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OBJETIVO:

Este instructivo establece los requisitos y seguimientos para la inscripcién de Auxiliares de
Comercio, Mandatos, Actas de Asambleas, Agentes, Distribuidores, Representantes, Avisos de
Emision de Acciones, Factores y liquidadores asi como cualquier otro acto relacionado con las
mismas.

ALCANCE:

Aplica a toda persona individual o juridica, que requiera cualquiera de las inscripciones que se
efectian en el departamento de auxiliares, cuyos lineamientos y disposiciones deben ser
observados e implementados por los operadores registrales del Departamento.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Registrador Mercantil, la ejecucion, implementacion, difusién vy
aplicacion del presente documento, asi como, la firma de las inscripciones que se efecttian
en el Departamento de Auxiliares de Comercio. Aprobar la inscripcién de auxiliares de
comercio.

Es responsabilidad del Secretario, la coordinacion y verificacion del cumplimiento de los jefes de
los distintos departamentos en la elaboracién de los instructivos y/o procedimientos.

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

Es responsabilidad del Asesor Técnico del Departamento de Auxiliares de Comercio, mantener a
disposicion la ultima versiéon 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. Asignar_expedientes, calificar y emitir razonamientos, atender a usuarios,
unificar criterios dentro del Departamento y anotacién de despachos judiciales.

Es responsabilidad del Operador de Auxiliares de Comercio, revisar que todos los documentos
cumplan con los requisitos y estén completos, para proceder a su inscripcion y para la firma
posterior del Registrador Mercantil Auxiliar, asi como, cumplir con las tareas que le sean
asignados por su jefe, calificar expedientes y emitir razonamientos e _inscribir
razonamientos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS.
Codigo Nombre del documento o dato

Forma RM-3-SCC-C-V |Formulario de Solicitud de inscripcién Auxiliares de Comercio
Forma RM-4-SCC-C-V |Formulario de Solicitud de Aviso de Emision de Acciones
Forma RM-5-SCC-C-V |Formulario de Solicitud de inscripciéon de Mandatos

Forma RM-6-SCC-C-V |Formulario de Solicitud de inscripcion de Actas de Asamblea
Recibo de pago de inscripciéon de Aviso de emisién de Acciones
Recibo de pago de inscripcidon de Auxiliares de Comercio.

Recibo de pago de inscripcion de cancelacion de Auxiliares de
Comercio.

Recibo de pago de inscripcion de Mandatos.
Recibo de pago de inscripciéon de Actas de Asamblea.
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DEFINICIONES:

Auxiliares de comercio: Es aquella persona que siendo o no comerciante, tiene la administracion,
direccién y/o representacion legal de una entidad mercantil.

Mandatos: Contrato civil por medio del cual una persona individual o juridica encomienda una o
varias actividades especificas.

Actas de Asamblea Generales: Documento por medio del cual la Asamblea General de
Accionistas legalmente convocada y reunida como 6rgano supremo de la sociedad expresa la
voluntad social en las materias de su competencia.

Agentes de Comercio, Distribuidores y Representantes:Son las personas que actian de modo
permanente, en relacion con uno o varios principales,promoviendo contratos mercantiles o
celebrandolos en nombre y por cuenta de aquéllos.

Aviso de Emisiéon de Acciones: Documento por medio del cual se da aviso al Registro Mercantil
de la emision de acciones, previo a la impresion de las mismas.

Factores: Son factores, quienes sin ser comerciantes tienen la direccion de una empresa o
establecimiento.

Cancelacion de Nombramiento: Acto administrativo por medio del cual los accionistas reunidos
en Asamblea Ordinaria o Extraordinaria resuelven la remocion de los administradores de la entidad
(consejo de administracion, administrador unico y gerentes).

Revocatoria de Mandato:Acto administrativo de declaracién de voluntad a través del cual el
mandante deja sin efecto el mandato.

Pago: Proceso administrativo de presentar en un documento la accion de pago derivada del
Arancel del Registro Mercantil que se aplicara para la inscripcion de actos y documentos
presentados a este Registro.

PROCEDIMIENTO Y/O INSTRUCTIVO:

6.1 INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

Usuario o gestor | Presenta los siguientes documentos:

¢ Formulario de auxiliares de comercio forma RM-3-SCC-C-V, el 1 hora

cual se compra en el banco -BANRURAL- tiene un costo de
Q.2.00 o lo puede descargar de la web del registro mercantil y

es gratuito.

e El recibo 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00 de
acuerdo a lo que establece el arancel de la institucion.

e Adjuntar el original del acta de nombramiento con su respectiva
copia.

» Entrega el expediente en un folder tamario oficio con pestafia.

Receptor _de Recibe documentacién, asigna numero de expediente en el sistema. 2 horas
Ventanilla de
Atencién al Envia escaneado el expediente al Departamento de Auxiliares de
Usuario. Comercio y conserva el expediente en fisico.
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de un Auxiliar de
Comercio.

