REGISTRO DE SOCIEDADES

El procedimiento para realizar el registro de sociedades es el siguiente:

Dar clic en el siguiente botón del menú principal
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En caso de que tenga habilitado el uso de su firma electrónica podrá seleccionar en el menú de Tipo de Registro la opción “Utilizando FEA”, lo que habilitará al titular de la notaría/correduría para firmar de manera electrónica la solicitud; aún cuando se seleccione la opción “Sin Utilizar FEA”, el fedatario tendrá que verificar y autorizar el trámite, aunque este se tenga que continuar en ventanilla.
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Recordando que el botón de aceptar solo se habilitará una vez que se validen las denominaciones.

Una vez que se hayan validado las denominaciones y aceptado la información, el sistema mostrará un mensaje como el siguiente.

 FIRMA DE SOLICITUDES

El procedimiento para realizar la firma (autorización) de solicitudes es el siguiente.

Dar clic en el siguiente botón del menú principal.

[image: image3.png]Firma de solicitudes




Seleccionar el tipo de registro y el tipo de trámite, según se hayan ingresado las solicitudes.

El sistema mostrará los trámites pendientes por autorizar para el fedatario, como se muestra en la siguiente pantalla.

Seleccionar la solicitud a autorizar y dar clic en el botón Ver.
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El sistema mostrará los datos capturados para la solicitud seleccionada.

Se deberá adjuntar el archivo .zip correspondiente al pago de derechos en el siguiente recuadro.
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NOTA SOBRE EL ARCHIVO: El nombre del archivo deberá ser de la siguiente forma  [NOMBREDEUSUARIO][ CONTADOR].zip

Ejemplo: BENITOFONSECA0001.ZIP

NOMBREDEUSUARIO: BENITOFONSECA

CONTADOR:0001  

(El contador es responsabilidad del Fedatario, y deberá incrementarse de acuerdo a las solicitudes registradas).

Una vez adjunto el archivo, se deberá firmar tanto la información como el archivo, lo que garantizará a la SRE que el fedatario está completamente consciente de la información que será recibida en la cancillería.

Cuando el proceso anterior haya concluido exitosamente, aparecerá un mensaje como el que se muestra en la siguiente figura.
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Para concluir el registro se deberá dar clic en el botón de aceptar, en ese instante aparecerá en la página una liga que permitirá sea descargada e impresa la solicitud con los datos previamente capturados; como se muestra en la siguiente figura.
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ANEXO 2

REGISTRO DE AVISO DE USO DE PERMISO

El procedimiento para realizar la firma (autorización) de solicitudes es el siguiente.

Dar clic en el siguiente botón del menú principal
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Se selecciona el tipo de registro “Utilizando FEA” y el tipo de trámite “Aviso de Uso de Permiso”, escribe el número de Expediente del permiso previamente expedido y después se da clic en el botón buscar, inmediatamente  se tiene acceso a los datos del expediente, inmediatamente después se deberán ingresar los datos del acta constitutiva correspondiente. Y dar clic en el botón aceptar.

Nota: Al registrar los Avisos de Uso de Permiso, se deberán adjuntar en el archivo .zip los siguientes documentos:

1. Recibo de pago.

2. Copia del permiso para la constitución de personas morales.

3. Copia de la primera y última hoja del testimonio de la Escritura Constitutiva.

Nota2: La información del expediente sólo puede ser vista si el trámite se encuentra en Status LIBERADO; de lo contrario verificarlo en el módulo de consultas.
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El encargado de sistemas llenará los campos que se solicitan mismos que serán cotejados por el revisor por primera del abogado encargado de la operación.

A continuación se procede a “Firmar las solicitudes” 
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Se selecciona el “Tipo de Registro”, “Tipo de Trámite”, se selecciona el folio a firmar y se da clic en el botón Ver.
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El número de folio es importante guardarlo debido a que solo con él se podrá dar seguimiento al trámite.

Al igual que el paso anterior, se tiene que subir un archivo en formato zip.
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Una vez adjunto el archivo, se deberá firmar tanto la información como el archivo, lo que garantizará a la SRE que el fedatario está completamente consciente de la información que será recibida en la cancillería.

Para concluir el registro se deberá dar clic en el botón de aceptar, en ese instante aparecerá en la página una liga que permitirá sea descargada e impresa la solicitud con los datos previamente capturados; como se muestra en la siguiente figura.
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DESCARGA RESULTADO DICTAMEN

Una vez que el trámite ha sido dictaminado y autorizado por la instancia correspondiente (Dirección de Artículo 27 Constitucional de la SRE), el fedatario puede descargarlo en la página de consulta de trámites del SIPAC, para ello deberá buscar el trámite, tal como se mostró en el apartado de consultas. El status actual del trámite será Por Descargar, y en la parte inferior de los datos del trámite, habrá un link con la leyenda[image: image15.png]Descarqar Dictamen



, que tendrá como resultado el documento de dictamen, ya sea Oficio o Permiso, según sea el caso. Este podrá ser impreso por el FEDATARIO.

Nota: Este link sólo puede ser visto por el usuario que registró la solicitud.

Nota: El sistema registrará el momento en el que se descargue el documento. 
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CONSULTAS

Dar clic en el siguiente icono del menú principal
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En el sistema se puede optar por dos tipos de consultas

1.- Consulta de denominación:
Realiza búsquedas de denominación  por palabra clave o por denominaciones y se muestran los resultados  en una nueva página.



2.- Consulta de trámites:
Realiza búsquedas por No de Trámite y muestra los resultados en una nueva página. 

i) Consulta de Denominaciones:  

En la pantalla mostrada, elegir la opción “Consultar Denominación”, seleccionar  el tipo de búsqueda “Por Denominación”, llenar el campo con la información que se desea buscar y hacer clic en “Buscar.” 
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ii) Consulta de Trámites

Para hacer la consulta  de algún trámite, es necesario, seleccionar “Trámite e ingresar el número de este. Los usuarios fedatarios únicamente pueden realizar consultas por número de trámite.
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Cuando se  hace una consulta sobre los trámites aparecerá en la parte inferior de la pantalla arriba mostrada la leyenda “Descargar Solicitud” para Imprimirla ya autorizada. 

Clic para buscar


Trámite





Seleccionar:





1.- El tipo de trámite


2.- No de trámite       


3.-Hacer click en buscar





Resultado de la búsqueda








