ARTICULD 35 LEY DE PRESUPUESTO
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSOMAL TEMPORAL RENGLON 029

ABRIL 2,022
MNo. Nombre dal Empleado Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios MNIT MNa. Serie Mo, Factura
1 |ABUILAR JAARER, FOSUE IZA(AS RVHLOZ-DO1-020-7827 | SERWICICS TECHICOS a v L L TINLELA 203812811
?|ARIAS GIRON, IULICPALLD - A07-D02-025-2002 SERVICICS TECHICOS o 1500000 | FISTEEGD HRSHIAFA JE12£15142
3
ALY COTTC, MARCED BEDRUSAL ANTOMNID Fibd-102-003-125-2022 mma___ﬁ_nm.mz__unu ¢ 5,000.00 | LDAAERRED o4 P NEF IET4RIIELS
4 | BERGANTA FAILRDD, DERORA RAGUEL AM-102-004-029-2022  |SERVKCICS TECNICDS [+] 6,000.00 | B5488180 AMEDEIRT ILECLSRATE
5 | CARALLERD COMTREAAS, NURIAN WERALY RM-102-005-039-2022 | SERYIICS TECHICOS =] £,000.00 | SB7IGIHS 1C02Ca72 3780278759
6 | CALLEIAS, MARTA ALICIA AM-102-006-079-2022 SERVICICS TECHICDS a 4,500.00 | 54413537 SHTLAGEA A1S530E00
T |cANTORAL ARAIOLA, JUAM CHRLOS RA-103-B0F-0-2022  |SERVICIOS TECHICOS a 6,000.00 | 2XHHHHHK G2TLATAY _ 1249785954
B |CASTELLANCS CARRATZANEN DE AGUILAR, DORA
| |GRACELAELZASETH FA-I0Z-DOE-025-2002  [SEAVICOS TECHICOS ¥} 5,000.00 [ 54938499 FTCDASFE 2013064504
|m_. CASTELLANOS SOLARES. SELVIN OGS 2020090282022 SERVICIDS TECHILOS Q 12,000.00 [ BEOT0G4T 3BILTTED 1SLGIETED
| 0 | cHavED SCLIS, ERICK AKTONID M 102-010-028-2022 | SERVICIOS TECNICOS =) 450000 | 94751315 033212F1 044152779
1 | cruz RINDGN DE CHAVEZ HILOW ROSELA AM-102-011-079-2007 | SERVICIOS TECHICOS (] 300000 | G3152071 ERI43E7 1714307330
12 IDE SoUZA BUENAFE, CRHISTIAN ARMAUTRY 5M-102-013-008-2007  |SERWICINS TECHICTS a 600000 | 97552763 BEFEETOG 1183431537
13 |EpELMANM RECINGS, MIGUIEL ANGEL ARd-102-013-029 2022 .mmn.___.a_nm.ﬂmnz_nnu a 500000 | OE1E343R ACIFCADF 2683376088
h ESTRADS 638, MINCY ALEIAMDRINS Rlv-102-005-Da9-2023 SERVICICS TECHICOS (1 5,000.00 | 7BAB350H HIECLADA 3133021112
| 1% |GOedET GUTIERREZ, FRANCISCD I0SUE FMFI0Z-DoE-02g-002d  |SSRWIOOS TECHICDS o Eooo.co | O8B2EIC0 ARAATTAL BEITANEE
2 16 |suzmAM GARCIL, ILIAN I0SE R 102-007-029-202% SERNILOE TECHILCT =] GO0A.CO | 75B4404E | SRCTASLA J6525 2403
ol HERMANTEZ PUAC, FRENLIEY MAX ESTUARDC 1020180257022 | SERWICKDS TECHICOS a 6,000.00 | Y955615E HILLUGLS FRSTIZIIT
18 |} |CAAERS DE LEGN, REYHA GLADALLIRE ERA-107015020 2022 [SERVICIOS TECMICOS aQ 600000 | 107 F fbid 23FDLCSE 12TEETEZID
19 |jARET CHUB, MIGIIEL ARGEL Rihd-122.020 0283632 SERAICIOS TECMICOS 4] o000 | B1761651 EREEGZAZ 1E0E02 3582
| *F [LOEE DIAT, GERARDD ANTUNIL AM-102-029-009.2022  |SCRVICIOS TECHICOS la 500000 | 44133138 GEUFTFAG IEZEIREAT
lﬂ WMIEMBOZA ESCORAR, ANDAEA 50Fl R 102-022-029-2022 SERWVICIOS TECHICDS Q 500000 | 95569884 5C53F190 ALIAREINES
12| W EMDAZA GAMIBON, REBECA LISCELI AP 100-005-009-2022 SERWICIUS TECHICOS Q g00000 | 75255286 82705328 TER125AT5
15 |papiLiMa, QRTIZ, KIMBFRLY CEOLA A= 102-004-078-3027 SERVICICE TECHICOS =] a000.00 | B3E13217 2A4DETIZ 1E11434239
I AN TERROS JUSAET, KARLE MARISHL RW-I02-025-029-2027 | SERWICIOS TECHICOS =] m.a.“.m.ﬁ_c_h. S5THITELT UVBELUE LZ6TRRODER
= _zgmﬁ ADCAIGUEL HERDLRT EMILIC: RM-10207E025-2027 | SEAVIOION TECNKCDS 0 _7.000.00 _ LERYETS TS (3050507 I0738ITETS

[
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ARTICULD 35 LEY DE PRESUPUESTO
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REFUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 022

ABRIL 2,022

Mo. MNombre del Empleada Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios MIT Mo, Serie Mo, Factura
5 |paozco TUL DAING LEQNARDD R 10202 7-028-1022 SERVICIOS TECHRCOS a 600000 | 4DETITE] CEAT1ERS 1194870714
T |PEREZ GONTALET, IOSSELIME MISHEL F-102-028-029-2:022 SEAMICIOS TECHICOS Q E.003.00 | SEE47010 FOALOEEE 1581364937
TR |pCRCZ UCILO, JHOMATAN ALEXIS 2620200262027 SEAVICIOS TECHICOS =] E.001.00 | O5T13I55 ESFESA54 391E3EII01L
el carcia, ROBERTO DANILD FAA-202-030-029-2022 SEAVICIOS TECNICOS 2} E,001.00 | ESTILIGE H1E1%142 35183153732
¥ |ranus ESTRADS, JOSE RENATD RM-202-031-028-2022 SERVICIOS TECNRCOS L2 T P £,000.00 | SR136545 DSCEFFEL 1563345457
3 |eanos RUIZ, JACOUELYN KARINA FM1-202-032-029-20227 | SEAMICIONS TECNICOS a 550000 | 50734733 | 14v9E3as 1814896359
32 |noal o5 FAPFT, SANDRARADUEL R3-102-033-039-2027 SEAVIOAS TECNICOS a 00300 41559867 C1FCLG35 313740538
33 |zppdn goalEs 0L LEONARDD 1 R 102-034-029-2020 SERVICIOS TECHICOS a  E000.00 E2155644 131TRASE _I3IA1T0ETE

2 M |urzak CASTRO, MARGD ALBERTC = FM-102-035-530-3020 SERVICIOS TECHICOS L= S E11&8807 EF511E1S A0E13BA35L
15 |aE0IL0g MATORGA, IULIC ALFREDD FM-102-00G-029-0022  |STAVIOOS PROFESIOMAIFS |0 17,800.00 | 45483172 1AEITAES T1ZTATLES
36 |amaNED ZIMER LUCREDA RM-102-037-009-2022 | SSAVICOS PROFESIONAIES | g 1500000 | 5097215 SLACEDCS 3311487325
3T | ARGLUETA RAMIREE, CLALIDIA TERESA RM-102-036-029-2022  |SEAVIOOS PROFESIONALES | O 1/,00000 | 16963015 B2 EEALE JEELILE Y
28 |ARGUETA REYMOSC, RENE ALEIANDRO RIA-102-035-039-72027 SEAVIOOS PROFESIONABLES [ 13,000000 | S3007558 AICEICHC 3517381195
29 |Rock SIAM, FLOR DE MARIA  RM-102-040-009-3072  |SEAMICIOS PROFESIONGES [ O 15000000 | 34315585 ALFERZAT 153112528

.E COMTRERAS ALEARD, CARMEM GARRIELA AR-102-042-039.3023  |SERVIOAS PROFESONAIES | 0O 1500000 | 40773573 | aORM3ITEO | 1ARGAOASNI
4 | DELGADD SARATDA, MAACELD GICVANNI AMI102-042-009-023  |SERVICOSPROFESIORMAMES | O 1500000 | OGT5A48 54407232 33820420
47 |ECHEVERFLA BARILLAS CE GRANADOS, LENA SILDA

ALICIA : Rhi-102-043-0E9-2022 SERVICIOS PROTCAUONALES (4 17,00000 | 1634062 AGCOEDAD 2004763123

43 |prarco vASTUEZ, MAFLA ANALY il RM-102-045-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES (@ 13,00000 | 32095813 _FECA7SEZ | 1BEETIVE
8 |eoDoy GIL, FLOR _u_m.r.__..m.._w. Al- 102U Dad-20 22 SERVWICIOS PROFESIOMNALES [0 15,000,000 37819828 CIE0CE3S 3334547570
£5 |WEANANDED VILLATOREC, LIDIA MARIA Rh-102-047-0:9-2022 SERVIOOS PROFESIONALES [0 15000000 | 70605731 sk 23 50EEY
LB |aAUANGOS SANTIZO, FELY ENRIOUE RM-102-048-020-2027  |SERVIOIOS PROFESIONGLES | O 5000000 | E8404190 LO01FE 2281747
A7 |pINZAN MARTINET DE CASTRO. CLGA MARIKA AM-103-0459-079-2023 SERVICIOS PROFESIONGES [ 7.000000 | 44015712 SECFABSA, FEGESTEARAS
28 |paMIREE SIERRA, DEECRAH JEAZIMIN fik-103-050-029-2022 SERVICIOS PROFESIONGES [ @ 15000000 |  BE13856 SFOFFGRE 2EA925E
A5 |oppaationd AAMIRET, RUDH GICWANNI AN-102-051-023-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 [ 45223307 BCAZEADZ 1905081550
50 |eanpoval GUTERREE, FRANCISCO | Al 103-052-025-2022 SERNVICIOS PROFESIONALES a 15000000 | 3FTLE02T ADCEIS1E | 1108820404

ada. Rosa Azueena Ventura Tobar
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ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTOD
UNIDAD EIECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REFUBLICA
LISTADO PERSOMAL TEMPORAL RENGLON 029
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ABRIL 2,022
Na. Mambre del Empleado Mimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios MIT Mo, Serle Mo. Factura
3l |yFlI7 FROORAR, POLL MARLENY RM-102-053-02%-2072  |SEAVICIDE FROFESIOMALES | @ 15000000 | 55142826 O30E0FES 2120827285
|Wu VI BAARCD AMORE GARCLA CAMEY RI4-102-054-029-2023 SERVICIOE TECNICOS Q 3500000 | 110652374 EBDS3560 ASUBATO4TI
57 |EowIN SANTANS CARNILLO CAC AM-102-055-079-3077  |SERVICICS TECHICDS =) 4,000,00 | 37TE3sea BEES AR 1ZET403155
54 | paaRia DEL PILAR ALVARADO CORADO AM-12-055-029-1073 SERVICIOE TECMICDS =] 5,000.00 | IDET5E114 S41FCOAF ZATE34ITED




000402

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

O LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
MeracE ABRIL DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-001-029-2022
Periodo de actividades | de: 01 DE ABRIL DE 2022 at: 30 DE ABRIL DE 2022

A) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

°

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior.