Asesora Técnica | Recibe y asigna el expediente digitalmente al Operador. 3 horas
de Auxiliares de
Comercio
Operador de Recibe, revisa, califica y opera la inscripcion.
Auxiliares de
Comercio Si no llenan los requisitos lo rechaza, lo que aparece en la bitacora | 1 horas
de ingreso de expedientes en el sistema del receptor de
ventanilla de atencién al usuario, quien le informa al interesado
del rechazo para que subsane el error y reingrese el expediente o
bien lo puede ver en la pagina del registro de consultas.
Si llena los requisitos, inscribe el acta de nombramiento en el libro | 1 hora
electrénico de auxiliares de comercio y envia en fisico la razon
impresa en hojas de seguridad en donde consta la inscripcién del
nombramiento al Registrador Mercantil para firma.
Registrador Recibe la razén del nombramiento ya inscrito y lo firma y envia al | 1 hora
Mercantil Asesor Técnico de Auxiliares de Comercio.
Asesor Técnico | Recibe el nombramiento firmado por el Registrador Mercantil y lo | 1 hora
del remite a Ventanilla de Atencidn al Usuario
Departamento
de Auxiliares de
Comercio.
Receptor de Recibe el nombramiento ya inscrito. 30
Ventanilla de minutos
Atenciénal | Entrega la razén del nombramiento al usuario y el acta original.
Usuario
Usuario o gestor | Recibe el acta de nombramiento original con la razén del 30
nombramiento y firma el libro de conocimientos de recibido. minutos
Receptor de Entregada la documentacion al usuario el acta de nombramiento | 1 hora
Ventanilla de original con la razén del nombramiento.
Atencién al Envia el expediente completo al Departamento de Archivo
Usuario General.
Asesor técnico | Recibe y asigna a un operador para que escanee el expediente | 1 hora
del completo y lo archiva para su resquardo y consulta. 1 hora
Departamento
de Archivo
|___General
Tiempo total 2 dias
para inscripcién habiles
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6.2 INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA.

Ventanilla de
Atencién al Usuario

asamblea original y la razén de inscripcion del acta de asamblea,
envia el expediente completo al Departamento de Archivo
General.

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos:
Formulario de Inscripcién de Actas de Asamblea forma RM -6- | 1.hora
SCC-C-V se compra en el banco -BANRURAL- vy tiene un
costo de Q.2.00 o puede descargarlo de la pagina del registro
mercantil sin ningln costo.
* Recibo 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00 de
acuerdo al arancel de la institucion.
e Acta de asamblea en original y copia de la misma.
Entrega el expediente en un folder tamario oficio con pestafria.
Receptor_de Recibe la documentacion completa y asigna numero de | 2 horas
Ventanilla de expediente y lo envia escaneado al departamento de Auxiliares
Atencién al Usuario | de Comercio.
Asesora Técnica de | Recibe y asigna digitalmente a un operador para que inscriba el | 3 horas
Auxiliares de acta de asamblea.
Comercio
Operador Recibe, revisa e inscribe el acta de asamblea en el libro
deAuxiliares de electronico de “Especiales”.
Comercio
Si no llena los requisitos, lo_rechaza, lo que aparece en la | 1hora
bitdcora de ingreso de expedientes en el sistema del receptor
de ventanilla_de atencidon al usuario, quien le informa_ al
interesado del rechazo para que subsane el error y reingrese
el expediente.
Si llena los requisitos, inscribe el acta de nombramiento en el libro 1 hora
electronico de especiales y envia en fisico la razdn impresa en
hojas de seguridad en donde consta la inscripcion del acta de
asamblea al Registrador Mercantil para firma.
Registrador Recibe la razén de inscripciony la firma y sella y la envia a | 1 _hora
Mercantil Ventanilla_de Atencién al Usuario.
Asesor Técnico del | Recibe la razén de inscripcién firmada por el Registrador | 1 hora
Departamento de Mercantil y la remite a Ventanilla de Atencién al Usuario
Auxiliares de
Comercio.
Receptor de Entrega al usuario la razon de inscripcion del acta de asamblea y 30
Ventanilla de el acta de asamblea original. minutos
Atencidn al Usuario
Usuario o gestor Recibe, revisa el acta de asamblea original y la razén de 30
inscripcion del acta de asamblea y firma el libro de conocimientos | minutos
de recibido.
Receptor_de Entregada la documentacién al usuario es decir, el acta de | 1 hora
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Asesor técnico del | Recibe y asigna al operador para el escaneo del expedientey lo 1 hora
Departamento de archiva para su resguardo y consulta. 1 hora
Archivo
Tiempo total para 2 dias
inscripcion de Actas habiles
de asamblea.
6.3  INSCRIPCION DE MANDATOS:
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos:
e Formulario de Inscripcién de Mandatos Forma RM-5-SCC-C-v | 1hora
que compra en el banco -BANRURAL- vy tiene un costo de
Q.2.00 o puede descargarlo de la pagina del registro mercantil
sin ningun costo.
* Recibo 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00 de
acuerdo al arancel de la institucion.
e Testimonio original y copia del testimonio.
Entrega el expediente en un folder tamario oficio con pestaia.
Receptor_de Recibe, asigna numero de expediente y envia escaneado | 2 horas
Ventanilla de alDepartamento de Auxiliares de Comercio y conserva el
Atencién al Usuario | expediente en fisico.
Asesora Técnica de | Recibe y asigna digitalmente a un operador para que inscriba el | 3 horas
Auxiliares de mandato.
Comercio
Operador de Recibe, revisa e inscribe. 1 hora
Auxiliares de
Comercio Si no llenan los requisitos, lo _rechaza, lo gue aparece en la
bitacora de ingreso de expedientes en el sistema del receptor
de ventanilla de atencién al usuario, quien le informa al
interesado del rechazo para que subsane el error y reingrese
el expediente.
Si llena los requisitos, inscribe el mandato en el libro electrdnico | 1 hora
de Mandatos y envia en fisico la razén impresa en hojas de
seguridad en donde consta la inscripcion del mandato al
Registrador Mercantil para firma.
Registrador Recibe la razén de inscripcion del mandato en fisico, impreso | 1 hora
Mercantil en hojas de sequridad lo firma y devuelve.
Asesora Técnica de | Recibe la razén de inscripcion del mandato y envia a Ventanilla de | 1 hora
Auxiliares de Atencion al Usuario.
Comercio
Receptor de Recibe la razén de inscripcion del mandato y entrega al junto con 30
Ventanilla de el testimonio original. minutos
Atencion al Usuario
Usuario o gestor Recibe, revisa toda la documentacion, es decir, la razon de 30
inscripcion del mandato junto con el testimonio original y firma el | minutos

