de la web del registro
mercantil la solicitud de inscripciéon de
comerciante individual y empresa, sin

ningun costo.

Banco

Una vez realizado el pago del arancel de la
inscripcién el banco entrega al usuario el
recibo de pago.

Usuario o
gestor

Adjunta al félder tamaio oficio con
pestana, los siguientes requisitos:

e Formulario de inscripciéon de
empresas mercantiles con firma del
representante leqgal de la sociedad y
autenticada por un Notario.

» Recibo de pago efectuado en el
banco.

Receptor de
Ventanilla de

Atencion al
Usuario

Recibe la documentacion.

Asigna namero de expediente y le entrega
confraseiia al usuario.

Prepara el expediente y lo envia escaneado
al Departamento de Empresas Y el
expediente fisico lo conserva.

Asesor Técnico

Recibe el expediente escaneado.

del

Departamento
de Empresas

Asigna digitalmente al operador

correspondiente.

2 horas

Operador
Asignado

Recibe, revisa y califica el expediente y
emite la patente,

Si el expediente no cumple los requisitos,
ingresa el rechazo al sistema de cémputo,
imprime y se envia a ventanilla para que el
usuario haga las correcciones respectivas.

Si_el expediente cumple los requisitos,
procede a realizar la inscripcién, la cual,
realiza a través de un programa llamado
operacién registral e imprime la patente y
envia la patente al Registrador Mercantil.

Registrador
Mercantil

Recibe, revisa, firma y sella la patente de
empresa.
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Devuelve la patente el expediente al
departamento de empresas.
El Asesor Recibe la patente y la envia a la ventanilla | 1 hora
Técnico del de Atencion al Usuario.
Departamento
de Empresas
Receptor de Recibe la patente y le indica al usuario o | _30 minutos
Ventanilla de gestor que revise la patente.
Atencién al El expediente lo descarga y lo envia al
Usuario Departamento de Archivo General
Usuario o Revisar cuidadosamente su 30 minutos
gestor patente.
Coloca Q.50.00 en timbres fiscales
a la patente.
Si esta bien, se le coloca un sello al folder
que contiene el expediente y se entrega
unicamente la patente.
El Recibe el expediente lo escanea y luego lo | 1 hora 30 minutos
Departamento | archiva para su resguardo y consultas. 1 hora 30 minutos
de Archivo
General
Total de dias Para la _inscripcion de empresa o | Dos dias habiles
comerciante individual
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7. FLUJOGRAMA:
7.1  Flujograma para la inscripcion de empresa mercantil y comerciante individual
Usuario o Gestor Receptor de Ventanilla de  |Asesor Técnico del Departamento | Operador del Departamento de Registrador
Atencitn al usuario de Empresas Empresas. Mercanti|
Ew>
Y
Bolicita la inscripcidn de
empresa mercantil o
comerciante individualy
compra o descarga la
solicitud.
Realiza ipngoqueln Recibe la documentadién Recibe | tacién |
delsis:e:;l baaco St 'ﬁm' ;mme % [ yas'm.aaitbatm
'y
Cmﬂ'marm:podm
completo adjuntando la S
recibode pagoy escansa T ey
empresas
y
Imprime la patente y L
frma
Redibe y fima la patente y
| dewuelve
|| Recbe lapatenteyla it B
Recibe la patente R entrega al usuario wnulx:z;:ot . al 4
N
pa
\L/‘ :m'iuﬂo;'?s::m

consultas
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7.2Flujograma para la inscripcion de empresa mercantil  propiedad de Sociedades Mercantiles E
Usuario o Gestor Receptor de Ventanilla de  |Asesar Técnico del Departamento | Operador del Departamento de Registrador Mercantil E
Atencion al usuario de Empresas Empresas
- |
- |
i
compra formulario.
Realiza el pago que le .’ Recibe y revisa la \
corresponde en el banco documentacién
—
Conforma el expediente ‘”:l"‘”‘ Registral
completo adjuntando la
recibode pagoy lo
I Imprime la patente y .
Ll |
_
Traslada al Registrador
mercantil

Recibe Ia patente y la Redbe;l patentela |

Recibe la patente - z e—— trasiada +
ﬂ entrega al usuario Adsncian &l Ut io
| | Recibe yfirma la patente y
devuelve
J v
f s Envia el expediente S
S N completo al Departamento |
de Archivo General para

su resguardo y consultas
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8.FORMULARIOS:
8.1.1 Solicitud de inscripcion de Comerciante Individual y Empresa.