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Recursos Humanos.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Recursos Humanos Nominas.
Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Recursos Humanos Seccidn de
Contrataciones.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn Financiera,

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones.
Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentacion al Area de Inventarios.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion a Informacién Publica.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General Control de Acuerdos y
Contratos.

Se apoyd en el resguardo v traslado de Documentos a Direccion de Desarrollo tnstitucional.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a Auditoria Interna.

Se apoyo en el resguardo y traslado de documentacidn con caracter de urgencia hacia la sede del
Registro Mercantil, ubicada zona 10 Edificio Géminis de la ciudad capital.

B) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LOS DISTINTOS JUZGADOS DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.

Se apoyd en el resguarde vy traslado de Documentacidn al Juzgado de paz.

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Primera Instancia Civil.

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Penal.

Se apoy0 en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado de Familia.

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Pluripersonal.

Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Econdmico Coactivo,

Se apoyo0 en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Tributario.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentacidn a las Salas de Apelaciones.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Persecucién Penal.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia
Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia
Penal de Delitos de Extorcion.




- 000403

¢ Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Asuntos Municipales.

C) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES DENTRO DE LA CIUDAD DE
GUATEMALA,

¢ Seapoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte de Constitucionalidad.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte Suprema de Justicia.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion a 1a Contralorfa General de Cuentas.

* Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

¢ Se apoyo en el resguardo y trastado de Documentacién al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacién al Banco de Guatemala.

e Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion a la Municipalidad de Guatemala.

+  Se apoyod en el resguardo y traslado de Documentacién hacia Banco de Desarrollo Rural,

e Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio Piblico,

o Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Cimara de Comercio.

¢ Seapoyd en el resguarde y traslado de Documentacién a la Direccidn Ejecutiva Comision Presidencial
Contra la Corrupcidn,

L
L

C) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.
¢ Seapoyo en el resguardo v traslado de Documentacién hacia el Ministerio Pdblico de Mixco.
® Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Juzgado de Primera Instancia Civil y
Econdmico Coactivo de Mixco.
¢ Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Famitia de Mixco.

D) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.

¢ Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de Finanzas Publicas.

¢ Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de la Defensa,

¢ Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de Relaciones Exteriores.

* Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Trabajo y Prevencién social.

E) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
* Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Empresa de Claro.
¢ Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacidn a Galerias Reforma.

4 1 Firmado digitalmente Firmado digitalmente
Josue |saias por Josué Isaias Evelyn por Evelyn Elizabeth
AgUI lar Aguilar Juarez Elizabeth Cabrera Pérez

Fecha: 2022.04.05 Cab Pé Fecha: 2022.04.05
Juarez 15:11:00 -06'00" - abrera rFerez 19,0944 -06'00
JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ LICDA. EVELYN CABRERA PEREZ

Firmado digitalmente por:é_?SE
MIGUEL GUTIERREZ ANZUETO
Fecha y hora: 20.04.2022 13:28:40
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Julle Paulo Arlas Girdén
Unidad Ejecutora 102/Registro Marcantil General de la Republica [Tecnologias de la
Dependencia Informacion
Mes y afo del -
Tiommie Abril de 2022 Nuamero de Contrato RM-102-002-029-2022
Periodo de actividades del: 1 de Abril de 2022 al: 30 de Abril de 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

% Apoyo técnico en analisis, desarrollo e implementacion de sistemas para el

Registro Mercantil.
o Se apoy6 con el desarrollo del sistema eCerti V2,0.10 (Sistema Externo)
o Se apoy6 con la implementacion del sistema eCerti V2.0.10 (Sistema Externo)
o Se apoyd en el desarrollo del sistema web eVentanilla V1.0.0 (Sistema Externo
MultiTramite).
o Se apoyd en la implementacién del sistema web eVentanilla V1.0.0 (Sistema Externo
MultiTramite).
o Se apoyd en la implementacién de cambios en Sociedades en sistema web de Solicitudes
Fisicas (Sistema Externc).
% Apoyo técnico en crear manual de usuario.
< Apoyo técnico en crear manual de técnico.

% Apoyo técnico en el analisis y desarrollo en base de datos.
o Se apoyo en el analisis de la base de datos adaptada para eVentanilla V1.0.0 (Sistema
Externo MultiTramite).
o Se apoyd en desarrollo de la hase de datos adaptada para eVentanilla V1.0.0 (Sistema
Externo MultiTramite).
< Apoyo técnico en el soporte al usuario de sistemas implementados.
o Se apoyé con soporte informatico al sistema web ePortal V1.5.0
o Se apoyd con soporte informatico al sistema web ePortal_Interno V1.0.14
o Se apoyé con soporte informatico al sistema web eCerti V2.0.10
o Se apoyé con soporte informético al sistema web eCerti V2.0.11
< Apoyo técnico en la administracion vy mantenimiento de base de datos de

sistemas implementados.
o Se apoyd en la administracion de la base de datos para el nuevo madulo de Sociedades
en ePortal.
s Apoyo técnico en asesoria en IT.
o Se apoyd en asesorfa de conocimientos en los diferentes sistemas implementados en el
Registro Mercantil.
% Apoyo técnico en definicion y disefio de soluciones para el Registro
Mercantil.
o Se apoyd con el disefio del modulo interinstitucional de calificacion ePortal (Sistema
Interno Interinstitucional)

o Se apoyd con la definicién del médule interno ePortal (Sistema Interno}
o Se apoyo con el disefio del médulo interno ePortal (Sisiema Interno)
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o Se apoyd en el testing de ePortal V1.5.0 (Sistema Externo — Médulo de Sociedades).
o Se apoya en el testing de eVentanilla V1.0.0 (Sistema Externo MultiTramite). I
“ Apoyo técnico en la revision del cdédigo fuente para mayor precisién y
funcionalidad.
o Se apoys en la revision de cddigo de ePortal Interno (Sistema Interno — Mddulo de
Sociedades).
% Apoyo técnico en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitectura de
sistema.
% Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual

presta sus servicios.
o 8Se apoy6 al presentar a las autoridades como mesa de trabajo el médulo final de
Sociedades y la incorporacion de Libros.
o Se apoyd a compareros del Registro con soporte informatico en las distintas plataformas |
y herramientas. |
o Se apoy6 con soporte téchico al cliente externo y resolucién de dudas. :

H Digitally signed by Julio e ottt ot
Julio Paulo Paulo Arias Girén Cristian ﬁo"‘#‘::m”..mm
H H Date: 2022.04.05 SRR 75731 15010,
A rlas G iwron 12:45:28 -06'00° Joel AV&IOS*{;;*E}EE?&:E::E&;'
Julio Paulo Arjas Girén Duque %&ﬂ@ﬁm
Vo.Bo.

Cristian Joel Avalos Duque

Firmado digitalmente por: JOSE
MIGUEL GUTIERREZ ANZUETO
Fecha y hora: 20.04,2022 13:28:47
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nambre completo del contratista MARCO ASDRUBAL ANTONIO AUYON COTTO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/AUXILIARES DE COMERCIO
Mes y afio del
Dthstie) ABRIL 2022 Némero de Contrato RM-102-003-029-2022
Perfado de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A, Apoyo técnico en la recepeion de documentos sobre tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comerclo,
certificaciones y todo acto mercantil.

B. Apoyoe técnico en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaclones y todo
acto mercantil,

C. Apoye técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil.
¢ SE APOYQ EN MANIFESTAR AL PUBLICO EXTERNG EL MOTIVO POR EL CUAL SE RECHAZO LA INSCRIPCION DE AUXILIARES DE
COMERCIO, CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, LIQUIDADORES Y MANDATOS
e SE APOYO EN EXPONMER AL PUBLICO EXTERNQ EL PROCEDIMIENTO PARA SOLUCIONAR EL RECHAZO Y REINGRESO DEL
EXPEDIENTE.
¢ SE APOYO EN RESOLVER LAS DUDAS ¥ CONSULTAS REALIZADAS POR EL PUBLICO INTERNO REFERENTE A EXPEDIENTES EN
TRAMITE.

D. Apoyo técnico en la verificaclén de documentos ingresados en expedientes de empresas, socdedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil,

E. -Apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales.

F. - Apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la Institucién.

G. -Apoyo técnico en orlentar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar.

H. - otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus serviclos,
® SE APOYO EN LA CALIFICACION E INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIQ, CANCELACION DE AUXILIARES, LIQUIDADQRES ¥
MANDATOS Y REVOCATORIAS DE MANDATOS.
® SE APOYO EN LA CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO Y CANCELACION REVOCATORIAS DE MANDATOS.
® SE APOYO EN ELABORAR LA SOLICITUD PARA LO CORRECCION DE INSCRIPCIONES DE AUXILIARES DE COMERCIO Y CANCELACION
DE AUXILIARES DE NOMEBRAMIENTO AL AREA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION,

® SE APOYO EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS DEPURADOS DE NOMBRAMIENTOS DE AUXILIARES DE COMERCIO ¥ AVISO EMISION
DE ACCIONES, LIQUIDADORES, MAMDATOS, REVOCATORIAS DE MANDATOS, CANCELACION DE MANDATOS ¥ CANCELACION DE
ACCIONES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC.

et
. Nombre: Marce Asdrubal Anlonke Aupdn Cotta
Ernlikdo por 5B CA1

Firmadao digltalments

Wendy Alejandra po wandy aiejandra
MARCO ASDRUBAL ANTONIO AUYON COTTO Betancourth  "lagtncaxth Gucta
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista DEBORA RAQUEL BERGANZA FAJARDD
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIC
R o ABRIL 2022 NGmere de Contrato RM-102-004-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;

*  Se apoyo en la orientacién al usuario sobre los servicios que presta la sede del Registro Mercantil en Geminis 10, horarios
de atencidn y el Banrural mas cercano para realizar sus pagos de arancel.

¢ Se apoyd en la atencidn via telefdnica sobre los servicios que presta la sede Registro Mercantil en Geminis 10 y en la
verificacién de contrasefas que corresponde a esa sede para que realicen reingresos.

s Se apoyd en solventar dudas y consultas desde la puerta de ingreso para que la visita de los usuarios sea lo mas breve
posible y no se aglomeren dentro de la institucién,

¢ Se apoyé solventando inconvenientes o molestias del usuario con los procesos o documentos que se entregan, explicando el
tiempo de cada etapa y ayudarlos reingresar si estos tienen necesidad de ser corregidos,

b} Apoyd técnico en el traslado de llamadas a los diferentes departamentos y secciones del Registro Mercantil;

¢} Apoyo téenico en el asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la instltucién;
e Se apoyd explicando todos los servicios que presta la pagina y donde ubicar las diferentes herramientas en linea.