libro de conocimientos de recibido.
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Receptor de Entregada la_documentacién al usuario envia el expediente 1 hora
Ventanilla de completo al Departamento de Archivo General.
Atencidn al Usuario
Asesor Técnico del | Recibe el expediente para ser escaneado y lo asigna y se archiva 1 hora
Departamento de el expediente para su resguardo y consulta 1 hora
Archivo
Tiempo total para 2 dias
inscripciéon de habiles
Mandatos.
6.4  INSCRIPCION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos:
* Formulario de Aviso de Emisién de Acciones, RM-4-SCC-
C-V que compra en el banco -BANRURAL- y tiene un | 1hora
costo de Q.2.00 o puede descargarlo de la pagina del
registro mercantil sin ningin costo.
» Forma 63-A donde se haga constar el pago de Q.200.00
de acuerdo al arancel del registro.
Entrega el expediente en un folder tamafio oficio con
pestaiia.
Receptor_de Recibe y asigna numero de expediente y envia escaneadoal | 2 horas
Ventanilla de Departamento de Auxiliares de Comercio.
Atencién al Usuario
Asesora Técnica de | Recibe y asigna el expediente al operador. 3 horas
Aucxiliares de
Comercio
Operador de Recibe, revisa y califica. 1 hora
Auxiliares de
Comercio Si no llenan los requisitos, lo rechaza, lo que aparece en la
bitaicora de ingreso de expedientes en el sistema del
receptor de ventanilla_de atencién al usuario, quien le
informa al interesado del rechazo para que subsane el error y
reingrese el expediente.
Si llena los requisitos, inscribe el aviso de emision de acciones en 1 hora
el libro electrénico de Acciones y envia en fisico la razén
impresa en hojas de seguridad en donde consta la inscripcion del
aviso de emisién de acciones al Registrador Mercantil para
firma.
Registrador Mercantil | Recibe la razén de la inscripcion en fisico y el expediente, y | 1 hora
firma la razén del aviso de emisién de _acciones y lo
devuelve al Departamento de Auxiliares _de Comercio.
Asesor Técnico del | Recibe el expediente y la inscripcion ya firmada y envia a| 1 hora
departamento de Ventanilla de Atencion al Usuario,copia del formulario del aviso
auxiliares de con hoja de seguridad en donde consta la inscripcién del aviso de
comercio. emisién de acciones.
Receptor_de Entrega al usuariocopia del formulario del aviso y la inscripcién 30
Ventanilla de del aviso de emisién de acciones en hoja de seguridad. minutos

Atencién al Usuario.
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Usuario o gestor Recibe y revisa toda la documentacién, es decir, la razén de 30
inscripcion del aviso de emision de acciones y copia del | minutos
formulario del aviso de emision de acciones y firma el libro de
conocimientos de recibido.

Receptor de Entregada la documentacion al usuario, envia el expediente | 1 hora
Ventanilla de completo al Departamento de Archivo General.

Atencidn al Usuario.

Asesor Técnico del | Recibe el expediente para ser escaneado y lo asigna y se | 1 hora
Departamento de archiva para su guarda y consulta. 1 hora
Archivo General
Tiempo total para 2 dias

inscripcién de Aviso habiles

de Emisién de
Acciones.
6.5 INSCRIPCION DE REVOCATORIA DE MANDATOS.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos:
1 hora
Memorial solicitando la revocatoria
e Testimonio de la escritura de revocacion del mandato y
copia.
* Forma, 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00 de
acuerdo al arancel del registro.
Entrega el expediente en un folder tamario oficio con pestafa.
Receptor _de Recibe, asigna numero de expediente y envia al Departamento | 2 horas
Ventanilla de de Auxiliares de Comercio el documento escaneado vy
Atencién al Usuario. | conserva el expediente fisico en su poder.
Asesora Técnica de | Recibe y asigna digitalmente el expediente al Operador. 3 horas
Auxiliares de
Comercio
Operador de Recibe, revisa y califica. 1 hora
Auxiliares de
Comercio Si no llena los requisitos, lo rechaza, lo que aparece en la
bitacora de ingreso de expedientes en el sistema del receptor
de ventanilla_de atencién al usuario, quien le informa al
interesado del rechazo para que subsane el error y reingrese
el expediente.
Si llena los requisitos proceden a la inscripcion de la revocatoria | 1 hora
de mandatos en el libro electrénico de mandatos y envia para
firma la razén de inscripcion de revocatoria del mandato impreso
en hojas de seguridad, al Registrador Mercantil.
Registrador Recibe y firma la razén de inscripcion de revocatoria del | 1 hora
Mercantil mandato inscripcién de revocatoria_del mandato y devuelve.
Asesora Técnica de | Recibe el expediente y envia la razén de la inscripcion de 1 hora

Auxiliares de
Comercio

revocatoria del mandato en hoja de seguridad a Ventanilla de

Atencién al Usuario junto con el expediente completo.
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Revocatoria de