REGISTRO MEBCANTIE GENERAL DE LA REPOBUCA FORMA RM-1-SCC-C-V
SIN SERIE
GUNTEMALL C. L Valor al Piiblico Q. 2.00 Ne 0989544
3 Art. 2.11 del Acdo. Gub. 207-93 \.\_ /
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE
INDIVIDUAL Y EMPRESA
Sefior Registrador Mercantil General de la Republica.
YO Meottum y MpuRadon COMENDS d. m Emado Chvit
Nacomaiind N Trrbesion « W0 con ilio en el Dep de
. con residencia en:
Corimgris dracaatn tompeta
MUNCIPIO
Documento Personal de Identificacién DPI;
No. de Tel.:
Caorreo Electrénico:.
Atentamente:
PIDO:

72,007 & 1.072,000. Envio Piscel 4-ABCC 14443 de hacks 04033016, Libro 4-ABCC, F ol b

[rrrtery

TITBAD 3, vt comnetatins

Imprass o ol

1) ] Que se me inscriba como comerciante individual
g1 Que se inscriba la siguiente empresa de mi propiedad, o propiedad de:

NOMBRE COMERCIAL:
DIRECCION COMPLETA:
OBJETO:

Fecha de inicio de actividades: de de alinscribirse ||

Capital Q. Categoria: Unica[ | Sucursal [ |

Administrador, Gerente o factor:
1) Si es casado, indigue reégi matri
2) 5i ya esta inscrito como comerciante, indique No. Folio: Libro:
3) Nirmero de empleados a «

de de

Yo el abajo firmante bajo juramento solemne y enterado de las penas relativas al
delito de perjurio, declaro que la informacion proporcionada en este formulario es
exacta, y g}ue los documentos adjuntos son ﬁ itimos. En caso contrario me
responsabilizo de los efectos legales cont en la presente declaracion.

(F}
AUTENTICA:
® ANTE Mi:
Clasificacién por actividad:
Oagricuttura  [JExplotacién de minas [ industria [ JConstruccion (] Electricidad; Gas, Agua
Ocomersie [ Transporte y comunc. [ Financiero [ ]Servicio Ootros:

ORIGINAL: Cliente DUPLICADO: Archiva
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8.1.2 SOLICITUD ELECTRONICA DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y
EMPRESA.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE
INDIVIDUAL Y EMPRESA

Sefior Registrador Mercantil General de la Republica.

YO, de afios,

Estado Civit
con domicilio en el Departamento de

Nacionalidad Profesian u Ofico
con resid ia en:

Documento de identificacién DPI:

No. De Teléfono y/o Celular:

Correo Electronico;

Atentamente:
PIDO:

1) I:] Que se me inscriba como comerciante individual
2) m Que se inscriba la siguiente empresa de mi propiedad o Propiedad de:

Nombre Comercial:

Direccién Completa:

Objeto:

Fecha de inicio de actividades: de de al inscribirse__

Capital: Q. Categoria: Unica [oed] Sueursal [ ]

Administrador, Gerente o Factor:

1) Sies casado, indique régimen matrimonial
2) Siya esta inscrito como comerciante, indique No. Folio:, Libro:
3} Numero de Empleados a contratar:

de de,

Yo el abajo firmante bajo juramento solemne y enteradc de las penas relativas al delito de perjurio, declaro que la informacién
proporcionada en esta solicitud es exacta, y que los documentos adjuntos son legitimos. En caso contrario me responsabilizo de
los efectos legal idos en la pr deck ién.

(F)

AUTENTICA:

(F) ANTE MI
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8.2. Recibo de Pago.

8.2.1Recibo de pago de inscripcién de Empresas.
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8.2.2 Recibo de pago de inscripcion de Comerciante.