*  Se apoyo explicando a los usuarios como se realizan pagos en linea de Banrural.

e Se apoyo permitiendo a los usuarios utilizar la computadora de la sede para que ingresen a sus cuentas de Mi negocio y E-
portal y para que visualicen rechazos y subsanen previos.

« d} Apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al 4rea donde corresponde el tramite a realizar;

e  Seapoyod orientando al usuario verificando los documentos a presentar indicandoles en que ventanilla se les atenderd.

s  Seapoyé aorientando al usuario cual es Ja puerta de ingreso, para que pasen por los protocolos de bicseguridad {gel v
temperatura) asi mismo se les indico cudl es la salida, para que no se aglomeren en la puerta de ingreso.

¢ Seapoyd orientando al usuario en qué dreas de Geminis 10 venden especies fiscales.
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) Dtras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.

¢ Se apoyd en la validacion de la documentacién que presenta el usuario para que se culmine los tramites enviados por e-
portal sin firma electrénica, explicdndoles cémo funciona la plataforma y el orden en que deben enviarlos.

+ Se apoyd en la validacién de las sociedades nuevas enviadas a través del portal de Mi negacio ¥ que no poseen firma
electrénica, proceso en el cual se coteja toda la documentacion enviada via electrdnica con lo que el usuaric presenta
fisicamente,

*  Seapoyd en Ja solicitud de certificaciones de diferentes tipos, para los usuarios que se presentan fisicamente a solicitarlas.

*  Seapoyd en la entrega de expedientes al Archivo General y Escaneo a través de la elaboracion de listas de entrega, asi
como su descarga del sistema.

*  Seapoyd en la recepcion, orientacién sobre presentacién de documentos y entrega de todo tipo de expedientes en el drea
de ventanillas.

¢ Seapoyd con la impresion de patentes, razones y certificaciones cuando el usuario no puede descargario desde su
computadora y llega de forma presencial a realizarlo, asi como también orientarlo en revision del contenido para que si
tiene necesidad de corregirlo lo haga en el tiempo prudencial.

¢ Seapoyd con la impresion de certificaciones y desplegados que acompafian a las mismas, cuando el usuario no tiene
acceso a una computadora donde imprimirlas.

s Se apoyo en la organizacién de expedientes y archivos, en la sede de Geminis 10, para facilitar la bisqueda de los mismos
y asi reingresar los expedientes rechazados.

*  Se apoyd proporcionando las guias registrales e indicdndole a los usuarios donde descargarlas en la pdgina para solventar
rechazos y suspensiones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista NURIAN VERALY CABALLERO CONTRERAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
P OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO
hesyigioie! ABRIL 2022 Ntimera de Contrato RM-102-005-029-2022
Informe
Perlodo de actividades del: U1 DE ABRIL DE 2022 ak 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcion  de auxiliares de comercio, cancelacidn de

B}

S

D)

E}

F)

auiliares de comercio, segundo razenamiento de auxiliares, inscripcidn de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcidén de aviso de emisidn de acciones, cancelacidn de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de
asambleag, inscripcion de agentes, distribuidores y representantes;

» Se apoyo en la revisién de los datos que son consignados en los formularios, y estos se confrontaron con los
documentos presentados en &l expediante.
. Se apoyd en la calificacidn de los expedientes de acuerdo a las guias registrales que se encuentran publicadas en la

pégina del registro y los requisitos que establece la ley.
Apoyo técnico en resolucidn de dudas y consultas al publica internc y externo relacionado a la calificacion de expedientes que
ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio;
¢ Se apoyd en la resolucidn de cualquier duda y consulta que es realizada por el publico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue asignado a mi persona
s Se apoyd en la explicacidn al publico externo el motivo del rechazo del expediente y el procedimiento a seguir para que el
mismo fuera reingresado correctamente
¢ Seapoyd en la explicacién al publico interno el motivo por el cual fueron rechazados los expedientes.
Apoyo técnico en la calificacion e inscripcldn de de expedientes en E-portal;
e Seapoyd enla cafificacion de todos aquellos expedientes que ingresaron por medio del sistema de E-portal
¢ Seapoyd en la orientacién a los usuarios sobre la correcta utilizacion del sistema de E-portal.

. Se apoy6 en la resolucion de cualquier duda al piblico externo que retiraron sus expedientes de E-portal.
Apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archive General y Escaneo.
. Se apoyd en la realizacién un lstado de los expedientes que fueron trasladados a la seccién de Archivo General y
Escaneo.
. Se apoyd en descargar fos expedientes del sistemna para su respectivo traslado a la seccién de Archive General y Escaneo.

Apoyo técnico en la calificacion e inscripeién de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de comercio, cancelacion
de auxiliares de comercio, inscripeién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcidn de aviso de emision de acciones,
cancelacién de aviso de emisién de acciones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas gue estén
disponibles en el Registro Mercantil

. Se apoyd en la verificacién que todos los dogumentos que el publico externo adjuntd en cada expediente, cumplan con

las requisitos de ley.

. Se apoyd en la verificacién y calificacidn de los expedientes correspandientes a la inseripcién y cancelacidn de auxiliares
de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos.

. Se apoyé en la verificacion gue cada expediente cumpliera con adjuntar el pago del arance! correspondiente.

Apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripeiones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el efecto
fa solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de fa Informacién
+ Se apoyd en la realizacién de las anotaciones que se realizan en el libro de auxiliares de comercic para su respectiva
correccion
» Seapoyd en la realizacion de la solicitud correspondiente, para que posteriormente el drea de Tecnologias de la informacién
proceda a realizar la correccidn.
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G) Ofras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en el cual presta sus servicios

. Se apoyd en la descarga e impresién de todos los expedientes que contenian firma electrénica, del sistema de E-portal
» Se apoyo en (a elaboracién del listado de todos aquellos expedientes descargados que tenjan firma electrdnica del sistema
de E-portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Norbre completo del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORAL02 fREGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
Mel'; ';';?:ed'?' ABRIL 2022 Ndmero de Contrato RM-102-006-029-2022
Periado de actividades Del: 01 DE ABRIL DE 2022 Al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) APOYQ TECNICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO SUPERIOR DEL REGISTRO MERCANTIL.

i Se apoyd en el ordenamiento adecuado del puesto de trabajo del Registrador Mercantil para que se
tenga un ambiente apropiado.

ii. Se apoyd en la atencidn de las visitas del Registrador Mercantil provenientes de entidades varias y del
Ministerio de Economfa.

il Se apoyé en el traslado y atencidn de visitas hacia la sala de reuniones ubicada en el sétano del
edificio del Registro Mercantil.

b) APOYO TENICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO DEL SECRETARIO Y REGISTRADOR AUXILIAR
i Se apoyd en el ordenamiento y acondicionamiento adecuado de los puestos de trabajo del Secretario
General y Registrador Auxiliar para que se tenga un ambiente apropiado.

ii. Se apoyd en la atencidn de visitas del Registrador Auxiliar y del Secretario provenientes de entidades
varias y del Ministerio de Economla.

¢} APOYQ TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS OFICIALES DEL DESPACHO
SUPERIOR
i. Se apoyd en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia los diferentes departamentos y
Secciones del Registro Mercantil, segin corresponda la documentacién entregada por el Registrador
Mercantil, Secretario y Registrador Auxiliar,

d) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS OFICIALES Y
EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DEL REGISTRO MERCANTIL,

i Se apoyé en el traslado de expedientes varios para el proceso de pago hacia el drea de Financiero.

ii. Se apoy6 en el traslado de documentos varios para gestion de firma del despacho superior y
devolucidn hacia el area de Financiero.

iii. Se apoyd en el traslado de expedientes procesados del drea operativa hacia la Seccidn de Archivo
General y Escaneo.

iv. Se apoyé en el traslado de expedientes elaborados o suspendidos de las Secciones de Empresas
Mercantiles, Seccién de Auxiliares del Comercio y de la Seccidn de Modificaciones hacia el
departamento de Servicios al Usuario para su respectiva entrega.
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General y Escaneo.

Modificaciones}.

Mercantil.

Registro Mercantil.

V. Se apoyd en el traslado de expedientes procesados de la Seccidn de Empresas Mercantiles hacia la Seccién de Archivo

vi. Se apoyd en traslado de expedientes de primer ingreso o reingresc del Departamento de Servicios al
Usuario, hacia ka Seccién que corresponda {Empresas Mercantiles, Auxiliares del Comercio o

e) APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.
i Se apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de abril,
f) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS
i. $e apoyd en la adecuacién de cajas con expedientes pertenecientes al Registro Mercantil, que estan
resguardadas en las hodegas auxiliares ubicadas en la zona 21 de la ciudad capital.

ii. Se apoyé en la entrega de Nota de fumigacién a todos los departamentos y secciones que conforman el Registro

fii. Se apoy6 en la entrega de memordndum de inventarios a todos los departamentos y secciones que conforman el
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Juan Carlos Cantoral Arriola

Dependencia REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/

UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

SECCION EMPRESAS MERCANTILES

Mes y afio del
Informe

ABRIL DE 2022 Numero de Contrato RM-102-007-029-2022

Periodo de
actividades

del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES FISICOS Y ELECTRONICOS
CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/Q
EMPRESAS MERCANTILES,

SE APOYO CON LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN

LOS EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE COMERCIANTES

INDIVIDUALES Y EMPRESAS MERCANTILES,

SE APOYO CON LA VERIFICACION DE LOS PAGOS DE ACUERDO A LO SOLICITADO
POR EL USUARIO PARA LA INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/O
EMPRESAS MERCANTILES.

SE APOYO CON LA VERIFICACION EN EL SISTEMA SI EL USUARIO SE ENCUENTRA
INSCRITO COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL,

SE APOYO CON LA VERIFICACION DE DIRECCION FISCAL CONSIGNADA EN EL
FORMULARIOS CON LA QUE SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL SISTEMA CON SU
DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO.

SE APOYG CON EL ANALISIS DE OBJETO CONSIGNADO EN EL FORMULARIO PARA
AMPLIACION O CAMBIO DE OBJETO EN EMPRESAS INDIVIDUALES.

SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES Y LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE PARA LA INSCRIPCION DE COPROPIEDADES.

SE APOYO CON LA INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL COMO REQUISITO
PARA LA INSCRIPCION DE TRASPASO DE EMPRESA INDIVIDUAL.

b} APOYO TECNICO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO INTERNQ Y
EXTERNO RELACIONADO A LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES COMERCIANTES INDIVIDUAL
Y/O EMPRESA MERCANTIL QUE INGRESAN EN LA SECCION DE EMPRESAS MERCANTILES.

SE APOYO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS PLANTEADAS POR LOS USUARIOS
EXTERNOS RESPECTO A:

.
.
.
.
.

DUDAS SOBRE AMPLIACION DE OBJETO.

MOTIVOS DE RECHAZO EN CUANTO A CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

DUDAS SOBRE CAMBIO DE OBJETO.

DUDAS SOBRE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL

DUDAS CON LA DIRECCION FISCAL EN VIRTUD QUE YA ESTA INSCRITO COMO
COMERCIANTE INDIVIDUAL.