Mandatos

Receptor_de Se entrega al usuario la razén de la inscripcion de revocatoria del 30
Ventanilla de mandato en hoja de seguridad y el testimonio original. minutos
Atencién al Usuario
Usuario o gestor Recibe, revisa toda la documentacién y firma el libro de 30
conocimientos de recibido. minutos
Receptor de Entregada la documentacion al usuario, envia el expediente 1 hora
Ventanilla de completo al Departamento de Archivo General.
Atencién al Usuario
Asesor Técnico del | Recibe el expediente para ser escaneado lo asigna vy se | 1 hora
Departamento de escanea todo el expediente y se archiva para su resquardo y 1 hora
Archivo General consulta
Tiempo total para 2 dias
inscripcién de habiles

6.6 INSCRIPCION DE CANCELACION DE NOMBRAMIENTO DE AUXILIARES DE COMERCIO.

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

TIEMPO

Usuario o gestor

Para el caso que s6lo se solicite la cancelacion.
Presenta los siguientes documentos:
¢ Memorial con firma legalizada.
* Acta de asamblea donde se acordé la cancelacién.
* Forma, 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00
de acuerdo al arancel del registro.

Para el caso en que solicite un nuevo nombramiento y la
cancelacion del anterior.
Se presentan los siguientes documentos:

* Formulario de auxiliares de comercio forma RM-3-
SCC-C-V. el cual se compra en el banco -
BANRURAL- tiene un costo de Q.2.00 o lo puede

descargar de la web del registro mercantil y es

gratuito.
e Forma, 63-A donde se haga constar el pago de
Q.125.00 por cada uno, es decir la cancelacion y

el _nombramiento de acuerdo al arancel del
= bfamiento de acuerdo al arancel del
registro.

Entrega el expediente en un folder tamafio oficio con pestana.

1hora

1 hora

Receptor_de
Ventanilla de

Atencién al Usuario

Recibe, asigna numero de expediente. Lo envia escaneadoal
Departamento de Auxiliares de Comercio.

2 horas

Asesora Técnica de
Auxiliares de
Comercio

Recibe y asigna digitalmente el expediente al Operador.

3 horas
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Operador de Recibe, revisa y califica. 1 hora
Auxiliares de
Comercio Si no llena los requisitos, lo rechaza, lo que aparece en la
bitacora de ingreso de expedientes en el sistema del
receptor de ventanilla de atencién al usuario, quien le informa
al_interesado del rechazo para que subsane el error y
reingrese el expediente.
Si_llena los requisitos procede a la anotacién de Ia 1 hora
cancelacién del nombramiento de Auxiliares de Comercio en
el libro electrénico de Auxiliares de Comercio.
Receptor de Envia el expediente completo al_Departamento de _Archivo | 1 hora
Ventanilla de General.
Atencién al Usuario.
Asesor Técnico _del | Recibe el expediente para ser escaneado lo asigna y escanea | 1 hora
Departamento de todo el expediente y archiva para su resguardo y consulta. 1 hora
Archivo General
Tiempo total para 2 dias
inscripcién de habiles
Cancelacién de
Nombramiento de
Auxiliares de
Comercio.
6.7 INSCRIPCION DE CANCELACION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos: 1 hora
* Memorial con firma legalizada.
* Acta de asamblea donde se acuerda la cancelacion.
¢ Forma, 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00 de
acuerdo al arancel del registro,
Entrega el expediente en un folder tamafio oficio con pestafa.
1 hora
Receptor _de Recibe y asigna nimero de expediente en el sistema y lo
Ventanilla de escanea y conserva en fisico el expediente. Lo envia | 2horas
Atenci6n al Usuario | digitalmenteal Departamento de Auxiliares de Comercio.
Asesora Técnica de | Recibe y asigna el expediente al operador. 3 horas

Auxiliares de
Comercio.
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Operador de Recibe, revisa y califica. 1 hora
Auxiliaresde
Comercio. Si no llena los requisitos,_lo rechaza, lo que aparece en la
bitacora de ingreso de expedientes en el sistema del receptor
de ventanilla de atencién al usuario, quien le informa al
interesado del rechazo para que subsane el error y reingrese
el expediente.
Si llena los requisitos procede a la anotacion de la cancelacion de
Aviso de Emision de Acciones, en el libro electronico de Acciones | 1 hora
y se anota dentro del sistema registral de consultas que la
cancelacion ya fue inscrita y que el usuario puede solicitar
certificacion en donde se hace constar dicha cancelacion.
Receptor de Una vez operada la cancelacion descarga el expediente y lo envia | 1 hora
Ventanilla de al Departamento de Archivo General.
Atencidn al Usuario.
Asesor Técnico del Recibe el expediente para ser escaneado. 1 hora
Departamento de y lo archiva para su resguardo y consulta 1 hora
Archivo.
Tiempo total para 2 dias
inscripcion de habiles
cancelacion de
Aviso de Emisién de
Acciones.
6.8 INSCRIPCION DE AGENTES, DISTRIBUIDORES Y REPRESENTANTES.
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO
Usuario o gestor Presenta los siguientes documentos:
1hora
Memorial con firma legalizada.
Recibo 63-A donde se haga constar el pago de Q.125.00
de acuerdo a lo que establece el arancel de la institucién.
e Adjuntar el testimonio de la escritura del contrato de
agencia o una constancia de representacion la cual puede
ser mediante documento privado con firma legalizada y
copia.
El expediente se entrega en un folder tamafio oficio con
pestaria.
Receptor de Ventanilla | Recibe,asigna nimero de expediente, lo escanea y lo | 3 horas
de Atencidn al Usuario. | envia digitalmente al Departamento de Auxiliares de
Comercio.
Asesora Técnica de Recibe y asigna digitalmente el expediente al Operador. 3 horas
Auxiliares de Comercio
Operador de Auxiliares | Recibe, revisa y califica. 3 horas

de Comercio

Si no llenan los requisitos, lo rechaza, lo que aparece en la

bitdcora_de ingreso_de expedientes en el sistema del




Instructivo General:

ME-I-IGE-RM-IAC-06
Version 04

INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Pagina 13 de 32

receptor de ventanilla de atencién al usuario, quien le
informa al interesado del rechazo para que subsane el
error y reingrese el expediente.

Si llena los requisitos, inscribe el contrato de agencia en el

representantes

libro electrénico de agentes, distribuidores y representantes. | 3 horas
Envia en fisico la razon de inscripcién impresa en hojas de
seguridad en donde consta la inscripcion del agente,
distribuidor y representante al Registrador Mercantil para
firma.

Registrador Mercantil | Recibe la razén de la inscripcion del agente y lo firma y | 1hora
envia al Asesor Técnico de Auxiliares de Comercio.

Asesor Técnico del Recibe la razén de inscripcion del agente firmado por el | 1 hora

Departamento de Registrador Mercantil Auxiliar y lo remite a Ventanilla de

Auxiliares de Comercio. | Recepcion y Entrega de Documentos.
Receptor de Ventanilla | Recibe la razén de inscripcion del agente ya inscrito. Entrega | 1 hora
de atencidén al usuario. | la razén de la inscripcion del agente al usuario y el testimonio

original del contrato o la constancia de la representacion.

Usuario o gestor Recibe, revisa toda la documentacion, es decir, la razén de la 30
inscripciéon del agente y el testimonio original del contrato o la | minutos
constancia de la representacion y firma el libro de
conocimientos de recibido.

Receptor de Ventanilla | Entregada la documentacion al usuario, envia el expediente | 1 hora

de Atencion al Usuario. | completo al Departamento de Archivo.

1 hora 30
minutos

Asesor Técnico del Recibe el expediente para ser escaneado lo asigna y escanea | 1 hora

Departamento de y archiva para su resguardo y consulta. 1 hora

Archivo

Tiempo total para 2 dias
inscripcién _de agentes, habiles
distribuidores y -
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7. FLUJOGRAMA.
7.1. Inscripcion de Auxiliares de Comercio.




Instructivo General:

ME-I-IGE-RM-IAC-06
Versién 04

INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Pagina 15 de 32

7.2 Inscripcion de Actas de Asamblea.
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7.3 Inscripcién de Mandatos.
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7.4 Inscripcién de Aviso de Emision de Acciones.
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7.7. Flujograma de Cancelaci6n de Aviso de Emisién de Acciones.
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8. FORMULARIOS
8.1 Formulario de Solicitud de Inscripcion de Auxiliares de Comercio Forma RM-3-SCC-C-V.

|.ot.o.o.ooooo.o".

BEGISTRO MERCANTIL GERERAL B LA REPOBLICA FORMA RM-3-SCC-C-V__
SRR AR Valor al Pablico Q. 2.00 N /7% \
EGiSTRO Art. 2.1 del Acdo. Gub. 207-93 0.0402687 [

i

SOLICITUD DE:
INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

-

YO,

Nombres y Apeiidos complatos
de afios, Documento Personal de Identificacion DPI
ESTADO CIVIL
con dencia en:
NACIONALIDAD PROFESION U OFICIO
MUNICIPIO
No. de Tel.:
DEPARTAMENTO

Correo Electronico:

ful nombrado como:

b e | ) DENOMINAGION - RAZON SOCIAL

. Inscrita bajo el No. folio

libro , de por un plazo: . mediante resoluciéon de:
\_ (ASBAMBLEA, JUNTA, CONSEJO DE ADMINISTRACION, ADMINISTRADOR UNICO, CO-PROPIETARIOS) W,
[ INSCRIPCION DE CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO h

Nombre:

Cargo:
L Inscrito bajo el No. . Folio . Libro . de auxiliares.

Guatemala, de de

F)

DOCUMENTOS: 1) Original y copia del acta notarial de nombramiento; 2) Recibo de pago conforme
el arancel; 3) Si es inscripcidon de Liquidador adjuntar copla del edicto de disolucién y cancelar edicto
de liquidador; 4) Si el solicitante fue electo en asamblea extraordinaria, la misma debe de estar
previamente inscrita en este Registro y adjuntaria al acta de nombramiento.

o Curnas. Gassan: 7BGTH du ieche DB.10.7014_impmas e o1 Teler Nacensl de Grabados en Acera NI 3378403
81015 taara 4s sutrmcion 06-03-2015. RGO e Mumerscitn mereas Dar 403,001 8 417.000. Emda Fiacer 4-ASCC 11443 de feche 04-83.7815. Libm 4 ABCC. Foie .

i
ii
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8.2 Solicitud Electronica de Inscripcién de Auxiliares de Comercio.