DUDAS SOBRE ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI.

DUDAS SOBRE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES A LOS CAMBIOS QUE SOLICITAN,
COMO: DIRECCION COMERCIAL, NOMBRE COMERCIAL, CAMBIO DE OBJETO,
DIRECCION FISCAL, AMPLACION DE OBJETQ.
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¢} APOYO TECNICO EN TRASLADO DE LOS EXPEDIENTES RECHAZADOS A
VENTANILLAS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.
» SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO A LOS DELEGADOS DEPARTAMENTALES
DEL REGISTRO MERCANTIL, CON RESPECTO AL SOLICITUDES DE INSCRIPCION
DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/O EMPRESAS; MODIFICACION DE
SOCIEDADES ANONIMAS, CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, DIRECCION
COMERCIAL, FISCAL, AMPLACION DE OBJETO; Y LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTES QUE SE DEBE PRESENTAR DE ACUERDO A LAS
MODIFICACIONES QUE SE REALICEN.

¢ SE APOYO CON LA RECEPCION DE EXPEDIENTES DE EMPRESAS Y SOCIEDADES
QUE SE INGRESAN EN VENTANILLAS DEL DEPARTAMENTC DE SERVICIOS AL
USUARIO Y LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES PARA SU TRAMITE
SOLICITADO POR EL USUARIO.

+ SEAPOYO CON LA ELABORACION DE LISTADOS DE EXPEDIENTES OPERADOS
O RECHAZADOS; Y EL TRASLADO DE LOS MISMOS AL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO GENERAL Y ESCANEOQ.

d) APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPSION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL EN LINEA.
» SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LA DIRECCION FISCAL Y COMERCIAL QUE SE
ENCUENTRA REGISTRADA EN EL SISTEMA DEL COMERCIANTE INDIVIDUAL,

e) APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE EMPRESAS EN LINEA.
« SE APOYO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ESCANEADOS Y PAGOS
CORRESPONDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES
Y/O EMPRESAS MERCANTILES; CAMBIO DE DIRECCIONES O CAMBIO DE NOMBRE
COMERCIAL.

f) APOYO TECNICO AL USUARIO EN LINEA, PRESENCIAL Y TELEFONICAMENTE.
o SE APOYO CON LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS
PLANTEADAS POR LOS USUARIOS DE FORMA PRESENCIAL Y POR
ViA TELEFONICA.

g) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA
CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
+ SE APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS, Y
MODIFICACIONES PARA TRASLADARLOS AL AREA DE VENTANILLAS,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR

SERVICIOS TECNICOS
Nombre completo del contratista DORA GRACIELA ELIZABETH CASTELLANOS CARRANZA R
Dspendencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA FINANCIERA
e ABRIL 2022 Namero de Contrato | RM-102-008-029-2022
Informe
Perfodo de actividades | del: 01 DE ABRIL DE 2022 ak 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) APOYO TECNICO EN EL AREA DE PLANIFICACION DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA.
+  Se apoyd en el drea de planificacidn, a través de andlisis correspondiente al seguimiento del ajuste de
metas y voldmenes de trabajo de las diferentes actividades que realiza el Registro Mercantil General
de la Republica 2022,

b) APOYQ TECNICO EN LA ELABORACION DE LA EJECUCION DEL SEGUIMIENTO DE METAS FISICAS DE CARACTER
MENSUAL
s Se apoyd en el analisis y la elaboracion de la ejecucion mensual con énfasis en las tres principales metas
del Registro Mercantil General de la Republica: Sociedades Nacionales, Comerciantes Individuates y
Empresas Mercantiles con énfasis en los 16 volimenes de trabajo de las diferentes actividades que
realiza el Registro Mercantil General de la Repliblica.
* Emisién de oficios y preparacién de expediente para traslado a la direccién correspondiente del
Ministeric de Economia.

¢) APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DEL INFORME DE GESTION DE CARACTER CUATRIMESTRAL.

d} APOYOQ TECNICO EN EL CONTROL DE LOS INDICADORES DE AVANCE MENSUAL.
» Seapoyd en la preparacién del control de la ejecucion mensual del proceso de las diferentes gestiones
administrativas concluidas por los usuarios del Registro Mercantil General de la Replblica.

e) APOYO TECNICO EN EL CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE

COMPRA.
¢ Se apoyd en recepcidn, revision y andlisis de solicitudes de compra y de los documentos de
soporte,

s Se apoyo en el Registro de control interno del drea de Presupuesto del Registro Mercantil,
para la continuidad del proceso de las gestiones de compra,

f) APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ASIGNACION DE FUENTES A LOS COMPROBANTES DE GASTO.
e Seapoyo en la recepcién de expedientes de gasto y en el ingreso oportuno de los comprobantes en el
control interno de Presupuesto.
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g} APOYO TECNICO EN CONTROL DE LA EJECUCION DE LA CUOTA FINANCIERA ASIGNADA.

* Seapoyod en larecepcidn de solicitudes de cuota mensual y del segundo cuatrimestre realizados por el
area de Adquisiciones y Contrataciones como Recursos Humanos del Registro Mercantil, evaluando si
la gestion cumple con los requerimientos de la unidad de Administracién Financiera — UDAF - del
Ministerio de Economia y si existe disponibilidad presupuestaria para que prosiga el proceso de tramite,

h) APOYO TECNICO EN LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PLANTEADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS Y LA AUDITORIA INTERNA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA,

i) APOYO TECNICO EN LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PRESENTADOS POR LAS AUTORIDADES
SUPERIORES DEL REGISTRO MERCANTIL Y MINISTERIO DE ECONOMIA.

j) APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

* Se apoyd en la recepcidn y revision de solicitudes de modificaciones presupuestarias realizados por el
drea de Adquisiciones y Contrataciones del Registro Mercantil, evaluando si la gestién cumple con los
requerimientos de |a unidad de Administracién Financiera — UDAF - del Ministerio de Economia y si
existe disponibilidad presupuestaria para que prosiga el proceso de tramite,

» Se apoyo en la elaboracidn de justificaciones, oficios correspondientes a modificacicnes
presupuestarias solicitadas.

k) APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE INFORMACION DE EJECUCION DE METAS PARA INFORMACION DE LA
PAGINA DEL REGISTRO MERCANTIL.
¢ Se apoyd en la elaboracién y consolidacién de la informacién de las tres metas principales, Sociedades
nacionales, Comerciantes individuales y Empresas mercantiles, para el drea encargada de publicar la
informacion de oficio en la pagina del Registro Mercantil General de la Republica.

[} OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS,

s Se apoyd en la entrega de Certificaciones de ingresos a usuarios del Registro Mercantil General de la
Republica.

*  Seapoyd en escdnery fotocopiado de documentos solicitados por la Autoridad Superior.

¢ Se apoyo en la elaboracién de andlisis, gréficas, cuadros estadisticos y oficio correspondiente a
Informe de Gestién de marzo afio 2022 del Registro Mercantil General de la Republica.

¢ Se apoyd en la atencidén telefénica a consultas emitidas por usuarios con solicitudes referentes al
Departamento Financiero.

Mombre; Dora Grack|a Elizabeth Castellangs Carranza
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Selvin Omar Castellanos Solares
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Ragistro Mercantil General de la Repiiblica /Tecnologias de la
Informacién
Masysio def Abril de 2022 Numero de Contrato RM-102-009-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 de Abril de 2022 al: 30 de Abrll de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

< Apoyo técnico en analisis, desarrollo € implementacion de Sistemas para el Registro Mercantil.

o Se apoyd en el cadigo que inscribe a los auxiliares en el sistema de inscripcién de sociedades.
o Se apoyd en la programacidn de la inscripcion de empresas del sistema de inscripcién de sociedades.
o Se apoyo en la programacion de las vistas del sistema de e-Ventanilla.

o Se apoy0 en |la programacién de la validacion de ingreso de datos de los campos del sistema de e-Ventanilla.
< Apoyo técnico en crear Manual de Usuario,

o  Se apoyé en la redaccidn de textos mddulo del sistema de e-Ventanilla.

o Se apoyd en los pasos a seguir en €l manual de usuario del médulo del sistema de e-Ventanilla.
% Apoyo técnico en crear Manual de Técnico.

o Se apoyé en la redaccién de texios del manual técnico del médulo del sistema e-Ventanilla.

o Se apoyd en los pasos a seguir en el manual técnico del médulo del sistema e-Ventanilla.
< Apoyo técnico en el andlisis y desarrollo en Base de Datos.

o Se apoyo en la eliminacion de columnas y registros en las tablas de la base de datos del mddulo del sistema
interno de e-Ventanilla.

o Se apoyt en el cambio de los datos en las tablas de la base de datos del modulo del sistema de e-Ventanilla.

¢ Se apoyd en la modificacion de las columnas de la base de datos del médulo del sistema de e-Ventanilla,
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% Apoyo técnico en el soporte Técmco al usuario de sistemas implementados.

o Se apoyo en el soporte técnico al usuario del médulo del sistema de e-Ventanilla.

< Apoyo técnico en la administracion y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados,

o Se apoyd en la seguridad de la base de datos del médulo del sistema de e-Ventanilla.

.

Apoyo técnico en asesoria en |T.

*

o Se apoyd en las asesorias del uso del médulo del sistema de e-Ventanilla.

* Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios.

o Se apoyd en el disefio de piezas graficas para ¢l sistema de e-Ventanila.

Selvin Omar Firmade digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SCLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
etipars oo ABRIL 2022 Ndmero de Contrato RM-102-010-029-2022
Periodo de actividades Del: 01 DE ABRIL DE 2022 Al: 30 DE ABRIL 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE BIENES MUEBLES DELEGADAS
POR LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
+  Se apoyb en el traslado de scanner al departamento de Recursos Humanos.
bB) APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS Y/O
MANTENIMIENTOS.
+  Seapoyé en el acompafiamiento a proveedor por desinfeccion en las instalaciones del Registro Mercantil,
+  Se apoy6 en el acompaiiamiento al cambio de aromatizantes instalados en los sanitarios del Registro
Mercantil.
+  Se apoyo en el acompafiamiento de proveedor en el acondicionamiento de camara de video ubicada en la
bodega del Registro Mercantil ubicada en zona 21.
»  Seapoyé en la visita técnica para ¢l traslado de condesadoras pertenecientes al Registro Mercantil,
+ Se apoyd en la visita técnica para el mantenimiento de circuite cerrado de camaras de video
pertenecientes al Registro Mercantil.
¢) APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE EQUIPQS
Y/O MAQUINARIA NUEVA,
d) APOYO TECNICO EN LA RECEPCION, IDENTIFICACION, CODIFICACION Y MARCAIJE DE ALTAS DE
BIENES A REGISTRO EN EL LIBRO DE INVENTARIO Y SICOIN.
*  Se apoyé en el marcaje de mobiliario colocado en la sede del Registro Mercantil ubicada en la zona 10
de la ciudad.
+  Se apoy6 en el marcaje de mobiliario de cocina situada en la sede del Registro Mercantil ubicada en la
zona 10 de la ciudad.
¢) APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS OFICIALES PARA ADQUIRIR BIENES Y
SERVICIOS, EN DISTINTAS MODALIDADES DE COMPRA.
»  Se apoyd en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de cafetera ubicada en el segundo
nivel del edificio del Registro Mercantil.
*  Se apoyb en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de alfombras atrapa mugre para
ubicarse en la entrada principal del edificio del Registro Mercantil.
= Se apoyd en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de etiquetadora para la unidad de
Inventarios.
= Se apoyé en la elaboracién de Perfil de Adquisicidn para el traslado de condensadora hacia la azotea del
edificio del Registro Mercantil.
+  Se apoy6 en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de indumentaria para mensajero del
Registro Mercantil.
*+  Se apoy6 en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de dos microondas para uso del
Registro Mercantil.
= Seapoyd en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de botiquines de primeros Auxilios.
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) APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE CONTROL PARA MANTENIMIENTOS Y
EMERGENCIAS DE PLANTA ELECTRICA DEL EDIFICIO DEL REGISTRO MERCANTIL.
+  Seapoyo en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de Abril.

g) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.

*  Seapoyo en la devolucién de documentacidn entregada por mensajeria a los distintos departamentos y
secciones que conforman el Registro Mercantil.

= Seapoyo en la impresion y entrega de formatos a los agentes de seguridad, para el control de ingreso
de motocicletas al parqueo del edificio del Registro Mercantil.

= Seapoyé en la impresion y entrega de formato a los agentes de seguridad, para el control diario de
uswarios y trabajadores que ingresan y salen del edificio del Registro Mercantil.

»  Se apoyd en la entrega de formatos de informacién publica correspondiente al mes de Marzo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Hilda Roselia Cruz Renddn de Chévez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidén de Archivo General y
Escanco
Mes  afio del Abril de 2022 Niimero de Cont RM-1 2
Informe Tl e umero de Contrato -102-011-029-2022
Perlodo de actividades | del: 1 de Abril 2022 al: 30 de Abril 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Apoyo Técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales:
¥ Se apoy¢ verificando los expedientes para su escaneo y digitalizacion.
v Se apoyé marcando con el sello de expediente escaneado para su identificacion.
v Se apoyé escaneando los expedientes segin el tramite que comresponda: Acciones, Asambleas,
Auxiliares, Empresas, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones.
v Se apoyo verificacion en el sistema a que tramite corresponde cada expediente y agregandole el
nimero de expediente,
B) Apoyo Técnico en el archivo y verificacién de expedientes:

v Se apoyé en el ssllado e identificacion de los expedientes para su escaneo, segun el tramite que
commesponda,

v Se apoyd en el traslado de expedientes para su archivo.

v Se apoyo en el archivo de expedientes segun corresponda.

C) Apoyo Técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos,
entre ellos grapas, clips, post-it:

v Se apoyd en la limpieza de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, retirando todo

tipo de objetos, entre ellos grapas y clips, post-it, para su digitalizacién.
D) Apoyo Técnico en la atencion y resolucion de consultas a usuarios:

v Se apoyé atendiendo las consultas de la seccidn de archivo general y escaneo a los usuarios del
Registro Mercantil General de 1a Republica y de tramites registrales en general.

v Se apoyd en la busqueda de los expedientes escaneados de acciones, asambleas, empresas,
sociedades, mandatos, auxiliares, los cuales son pedidos por los usuarios brindandole la copia de
los documentos solicitados segun correspondan.
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E) Apoyo técnlco en el traslado de expedientes del sistema Mi Negocio Files de las
Sociedades en lineas hacia el programa E power 4.5.
v Se apoyd en la importacién de expedientes del sistema de sociedades en linea hacia E Powerd.5

F) Otras actividades que le requieren la autoridad superior del &rea para la cual presta sus

servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO
L= ABRIL 2022 NGmero de Contrato RV-102-012-029-2022
informe
Periodao de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 ak 30 DE ABRIL DFE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.- Apoyo Técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcidon de auxiliares de comercio,
cancelacién de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos,
revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripcién de aviso de emisidn de acciones, cancelacion
de aviso de emisién de acciones, inscripcién de agentes, distribuidores y representantes,

B.- Apoyo Técnico en resclucion de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a calificacién de
expedientes que ingresan en la Seccidon de Auxiliares de Comercio.
¢ Se apoyd en el asesoramiento para la impresién de documentos ya elaborados como son las razones de
auxiliares de comercio, segundos razonamientos, ampliacion de capital, modificaciones de clausulas de
escritura y mandatos.

® Seapoyo en el asesoramiento a usuarios en el tema de verificar sus edictos en |a pagina del Registro.

C.- Apoyo Tecnico en la calificacién e inscripclén de expedientes de E-portal,

D.- Apoyo Técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archivo General y
Escaneo,

¢ Se apoyd en archivar documentos ya operados y rechazados en sus respectivas dreas para su traslado a
la seccidn correspondiente.

s Seapoyd enla elaboracién de listados de traslado de documentos al departamento de Archivo General y Escaneo.

E.- Apoyo Técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares
de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos,
inscripcion de aviso de emisidon de acciones, cancelacidn de aviso de emisién de acciones e inscripcion de actas
de asamblea en las distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil,

¢+ Se apoyo en la realizacidn de anotaciones electrénicas y solicitudes electrénicas para la correccidn de razones,
vigencias, plazos, cargos y titulares.

F.- Apoyo Técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador
utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacién.
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G.- Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios.

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de inscripcién de empresas nuevas, Modificacion de
sociedades, aviso de emisién de acciones, modificacion de clausula de la escritura constitutiva,
mandatos, revocatorias de mandatos, oposiciones, asambleas, nombramientos de auxiliares de
comercio, nombramientos de factores, nombramientos de liquidador, convocatorias y despachos
judiciales.

Se apoyo en la recepcion de solicitud de cancelacion de auxiliares de comercio, revocatorias de
mandatos por renuncia o por vencimiento del plazo, clausuras de empresas y cancelaciones de
avisos de emisién de acciones.

Se apoyd en la entrega de papeleria original para los desistimientos de los tramites.

Se apoyo en el asesocramiento a usuarios, respecto a dudas en el llenado correcto de los formularios,
para el registro de empresas mercantiles, auxiliares de comercio, cancelaciones de auxiliares de
comercio, aviso de emision de acciones, cambio y modificacién de empresas o sociedades,
inscripcion de mandatos y modificaciones o ampliaciones de escritura.

Se apoyd en el sellado de timbres en patentes de empresas, sociedades y razones

Se apoyé en la solicitud de certificaciones de negativas de patente, negativas de inscripcion de
comerciante individual, negativas de sociedad y certificaciones de nombramientos cancelados y
vigentes,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Migue! Angel Edelmann Recinos
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afio del Informe | Abril de 2022 Nimero de Contrato RM-102-013-029-2022
Perlodo de octividades | del: 01 de abril de 2022 al: 30 de abril de 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a}. Apoyo técnico en Digitalizacidén y Publicacién de documentos, para el cumplimento de la Ley de Contrataclones del
Estado,

«Se apoyé en verificar que las facturas cumplan con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo nimaro 147- 2021 en el Art. 26
literal C. donde establece dentro de 5 dias habiles para su publicacién después de su emisidn,

* Se apoyd en escanear la Factura, recibo y Solicitud de compra y generacién de su archive en PDF.

*Se apoyé en el proceso de subirlos documentos al portal de Guatecompras para publicar la documentacién generada en PDF
en el periodo de los 5 dias hibiles contemplado en el Acuerdo Gubernativo nimero 147- 2021 en el Art. 26 literal C.

* Se apoyo en conformar el expediente con la constancia de publicacion de NPG o NOG dependiendo el caso, clasificarlo en
original y copia ordenadao, foliado y firmado por autoridades que corresponden

* Se apoyd en generar formato de traslado de expedientes al drea Financiera y hacer entrega a Visa documentos.

b). Apoyo Técnico en digitalizacidén y publicacién de documentos, para el cumplimiento de la Ley de Informacidn Piblica de
Oficio.

* Se apoyd en solicitar gue se emita el Reporte de CUR detallado del gasto del mes que corresponde a jefe del area Financiero.
+Se apoyé en solicitar informacion de Contratos y Acuerdos Ministeriales sobre eventos que se hayan autorizado en el mes
para agregar a la Informacién Publica de Oficio.

*Se apoyé en la elaboracién de los cuadros para el debido cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia segdn el
Articulo 10. Y sus variantes de la Informacién publica de oficio del Registro Mercantil General de la Republica.

« Se apoy6 en trasladar los cuadros elaborados en cumplimiento a la informacién publica de oficio del Registro Mercantil a
jefe de Adquisiciones y Contrataciones para la debida evaluacién, revisién y/o correcciones que se presenten,

« Se apoyé en solicitar los cuadros ya revisados con o sin correcciones por el jefe de Adquisiciones y Contrataciones, luego
enviar mediante via correo electrénico a la encargada de Publicar la Informacién Puablica de Oficio.

¢) Apayo Técnico en el proceso de adquisicién de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

+ Se apoy6 en verificar que Jos requerimientos presentados a Adquisiciones y Contrataciones, cumplan con las
especificaciones técnicas, renglones v justificaciones correspondientes para proceder con la adquisicion,

* Se apoyd en solicitar cotizaciones acordes a los requerimientos que se presenten a esta drea en ¢l mes mediante la
modalidad de haja cuantia.

+Se apoyd en evaluar que las cotizaciones presentadas por los oferentes, cumpla con le que requiere el solicitante.

+ Se apoyé en trasladar las cotizaciones evaluadas al jefe de Adquisiciones y Contrataciones; para la seleccidn de la oferta que
cumpla con lo requerido y que mejor convenga a los intereses del Estado y continuar con el proceso de adquisicién.

«Se apoyd en notificar via correo electrénico de aprobacién de cotizacion, dando de constancia la cotizacién escaneada con la
firma de autorizacién, con la finalidad de coordinar las fechas de entrega y los datos de Facturacién.

d) Apoyo Téenico en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contracciones.

« Se apoyd en rotular los Leiths que corresponden al archivo del 4rea de Adquisiciones y Contrataciones, ordenandolo por tipo
de documentos al mes gque corresponde y correlativo.

* Se apoyo en clasificar los expedientes de compromiso con su debido Anexo {pago) para su resguardo del mes de marzo de
2022.

+$e apoyé en digitalizar los expedientes de pago para conformar el archivo digital de Adquisiciones y Contrataciones.
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e} Apoyo Técnico a Jefatura de Adquisiclones y Contrataciones en los procesos de planificacién y ejecucion.

*Se apoyo realizar estadisticas de ejecucién mensual obteniendo el porcentaje de ejecucidn.

* Se apoyo en la evaluacidn y elaboracién de la programacidn de las adquisiciones y/o servicios mensuales para tener
disponibilidad de cuota financiera para su respectivo pago.

+Se apoyd en la distribucidn de requerimientos de compras segun su modalidad a las personas encargadas que conlievan el
proceso.

»Se apoyd en llevar un control de distribucién de requerimientos para una asignacidn equitativa

* Se apoyd en la elaboracién y traslado de formulario de solicitud de modificacidn presupuestaria al drea Financiero.