SOLICITUD DE:

INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Tienbra y Apalidos comeieton
De, afos, O Perscna de Idertif cacion DPI

_, con residendia an:

s
No. Da Teléfono Wo Celutar:

madiante resolucién de:
INSCRIPCION DE CANCELACION DE
AUXILIARES DE COMERCIO
Nombre:
Cargo;
Inscrito bajo ol No, , Folie , Libro ,de audlares.
GUATEMALA, DE__ DE__
(o}

DOCUMENTOS: 1) Original y copla del acta notarkl de nombramiento; 2) Redbe de pago conforme ol arance’; 3) 5l &
inseripeién de Liquidador adjuntar copia del sdictoe de cisclucién y cancelar edicto de liquidador; 4] Si el solickante fus
electo en asamblea extraordinaria, la misma debe de estar previamente inscrita en este Registro y adjuntaria al acts de
rombramienta.
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8.3 Formulario de Solicitud de Inscripcion de Aviso de Emisién de Acciones.
Forma RM-4-SCC-C-V

F AN I 4o a4 e |
® ®© % & ® ®© ® © ® ® ® ® ® ©® efm o

058606 BO004 MM204 15 DP

REGISTRO MERCANTIL GENERAL BE LA REPUBLICA  Valor &l Publico Q. 2.00 FORMA RM-4-SCC-C-V
ooy

EUATEMALN, €. . Art. 2.11 del Acdo. Gub. 207-93  SIN SERIE 2
RS, No. 167129 ({{

AVISO DE EMISION DE ACCIONES
Datos de identificacién de la persona que firma la presente solicitud:

Nombres y Apellidos: NIT (Solicitante):
Direccién para recibir citaciones y/o notificaciones:

Cédula de Vecindad: DPIL:

Correo Electrénico: Nimero de teléfono y/o celular:

Actuando en mi calidad de de la
Sociedad denominada NIT (Sociedad):

Inscrita bajo No. folio libro de Sociedades

Mercantiles, atentamente doy aviso, para su inscripcion, de la Emisién de Acciones correspondientes a la entidad
que represento, y que consta de lo siguiente:
SERIE  REGISTRO VALOR C/ACCION  No.ACCIONES  MONTO TOTAL DE EMISION

CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO:
CAPITAL SUSCRITO (con esta emisi6n):
CAPITAL PAGADO (con esta emisién):

CLASE DE ACCION:
OBSERVACIONES:
Guatemala, de de
(F)
AUTENTICA:
PARA USO EXCLUSIVO DEL REGISTRO MERCANTIL
EL REGISTRO MERCANTIL inscribe con No. folio del libro
de acciones, el presente Aviso de Emisi6n de Acciones de Sociedad

Exp Guatemala de _de
LLENARSE EXCLUSIVAMENTE A MAQUINA.

DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR

1) Copia de Patente de Sociedad.
2) Copia de nombramiento de quien requiere en el formulario.
: ORIGINAL: CLIENTE - DUPLICADO: ARCHIVO
AUTORIZADO SEGUM RESOLUCION DE LA GONTRALOR(A DE CUENTAS No. Br/3852 CLAS.: 1198-12-8-A-17-2002 DE FECHA 1. ! AMP. Bip JU0BSE1 CLAS.: 1198-12-8-A-17-2002 DE FECHA 19-08-2010.
FISCAL 4-ASCC 10334

GEMERAL |
FORMULARIOS STANDARD, 8. A. - PEX: 2423-8900 - NIT: 153222-7 - 30,000 - 062,013 DEL No. 144,001 AL No. 174,000, SN SERIE.
DE FECHA 21082,013. CORRELATIVO 385/2,013 DE FECHA 210872,013. No. DE GUENTA: Ri1-4 LBRO 4-ASCC, FOLKD 141,
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8.4 Solicitud Electrénica de Inscripcion de Aviso de Emision de Acciones.
AVISO DE EMISION DE ACCIONES

Datos de Identificacidn de la persona que firma la presente solicitud:

Nombres y Apellidos :

DirecciGn para recibir citaciones y/o notificaciones:

Do de Identificacion DPI:

Correo Electréni No. De Teléfono y/o Celul

Actuando en mi calidad de: de Ia Sociedad D inad

Inscrits bajo No, Folio de Sociedades Mercantiles, atentamente doy sviso,

Para su inscripcidn, de la Emision de Acciones Correspondientes a la ¥ que consta lo siguiente:
VALOR C/ACCION No. ACCIONES MONTO TOTAL DE EMISION

CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO:

CAPITAL SUSCRITO (an asta smisidn):

CAPITAL PAGADO (en esta emision):

GUATEMALA, DE DE
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8.5 Formulario de Solicitud de Inscripciéon de Mandatos.

FORMA RM-5-SCC-CV _
®© © & o & o o ¢ o o 0o 0o o o o5l e

T

R-0004 2078402 18 NE

MERCANTIL GENERAL BE LA REPGBLICA Valor al Publico Q. 2.00 FORMA RM-5-SCC-C-V
GEATEMALA, C. A Art. 2,11 del Acdo. Gub. 207-93  SIN SERIE

SEGIsTRO No.087939

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MANDATOS

DATOS DEL MANDATARIO O APODERADO

Si el mandatario es Socledad: Denominacién o Razén Social:
Registro Folio Libro

Si el Mandatario es persona individual: Nombres ¥ Apellidos:

Direccién y domicilio:
Cédula de Vecindad No. extendida en:
Lugar de nacimiento: nacionalidad:

DATOS DEL MANDANTE O PODERDANTE:
Si el Mandante es Sociedad: Denominacién o Razén Social:
Registro Folio Libro

Si el Mandante es persona individual: Nombres y Apellidos:

Direccién y domicilio:
MandatoGeneral: ___ Mandato especial: plazo:
Inscrito en el registro de mandatos del archivo general de protocolos bajo el No. Folio ¥ Libro
Observaciones:

Declaro bajo juramento que los datos consignados por el suscrito son verdaderos:

. Yo, el abajo firmante bajo juramento solemne y enterado de las penas relativas al delito de perjurio,
declaro que la informacién proporcionada en este formulario es exacta, ¥ que los documentos adjuntos
son legitimos. En caso contrario me responsabilizo de los efectos legales contenidos en la presente

Lugar y fecha:

()

DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR
1)  Copia Simple del Mandato. Articulo 351 del Cédigo de Comercio.

2)  Siel mandato es de persona a persona, copia de patente.

PARA USO DEL REGISTRO MERCANTIL

Nimero de expediente: Fecha de Inscripci6n:
Registro No. Folio: Libro:
Original: Expediente  Copia: Interesado

AUTORIZADO mnemmlm Br/3852 CLAS.: 1198-12-8-A-17-2002 DEL 13-08-2002.,

SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA 3
WMIA.MM“M!I-P&M' 2439-4918 NIT: 1532227 - 30,000 - 04/2013 DEL No. 78,001 AL No. 108,000. SIN SERIE.
FISCAL 4-ASCC 10087 DE FECHA 19-03-2013 CORFIE. 139-2013 DE FECHA 18-03-2013 No. DE CUENTA; Ri-4 LIBRO 4-ASCC FOLIO 111,
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8.6 Solicitud Electrénica de Inscripcion de Mandatos.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE MANDATOS

DATOS DEL MANDATARIO O APODERADO

Si el mandatario es Sociedad: Denominacién o Razén Social:

Registro, Folio, Libro

Si el mandatario es Persona individual: Nombre y Apellidos Completos:

Direccién y domicilio:

Documento de Identificacién DP| o PASAPORTE: Nacionalidad

Correo Electrénico:

No. De Teléfono y/o Celular:

DATOS DEL MANDANTE

Siel dante es Sociedad: Denominacién o Razén Social:

Registro, Libro,
Si el mandante es Persona individual: Nombre y Apellidos Co!
Direccién y domicilio:
Mandato General: to Especial: Plazo:

Inscrito en el registro de mand, chivo general de protocolos bajo el No. Folio y Libro

Lugar y fecha:

(F),

DATOS QUE DEBEN ACOMPARNAR

1) Original y Copia Simple del Mandato. Articulo 351 del Cédigo de Comercio.
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8.7 Formulario de Solicitud de Inscripcién de Actas de Asamblea.
FORMA RM-6-SCC-CV.

@ ® ® ® ® ® ® ® ® ® ® @ @ ® oF @ ®
3038104 R-0004 1056811 15 NE

" 4t o 1

MERCANTIL GENERAL DE LA REPEBLICA Valor al Publico Q. 2.00 FORMA RM—G-SCC-C-V
GUATEMALA, €. A. Art. 2.11 del Acdo. Gub. 207-93  SIN SERIE

No. 0938009
SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA

Datos de identificacién de la persona que firma la presente solicitud:

Nombres y Apellidos: NIT (Solicitante): ____
Direccién para recibir citaciones y/o notificaciones: -

mnﬁ

Cédula de Vecindad: DPI:

Correo Electrénico: Niimero de teléfono y/o celular:

ACTUANDO EN CALIDAD DE: DE LA ENTIDAD
DENOMINADA.: INSCRITA AL
REGISTRO: FOLIO: LIBRO: DE SOCIEDADES
MERCANTILES: EXPEDIENTE No.: NIT (Sociedad):

ATENTAMENTE SOLICITO INSCRIPCION DE:
ORDINARIA: _______ EXTRAORDINARIA: REALIZADA EN (Lugar):
CONFECHA: __ EN LA QUE SE ACORDO Y/O RESOLVIO:

DOCUMENTO ACREDITANTE:
Libro de Actas No.: Folio: Fecha de habilitaci6n: Fecha de Autorizacién;
Acta notarial de fecha: Notario: Colegiado No.: NIT (Notario):
Guatemala, de del

®
AUTENTICA:
® ANTE MI:

Documentos necesarios para su inscripcién:
1.- ia: del acta notarial y/o cemﬁcamdn del punto de acta de asamblea, o en su caso fotocopia
legahzada de la misma.

2.- Recibo de pago conforme arancel del Registro Mercantil.

PARA USO EXCLUSIVO DEL REGISTRO MERCANTIL

Acta inscrita al Registro: folio: libro electrénico No.:

De especiales, Expedi No. Gu 1 de del

Original: Expediente Copia: Interesado

LLENARSE EXCLUSIVAMENTE A MAQUINA.

AUTORIZADO mum'ﬁ. CLAS.: nmz-la-n-:mm. 13-06-2002. BPO0OBSS1 CLAS.. “'ﬁ!&ﬂ-n‘-ﬁmbﬁﬁw 19-08-2010.

SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALOAIA GI AMP.
FORMULARIOS STANDARD 8.A 18, CALLE ZONA 11 - PBX: 2423-8500 - FAX: 2439-4618 NIT. 153222.7 - 0,000 - umuncl.nnnmnum 110,000. SIN
ENVIO FISCAL 4-ASCG, {10007 DE FECHA 18-03-2013 CORRE. 139-2013 DE FECHA 19-03-2013 No. DE CUENTA: Ri-4 LIBRO 4-ASCC FOLIO
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8.8 Solicitud Electrénica de Inscripcién de Actas de Asamblea.

SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA

Datos de identificacién de la persona que firma la presente solicitud:
Nombres y Apellidos Completos:
Direccidn para recibir citacionss y/o notificaciones:_

No. De Teléfono y/o Celular:

ACTUANDO EN CALIDAD DE:
EN LA ENTIDAD DENOMINADA:
INSCRITA AL REGISTRO: FOLIO: LIBRO:, DE SOCIEDADES MERCANTILES:

GUATEMALA, DE DE

(F),

Documentos necesarios para su inscripcién:

1.-mvcwdﬂlﬂawﬂyhmumdomdoaﬂnﬂqomsuumwwm
de la misma.

2.~ Recibo de Pago conforme arance! del Registro Mercantil.
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Recibo de pago de inscripcion de Aviso de Emisién de Acciones.