*Se apoyd en escanear y sacar copia a oficios por parte del jefe de Adquisiciones y Contrataciones y entregarlos al area que
corresponde para que firmen de recibido.

f] Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.

¢ Se apoyd en el proceso de todos los pagos relacionados a servicios bésicos prestados al Registro Mercantil.

* Se apoyd en el proceso de todos los pagos relacionados al aporte seglin Articulo 36 Literal C) del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Ministeric de Economia, por el reintegro del 50% del Valor de los Anteojos Recetados y beneficio
de Subsidio post-mortem de Q 1,500.00 segin Articulo 49 del Pacto Colective de Condiciones de Trabajo del Ministerio de
Economia, por el fallecimiento del familiar de primer grado.

sSe apoyd en el seguimiento de solicitudes de Compra para autorizacién y sello de presupuesto.

* Se apoyd en el razonamiento y gestién de firmas al dorso de facturas por autoridades correspondientes.

* Se apoyd actualizar el control de solicitudes de Compra para ordenar por correlative de las formas entregadas.

* Se apoyo en la elaboracion de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantfas, Pagos Subgrupo 18, Pagos Servicios Grupo 100 y
Eventos de Cotizacidn para enviarlo a la Direccidn de Adquisiciones del Ministerio de Economia.

* Se apoyd en la elaboracién de programacion de Compras y Adquisiciones en las modalidades de Baja Cuantia y Compra
Directa.

* Se apoy6 en emitir oficio para el traslado de Reporte de Compras y Reporte de programacion de compras del Registro
Mercantil.

» Se apoyd en visita fisica en bodegas auxiliares ubicadas en zona 21 para la evaluacién de llevar a cabo la adquisicidn de mas
estanterias tipo rack.

* Se apoy0 se apoyo en recoger equipo de sonido en el Ministerio de Economia para reunién en las instalaciones del Registro
Mercantil por parte del sefior Registrador.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo def contratista M | N DY ALEJAN DRINA ESTRADA ARA

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE

LERRneTale OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mes rgpael ABRIL DE 2022 | Nimerode Contrato RM-102-015-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

*ACTIVIDAD TDR. APOYOQ TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES.
A) SE APOYQ EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, PATENTES DE SOCIEDAD
LIMITADA, MANDATOS Y SOCIEDADES NACIONALES,
B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES DE EDICTOS ¥ CAMBIO DE DIRECCION
COMERCIAL.
C} SE APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE MANDATOS, ACTAS DE ASAMBLEAS, SOCIEDADES
NACIONALES, SOCIEDADES, EXTRANIERAS, Y EMPRESAS.
D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE (NSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y REPRESENTANTE LEGAL,
INSCRIPCION ¥ CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.
E) SE APOYQ EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE ACCIONES Y REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR.
F) SE APOY( EN LA ELABORACIGN DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILJARES DE COMERCIO Y
COPIAS CERTIFICADAS,
* ACTIVIDAD TDR. "APOYQ TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES".
A) SE POYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE COMERCIANTES INDIVIDUALES,
SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA,
B) SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE LIBROS CONTABLES EN LINEA,
C) SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EM LINEA Y FISICAMENTE.
D) SE APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE $OCIEDADES
EN COMANDITA POR ACCIONES E INSCRIPCION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS,
* ACTIVIDAD TDR. "APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"
A) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR DE
SOCIEDADES LIMITADAS,
B) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES ¥ CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS,
€) SE APOYO VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS,
€) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA. LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.
* ACTIVIDAD TOR. APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"
A) SE APOYG EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA EA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.,
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*ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SCUICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS

DESPACHOS JUDICIALES.

A} SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCHON DE AUXILIARES DE COMERCIO.

B) SE APOYG EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE MANDATOS POR SOCIEDAD.

C} SE APOYO EN LA ELABORACION OF SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONAL,

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

DESPLEGADQ DE REPORTE DE INSCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS.

* ACTIVIDAD TOR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS

SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSIGN DE ACCIONES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACIAGN DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCION DE ACCIONES
NOMINATIVAS.

B) SE APOYQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOC PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE

ACCIONES COMUMNES.

C) SE APOYOQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACIGN DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCION DE ACCIONES AL
PORTADOR.

* ACTIVIDAD TOR. "OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS"
A) SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ A LA SECCION DE

CERTIFICACIONES.

B} S€ APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCIGN DE EMPRESAS, CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO ¥

REPRESENTANTES LEGALES,

€} SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Francisco Josué Gomez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
Escaneo
Mes y afio del . )
hichre abril de 2022 NOmero de Contrato RM-102-016-029-2022
Periodo de actividades | del: 1 de abril de 2022 al: 30 de abril de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Apoyo técnico en el escaneo de expedientes de trimites Registrales:

+ Se apoy6 con sellar en la parte externa de los folders, de los expedientes de tramites
registrales inscritos de: Sociedades, Modificaciones, Empresas mercantiles, Empresas en
linea y Auxiliares de comercio, con la finalidad de identificar los expedientes que seran
proximos a escanear.

+ Se apoyd con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles y Empresas en
linea, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, sellados con anticipacion.

+ Se apoy6 archivando todos los expedientes ya escaneados, para cargarlos dentro de la
base de datos del Registro Mercantil.

B) Apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes:

+ Se apoyo en la verificacion de los expedientes de tramites registrales, que han sido
clasificados segun el tramite que corresponden a: Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y
Sociedades, los cuales ya se encuentran escaneados.

¢+ Se apoyo con el archivo de los expedientes de tramites registrales que ya han concluido con
el respectivo proceso de escaneo y han sido introducidos en las respectivas cajas plasticas,
para su resguardo almacenamiento.

+ Se apoyé con la rotulacion de las cajas plasticas, identificando las por: “Dia, Mes y Afio” que
han sido escaneados.

C) Apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos, entre
ellos grapas, clips, post-it:

+ Se apoyo en la limpieza de los expedientes de tramites registrales trasladados a la seccién
de Archivo General y Escaneo, retirando todo tipo objeto que pueda interrumpir el proceso del
escaneo de expedientes, en los cuales encontramos: clips, grapas, hojas adhesivas etc.
Previniendo asi el dafic a los equipos de escaneo y los expedientes que seran escaneados.
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D) Apoyo técnico en la atencién y resolucion de consultas a usuarios:

¢+ Se apoyo en |la atencion a los usuarios del Registro Mercantil que han llegado al Archivo
General y Escaneo del Registro Mercantil, procediendo a la busqueda de documentos que
han solicitado dentro de los expedientes de tramites registrales ya escaneados, trasladando la
informacion a través de las impresion de los archivos solicitados y asi mismo se verificé que
las boletas de pago que han realizado en el banco correspondan con el monto por la
impresion de los documentos.

+ Se apoyd con la resolucién de consultas de [os tramites del Registro Mercantil, los usuarios
externos del Registro Mercantil.

E) Apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades Nuevas
Hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Repuiblica.

+ Se apoyd con el traslado de las cajas plasticas las cuales contienen los expedientes
escaneados del afio fiscal 2011 y 2012 de: Sociedades Nuevas, Auxiliares, Acciones,
Asambleas, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y Empresas Mercantiles. Trasladando
dichas cajas hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica,
ubicadas en zona 21, ciudad de Guatemala.

F} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

+ Se apoyo con el escaneo de los expedientes de: Auxiliares de Comercio, Acciones,
Asambleas, Mandatos, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones,
Modificaciones y Sociedades Nuevas, expedientes que proceden de las bodegas auxiliares
del Registro Mercantil General de la Republica, trasladados a la sede ceniral del Registro
Mercantil. Dichos expedientes seran re-digitalizados para el satisfactorio archivo dentro de la

base de Datos del Registro Mercantil.

Francisco Firmado
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista JUAN JOSE GUZMAN GARCIA
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE QPERACIONFES REGISTRALES/ SECCION DE AUXILIARES DE
COMERCIO
L= g Abril, 2022 Nimero de Contrato RM-102-017-029-2022
Informe
Periodo de actividades | del: 1, abril, 2022 al: 30, abril, 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

Actividades realizadas durante el mes de abril

A) Apoye técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de

B)

0

D)

comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcién de
mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de
acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de
agentes, distribuidores y representantes;

1. Seapoyd en la revision de formularios y actas notariales nombramientos, asambleas, revocatorias de
mandatos, segundo razonamientos, aviso de emisién de acciones, agentes, distribuidores previo a su
inscripeién o emision de calificacion de rechazo.

2. Se apoyo6 en la inscripeion ¥ emision de auxiliares de comercio, mandatos, revocatoria de mandatos,
ampliaciones de mandatos, aviso de emision de acciones, actas de asamblea, y segundo
razonamiento, agentes, distribuidores y representantes.

3. Se apoyo en el andlisis e inscripcién de cancelacion de auxiliares de comercio y aviso de emision de
acciones.

Apoyo téenico en solucién de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a la
calificacién de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio;

1. Se apoyd en resolucion de dudas y consultas al publico interno relacionado a la calificacion de
expedientes fisicos y electronicos que ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio.

Apoyo técnico en Ia calificacién e inseripetén de expedientes de E-portal;

I. Se apoy6 en la revisién e inscripcién de expedientes de auxiliares de comercio presentados en la pagina
web de Minegocio.gt

2. Se apoy6 en la impresion de razones electrénicas de auxiliares de comercio.

Apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo
General y Escaneo;

1. Se apoy6 en el traslado de expedientes depurados, remitidos al Archivo General y Escaneo.
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E) Apoyo técnico en la calificacidon e inscripcién de expedientes correspondientes a imscripcién de auxiliares de
comercio, cancelaciéon de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripeion
de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones e inscripeién de actas de asamblea
en las distintas plataformas electrdénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

1. Se apoy6 en la calificacion e inscripcién de expedientes de auxiliares de comercio.

2. Se apoy6 en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a mandatos y revocatorias de mandatos.

3. Se apoyd en la calificacién e inscripeion de expedientes de aviso de emision de acciones y actas de asamblea.

4. Se apoyé en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a las distintas plataformas electronicas

disponibles.

5. 8¢ apoyo en la inscripeién de cancelacion de auxiliares de comercio cotrespondiente a expedientes elecirénicos.
F) Apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador
utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacidn;

1, Se apoyd en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error de razones electrdnicas y fisicas
hechas por mi persona, utilizando la solicitud electronica de correccion de area de Tecnologias de la Informacién.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad super del Area para la cual presta sus servicios.

Firmado digitalmente por
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del conteatista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac
Depondghda Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Auxiliares de Comercio
Mesyarosl Abril 2022 Namero de Conlrato RM-102-018-029-2022
Perfodo de actividades | del: 1 de abril 2022 al: 30 de abril 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Abril_2022
Actividades realizadas durante el mes de abril de 2022, rindiendo informe de las siguientes funciones
asignadas.

a) Apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcion de

b}

d)

auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, segundo razonamlento de
auxiliares, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, ampllaciones de mandatos,
inscripclén de aviso de emision de acciones, cancelaclén de aviso de emision de
acciones, inscripcion de actas de asamblea, Inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

- Se apoy6 en la Inscripcién de Agentes de Comercio

- Se apoy6 en la Inscripcion de Distribuidores de comercio

- Se apoyd en la Inscripcion de Segundos Razonamientos de Auxiliares

- Se apoyé en las publicaciones de convocatorias de asambleas de sociedades mercantiles.

Apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado
a la calificacién de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio;

- Se apoyo en expresar al plblico extemo el motivo por el cual se rechazé el expediente y la
manera para solucionar el previo para su inscripcion.

- Se apoyé en manifestar al publico interno el motivo por el cual se rechazo el expediente.

- Se apoy6 en dar solucion a las dudas y consultas realizadas por el publico externo referente a
expedientes en tramite.

Apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes de E-portal;

- Se apoyd en verificar, calificar e Inscribir la Emision de acciones por medio de la plataforma
E-portal.

- Se apoy6 en verificar, calificar e Inscribir las Asambleas por medio de la plataforma E-portal.

- Se apoy¢ en verificar, calificar e Inscribir los Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

Apoyo técnlco en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de
Archivo General y Escaneo;

- Se apoy6 en la elaboracién del listado de los expedientes que se trasladaron a la Seccion de
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Archivo General y Escaneo,

- Se apoy6 en solicitar expedientss a la Seccion de Archivo General y Escaneo que fueron
enviados por error,

- Se apoyd en enmendar los errores de los expedientes enviados a la Seccion de Archivo
General y Escaneo que fueron rechazos.

e) Apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a
inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacion de auxillares de comercio, inscripcion
de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcléon de aviso de emisidon de acciones,
cancelacion de aviso de emisién de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electronicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se apoyd en verificar, calificar e inscribir la cancelacion de Auxiliares de Comercio por medio
de la plataforma Mi Negocio.

- Se apoyo en la calificacion e inscripcidon de Mandatos contenidos en la carpeta slectronica de
Departamentales.

- Se apoyé en la calificacion y publicaciéon de convocatorias de asambleas contenidas en la
carpeta electronica de Geminis 10

f} Apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el
mismo operador utllizando para el efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de
Tecnologias de la Informacién;

- Se apoyd en elaborar solicitud para la correccién de inscripciones de Emisién de Acciones al
area de Tecnologias de la Informacion,

- Se apoy6 en elaborar solicitud de la correccidn de inscripciones de Mandatos al area de
Tecnologias de la Informacion.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios;

- Se apoybd en la asignacion de expedientes que ingresan al departamento de operaciones
registrales, seccion de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista

REYNA GUADALUPE HERRERA DE LEON

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencia REPUBLICADEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
Mes y afio del ABRIL 2,022 Nimero de Contrato No. RM-102-019-026-2022
Informe
Periodo de . .
bl del: 01 DE ABRIL 2,022 al: 30 DE ABRIL 2,022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a inscripcion de

comerciante individual y/o empresas mercantiles.

* Se apoyé con la calificacién y verificacion de documentos de expedientes fisicas y electronicos para la
inscripcion de comerciante individual/fempresas mercantiles 0 empresas de sociedad que ingresan los

usuarios.

Se apoy6 en la verificacion del formulario correspondiente.

Se apoyo en la verificacion en el sistema si el comerciante ya se encuentra inscrito.
Se apoyo en la verificacion de la firma legible de la persona a inseribir.

Se apoyo en el analisis del objeto en el formulario presentado por el usuario.

Se apoy6 en la verificacion de las boletas de pago correspondiente a inscripcion de

comerciante/empresas mercantiles.

e Se apoyo en la inscripcidn de comerciante individual/lempresas mercantiles con la solicitado por el

usuario.

b) Apoyo técnico en la resolucidn de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la
calificacion de expedientes de comerciante individual yio empresas mercantiles que ingresan a la seccidn
de empresas mercantiles.

*® & & o @

Se apoyd con la resolucion de dudas y consultas planteadas por los usuarios internos respecto a:

Dudas sobre nombre comercial.
Dudas sobre ampliacion de objeto, cambio de objeto
Dudas sobre rechazos

Dudas sobre los pagos correspondientes por cambios de: nombre comercial, direccién comercial,
cambio de objeto, direccién fiscal, ampliacion de objeto.
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Se apoyo con la resolucién de dudas y consultas planteadas por los usuarios externos respecto a;
Dudas sobre nombre comercial.

Dudas sobre ampliacion de objeto, cambio de objeto

Dudas sobre rechazos

Dudas sobre los pagos correspondientes por cambios de: nombre comercial, direccién comercial,
cambio de objeto, direccion fiscal, ampliacion de objeto,

¢) Apoyo técnico en fraslado de expedientes rechazados a ventanillas del Departamento de Servicios al
Usuario.
¢ Se apoyéd con la elaboracién de listados de expedientes operados.
+ Se apoyd con el traslado de expedientes operados y el traslado a la seccion de Archivo General y
Escaneo.

d} Apoyo técnico en revision e inscripcion de comerciante individual en linea.

¢ Se apoyd con la revisidn en el sistema si el comerciante individual se encuentra inscrito, asi mismo
se verifico los datos correspondientes los cuales son: nombre completo, estado civil, direccion
fiscal, boleta de pago, firma legible del comerciante y copia de DPI legible.

e) Apoyo técnico en revision e inscripcion de empresas en linea.

o Se apoyd con [a revisién e inscripcién de empresas en linea verificando; el nombre comercial,
direccion comercial, objeto, categoria, firma del comerciante, boleta de pago y copia de DPI legible
y la verificacién de documentos que se encuentren en su casilla correspondiente.

f} Apoyo técnico al usuario en linea, presencial ¢ telefonicamente.

e Se apoyd al usuario con la resolucion de dudas, consultas o algun inconveniente respecto a
rechazos de expedientes de comerciante individual, empresas mercantiles, empresas mercantiles
de sociedad, modificaciones, por motivo de; direccion fiscal, direccion comercial, comerciante
inscrito, nombre comercial, objeto, categoria, firma del comerciante, boletas de pago, ampliacién
de objeto.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

e Se apoyd con la realizacion de edictos de expedientes fisicos correspondientes a: cambio de
direccion fiscal, cambio de direccién comercial, nombre comercial, aumento de capital.
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*  Se apoyo con la verificacion de expedientes de modificaciones con: ampliacion de objeto, cambio
de objeto, cambio nombre comercial, cambio de direccion comercial, cambio de direccidn fiscal,
clausuras y actualizacién de datos,

» Se apoyo con el traslado de expedientss de modificaciones a la seccion del Archivo General y

Escaneo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB
N e UNIDAD E:JECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Me;}';?:edel ABRIL de 2022 Nimero de Contrato RM-102-020-029-2022
Periodo de actlvidades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al; 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). ACTIVIDAD TDR. "APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS."

1. Se apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de la vigencia y cancefacion de empresas y para saber si ienen patentes, de auxiliares de
comercio, mandatarios y agentes distribuidores.

2. Se apoyb en la recepeion de solicltudes de inscripclones comerciante, empresas individuales, libros autorizados, auxiliares de comercio, cancelacion,
disolucian, anotacion, revocatorias, modificaciones, mandatos, edictos publicados en & medio electrénico del Registro Mercantil, publicaciones, profrogas
inscritas, agentes distribuidores.

3. Se apoy6 en la recepcion de solicitudes de certificaciones de Inscripciones de sociedades mercanties, comerciants, empresas individuales, fibros
autorizados, auxiliares de comercio, cancelacion, disolucién, anotacién, revocatorias, modificaciones, mandatos, edictos publicados en el medio eloctrénico
del Registro Mercantil, publicaciones, prorrogas inseritas, agentes distribuidores y disponibilidad de nombre para sociedades de Emprendimiento, .y sus
correcciones de certificaciones que se encuentran con errores del certificador para ampliacion o modificacién de la misma,

b), ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.”

1. Se apoyé en la entrega de pafentes de empresa y de sociedad, las razones de inscripcion de Actas de Asamblea Ordinarias, Extraordinarias ¥
Sociedades Mercantiles, todas sus ampliaciones, medificaciones.

2. Se apoyb en la entrega de las razones de nombramientos de auxiliares de comercio, factor, de Liquidador y de Mandatarios.

3. Se apoyt en la entrega de adictos de fraspasos de empresa, convocatoria de Asambleas Extraordinaria, balances anuales, balances.

¢). ACTIVIDAD TDR. “APOYQ TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES."

1. e apoyé en el asesoramientc y forma de utilizar los medios electrénicos con los que cuenta la pégina del Registro Mercantil, para llenar los distintos
formufarios, ver ¢l arancel a pagar, fa inscripeion de Scciedades, Empresas, Auxiiiares en linea (MINEGOCIO.GT), auterizacion de libros electrénicos o
fisicos y procedimientos generales que se encuentran en la misma (E-PORTAL) y [a ulilizacién de la pagina para hacer consultas en linea.

2. 3e apoyé en &l asesoramiento a los usuarios respecto al procedimiento y forma de pago de inscripcidn y cancelacion de patentes de comercio y
comerciania individual.

3. Se apoyé en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inseripcion de sociedades mercantiles en forma presencial, su arancel y modo de pago,
tiempo estimado de inscripeion de la entidad y para la acreditacién de los bienes y acciones de la misma.

d). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN VERIFICACION DE DOCUMENTOS.”

1. 8¢ apoyd en la verificacion de memoriales y cartas de modificaciones o soficitudes, de sociedades mercantiles, empresas mercantiles, auxiliares de
comercio, factores de empresas, segundos razonamientos y revocatorias.

2. Se apoy6 en la verificacion de la documentacion de los expedientes, antss de su presentacion e ingreso al departamento de recepcion de Serviclo al
Usuario del Registro Mercantil,

3. Se apoyd en la verificacion de los formularios sobre los diferentes tramites de inscripciones v anotaciones.

¢). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN EL ESCANEOQ DE DOCUMENTOS.”

1. Se apoy6 en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuaries para realizar los tramites correspondientes;
Formularios de inscripcidn y modificacion

constancias de framite de reposicién de DP)

Certificaciones de nacimiente o conslancias de tramiie de Documentos Personales de Identificacién -DP)-;

Cerlificacion de Defuncidn,

Documentos Personales de Identificacion -0l

E N NN
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). ACTIVIDAD TDR, “APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE PATENTE Y AREA DE INFORMACION, SOLICITUD DE
CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS."

1. Se apoyd en la enirega de desplegados cerlificados de la informacion de:
Reparte par persona
Mandatarios
Las Socledades Mercantiles
Aviso de Emisién de Acclones
Auxiliares de Comercio
Empresa Mercantil
Comerciante Individual
Asambleas Ordinarias y Exiraordinarias
0yd en entrega de la patente de Empresa y de Sociedad que se encusntran inscritas o reposiciones de las mismas.
0yG en enfrega de las certificaciones de:
Cancelacion de Auxiliar de comercio
Disclucion de sociedad
Negativa de socledad de emprendimisnto
Negativa de Denominacion social y Razén Social
Anotaciones por correccion y
Revocatoria de mandato,

2.8
3.5

CRLLRAZEB LU S

gk ACTIVII%AD TDR, APOYQ TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN LINEA DE LA
INSTITUCION.