Nﬂ.’ E"-

g - erece

N-OK  [QUETIALES] 23/97/2015 19:24:57
Forea &3-ai: 151987

[ —

- EHIHCN O ACCIONES v TITL

cmsun.oo{"mm

Codign : 017
Espresa o usuerio @ CF

Efective. ... ...: 04.00 i

! Cheques Propios,; 0.00 e
Cheques de Caja.. 0.00 t
WMI. PaGe. .. .. .: 200.00

625. 1 4Py
£.FISTAL

' ! FORMA 63 A-1 S/9 DEL 300001 AL 400000. RES. Mo
i I 012 DEL 22/93/2012,Correl 02-2014 DEL 15/12120

, i I8RO A52 FOLIO 247. Mo. Cusata RI-¢ REGISTRO ME NITALER0Sd-y - -
I & FIRMA RECEPTOR FIRMA ENTEHANTE
¢ ." mmuwmnﬁcmmmm

P T

N it

ULOSMIVE GENERAN 08LI5ACIONES

REGISTRO MERuANT!L 5!
GUF\TEMALA C. A. £

TCRTE TORERT A000R- - 17 ?
AL-CCC 863¢ DEL 15/12/2014, e

2814685

i SANCO OF JESARROLLO RUAAL §. . RERISTRD NERCANTIL - CO8RO FONDOS PRIVATIVOS - 403
236 lrme 20150723 1438399124 .

et RIS )

A-—MWMLH;.\ T S i I e Wit o i

Recibo de pago de inscripcion de Auxiliares de Comercio.

T

/* No. E-

N-ON  [QUETZALES) 2370772015 11:4i:00

FORMA &3 A~1 $/5 DEL 30000 Al 4000{.‘0 RES. mo. SCGZE’/BS-ZMZ

B

I8RO ABZ FOLIO 247,

ERADO
Clys,
OIT DEL 22/03/2012.Correl 02-2014 DEL 15/12/2014. E.FISCAL & 41-CCC 883¢ DEL 15/12/2014.
Ko. Cuenta Ri-4 RESISTRQ KE“CMHL NIT 344054-0

2820278 VO

rr BANCO DE DESARAGLLC PuRaL S.A. REGISTRO MERCANTIL - COBRG *OwpCs pawgnvﬂs - 403 2
236 agle 20050723 1438831002 (\(

Forsa &63-al; 354138
09390 : 005 - AUKILIARES D COMERCID STRO t&ERCAm"
fapresa o Usuario - CF CONSURIDD GuATEMN— 3 @
Efectivo.....,..: 0.00

¥ Chaques Propigs,: 125.00 3 “UL zm
Cheques de C2ia.: 9.40
T0TRL Paga, .. .. : 125.00 \J u=u r 10

1 108859-20006-4-17-2
3

vy v k.

-+ Bie

FIRMA RECEPTOR
muwmmmm

Ll

o s & s i, i
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8.11 Recibo de pago de cancelacion de Auxiliares de Comercio.

G 59775 O

|
: SANCO DE DESARROLLO RURAL S.A. REGISTRO HERCAMTIL - COBRO FONDOS PAIVATIVOS - 603
; N-ON [QUETIALES) 25/06/2015 13:14:48 216 dyoc 20150675 1521746766

Foraa 63-Al:" 343460

Codigo : 007 - CANCELACION DE RUXILIARES
Empresa ¢ Usuario : CF CONSUNIDPE

5.00
‘ iﬁ Chaques Propios.: 0.00
: ! Chegques de Caja.: 0.00
TOTAL PAGO...... : 125.00 OPERADOR

L] i ,; =
. FORMA 63 A-1 5/G DEL 300001 AL 400000, RES. Mo. 5CG25./005-2012. Clas.:108859-20000-A-17-2 :
§37~ 012 DEL 22/03/2012.Corred 02-2014 DEL 15/12/2014. E.FISCAL 4 A1-CCC 8634 DEL 15f12/2004. L
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8.12 Recibo de pago de inscripcién de mandatos.
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DE: DESARROLLO RURAL S.A. REGISTRO MERCANTIL - CQBRO FONDOS PRIVATIVOS - 603 " N
YQUETZALES) 17/07/2015 12:24:20 236 lrme 20150717 1429206505 gach“‘ i
83-A1: 351834 STROMEC. A
o\ \
9 1 019 - INSCRIPCION DE KANDATOS
54 o Usuario : CF CONSUMIDOR FINAL
iv0.-nai Rt 125.00
2§ Propios.: 0.00
gs de Caja.: €.00
[ PO 125.00

63 a-1 $/S DEL 300001 AL 400000. RES. No. SCG625./005-2012. Clas.:108859-20000+R-17-2
L 22/03/2012.Correl 02-2014 DEL 15/12/2014. E.FISCAL 4 A1-CCC 8634 DEL 15/12/2014.
182 FOLIO 247, No. Cuenta R1-4 REGISTRO MERCANTIL NIT 344054-0
y FIRMA RECEPTOR ey ———
VERIFIQUE QUE 8L OPERACION FUE CORRECTAMENTE CERTIFICADA
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8.13 Recibo de pago de inscripcion de Actas de Asamblea.
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g Gt 9 ryutn 3 crocer
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RO MERCANTIL |
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Cediga ; %61 - aCiad of ASAMELIAS EXTRAORDINARIAS
wbepress o Ysuarip . Cf CONTUMIDOR FiNpL

Efectiva....... .. 120.00 $
FChaques < -apres. .00 f‘\\ ‘o ' )
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TR 25.00 W anm AR
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