1. 86 apoyt en el asesoramiento y forma de ulilizar ¢l medio electronico con los que cuenta fa pagina del Regisiro Mercandil, para llenar los disfintos
formularios y descargarios, ver el arancel que se fiene qua pagar para dicho tramite, la inscripcion de Sociedades y de Emprendimients, Empresas,
Auxiliares en linea (E-SERVICIOS) y la utilizacion de la pagina para hacer consultas en linea

2, Se apoyo en el asesoramiento y forma de utifizar el medio electronico para la descarga de documentos en las slguientes paginas: para poder descargar
las patentes (E-PATENTES), razones de inscripcion (E-RAZON), edictos (E-EDICTOS) y certificaciones.

3. Se apoyd en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL aulorizacion de libros electrénicos o fisicos, Asambleas, Acclones y
procedimientos generales que se encuantran en las guias regisirales de dichas paginas.

h). ACTMIDAD TDR, APOYQ TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

1. Se apoyd en la orientacidn de forma fisica y ordenada al usuaric a ventanillas de Servicios al Usuario para su ingreso, reingrese y entrega de los mismos,
2. Se apoyd en la orlentacion de forma fisica y ordenada al usuarlo al departamento legal, para el asesoramiento de los rechazos.

3. 8 apoyd en la orientacién de forma fisica y ordenada a los usuarios a la seccion de Archivo, para Ia solicitud de copias de lodos los documentos que
necesitan los usuarios de las distintas inscripciones registrales.

i}. ACTIVIDAD TDR. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

1. 8e apoyb en fa recepcitn y archivos de copias cerlificadas de los documentos y listado de los mismos para su entrega en vantanilla.
2. Se apays$ en la contestacion de llamadas de usuarios, de las diferentes consultas que realizan por ese medio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Hombre completo del

e Gerardo Antonioc Lopez Diaz

Unidad Ejecutcora 102/Registro Mercantil General de la Repuiblica

Dependencia /Tecnologias de la Informacién

Mes oy SS0) AS Abril 2022 Himero de Contrate RM-102-021-029-2022
Informe
Periodo de del ]
actividades v 01 de abril 2922 al: 30 de abril 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:
Se apoyo con la realizacion del mantenimiento de equipos informaticos de las siguientes areas,
departamento y secciones:

Seccién de Archivo General y Escaneo
Area de Almacén.

Seccion de Sociedades Nuevas.

Area de Mantenimiento.

Seccion de Empresas {documentos en Linea).
Departamento de Servicios al Usuario.
Seccion de Informes

Seccion de Certificaciones.

. Area de Autorizacién de Libros.

10. Seccion Departamental

11. Seccion de Empresas.

LENaNEGN S

b) Apoyo técnico en realizar instalacion de hardware y software, configuracién de sistemas
operativos, configuracién de aplicativos del Registro Mercantil, configuracién de aplicativos de
oficina, antivirus, instalacién y configuracion de impresoras y periféricos

Seccion de Informes
+ Se apoyd con la revision de rodillos de una impresora.

Seccidén de Empresas

Se apoy6 con |a reinstalacion y configuracion de Windows y office en una computadora.
Se realizd respaldo de archivos en una computadora,

Se apoyo la revisidn por atasco de papel en una impresora.

Se apoyé con problemas de actualizaciones en una computadora.

*

«* *

Seccidn de Certificaciones
+ Se apoyo con la configuracion de un escaner.
o Se apoyd con la revisién de problemas de conexién de un escaner.
+ Se asistid a usuario por problemas de atasco de papel e un escaner.
» Se apoyé con la revision por atasco de papel en bandeja principal en una impresora.
+ Se apoyd con (a verificacién de conexion de una impresora.
* Se apoy6 con ta solucidn de problema de software.
¢ Se apoyo con la revision de rodillos atascados en un escaner.
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<)

d)

€)

g)

Departamento de Servicios al Usuario
+ Se apoyo con revisidon por atasco de papsel a una impresora.

Departamento Legal
* 3e apoyo con la revisién de la bateria de una computadora.
+ Se apoyd con la configuracion de acceso en escritorio de plataforma ePowerd en dos
computadoras.
+ Se apoyd con la configuracién de software de pdf en una computadora.
*  Se realizo la reinstalacién de software de firma electronica en una computadora.
+ Se apoyd con la reinstalacién de una computadora por traslado de cubiculo.

Despacho Registrador
» Se apoyo con la reinstalacion y configuracién de Windows y office en una computadora.
» Se realizé respalde de archivos en una computadora.
¢+ Se apoyd con la instalacién de una impresora
* Se apoyé con la configuracion de una direccién IP en una computadora,

Seccién de Centro de Llamadas
+ 3e apoyd con la configuracién de correo electrénico en una computadora.
* Se apoyd con la reparacion de tarjeta de red en una computadora.

Apoyo técnico y asesoria que le sean requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Repiblica,

Apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

Apoyo técnico en soporte téchico remoto, atencién al usuario y seguimiento de casos por medio
de tickets de soporte.

Apoyo técnico en sacar inventario de equipo de cdmputo y control de IP interno para tecnologias.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior el area para la cual presta sus servicios.
+ Se apoyd en atencion al publico externo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ANDREA SOFIA MENDOZA ESCOBAR
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE QPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
AL C) ABRIL DE 2022 Némero de Contrato RM-102-022-029-2022
Informe
Periodo de actividades det: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a inscripcion de comerciantes
Individuales yfo empresas mercantiles,

- Se apoyd en verificar que las boletas de pago gue adjunta sean de comerciante y/o empresa.

- Se apoyo en verificar a los comerciantes ya inscritos que cologue el registro folio ¥ libro de comercianie en el
formulario.

+ Se apoyd en la verificacion de direccion del comerciante ya insorito sea la misma a la que coloca en el formulario ingresado.
+ Se apoyd en varificar en el sistema si el propietario ya estd inscrito como comerciante individual..

+ Se apoyd con la calificacion y andlisis de objeto consignado en formulario presentado.

+ Se apoyd con la calificacion y analisis de nombre comergial consignado en el formutario presentado.

- Se apoyd con la calificacion del formulario ingresado en el expadiente de acuerdo a lo solicitado por el
usuario,
+ Se apoy6 con la inscripcion de empresas mercantiles.

+ Se apoyd con Ya inscripeién de comerciante individual.

B} Apoyo técnico en la resolucin de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a la calificacidn de
expedientes de comercianie individual y/o empresa mercantil gue ingresan en la seccion de empresas mercantiles.

+ Se apoyd en la resolucion de cualquier duda al publico interno y externo de cualgquier expediente que fue
asignado a algun compafiero o a ml persona.
+ Se apoyd en grientar al plblico externa el motive por el cual se rechazo el expediente.

+ Se apoyd en resclucidén de dudas de coémo ingresar documentos rechazados de empresas y/o comerciante individual.
* Se apoyd en explicar al pablico interno e) motivo por el cual se rechazaron los expedientes.
- Se apoy6 en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes individuales.
+ Se apoyd al pablico interno en resclver dudas presentadas de los objetos y nombres comerciales de las empresas
a& inscribir,
+ Se apoy6 en informar via telefénica a los usuarios externos sobre la inscripcion de las empresas en general.

- Se apoy6 en orientar a los usuarios de en donde puede consultar los datos registrales de comerciante individual.

C} Apoyo técnico en lraslado de expedientes rechazados a ventanillas del departamento de Servicios al usuario.

- Se apoyd en la recoleccién de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para trasladarlos la
seccion de Empresas.

+ 3o apoyd en recoleccion de expedientes rechazados para bajar al departamento de Servicios al usuario.

+ Se apoy6 en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales.

+ Se apoy6 en orientar a los usuarios de como se utiliza el sistema de Mi negocio para inscripcion de empresas
y/o comerciante Individual,
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D) Apoyo técnico en revision e inscripeidn de comerciante individual en linea,
Se apoyd en verificar el estado civil del propietario sea tal cual a la copia de dpi.
+  Se apoyé en verificar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi
+ Se apoyd en verificar que el numero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia del dpi.
Se apoyo en verificar que el comerciante individual no esté inscrito.
+ Se apoyé en verificar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizada la direccién de residencia.
+ Se apoy6 en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI,
Se apoyb en verificar que los datos del nombre del comerciante sean los mismos a la copla que adjunta del DPI.
Se apoy¢ en verificar que la boleta de pago de comerciante este vigente.
+ Se apoyé en verificar que consignen los datos registrales de comerciante y no los de empresa.

E) Apoyo técnico en revisidn & inscripcion de empresas en linea.

Se apoyd en consultar dudas sobre el expediente al departamento legal,

Se apoyd en verificar que el nombre comercial tenga relacién con ¢l objeto.
+ Se apoyd en verificar que no tenga mala redaccién el nombre comercial,

Se apoyd en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a términos registrales.
+ Se apoyd en verificar el registro folio y libro de comerciante individual sea el correcto.

Se apoyd en verificar que la direccién comercial este con la nomenclatura completa caserio, zona, numero de
casa, departamento y municipio.

+ Se apoyd en verificar que el objeto tenga busena redacgion.
Se apoyd en verificar que el objeto tenga actividad mercantil a lucrar de acuerdo a términos registrales,
+ Se apoyé en verificar que la categoria consignada en el formulario sea la correcta.
+ Se apoyd en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad anénima
+ Se apoyd en verificar que la boleta de page por empresa sea vélida.
Se apoyd en la inscripcion de la empresa.

+ Se apoyo en la inscripcién de sucursales de sociedades andnimas.

F) Apayo técnico al usuario en linea, presencial y telefonicamente.
Se apoy( en orientar al usuario de como cargar las boletas en las casillas que cofresponde.
Se apoyd en trasladar al area de tecnolegias fas respectivas certificaciones por validacion de boletas.
Se apoyd en resolucion de inconvenientes con el sistema en linea via correo electronico,

+ Se apoyo en resolucion de dudas en cuanto a los PDF a adjuntar en linea

+ Se apoyd en resolucidén de dudas en cuanto a quien firma electrénicamente los formularios

+ Se apoyd en resolucion de dudas en cuanto a que papeleria presentar segln para enlrega de patente en
Linea.
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+ Se apoyo en orientar a los usuarios de como se uiiliza el sistema de Mi negocio para inscripcion de empresas
yfo comerciante individual.

Se apoyé orientando al usuario en ¢dmo llenar el formulario de comerciante individual,

Se apoyd crientando al usuario en como llenar el formulario de empresas en linea,

Se apoyd en como subsanar los documentos rechazados.

Se apoyd orientando al usuario de cémo adjuntar las boletas a las casillas que correspende.

G} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para €l cual presta sus servicios.
Se apoyd en consultar objetos en el departamento Legal,

Se apoyd en realizar listado de expedientes ya operados para bajar a la seccién de Archivo General y
Escaneq.
Se apoyd en el traslado de expedientes operados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo.

Se apoyd con a recepcion de los documentos de empresas que se ingresan en ventanillas del
Departamento de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOML

UNIDAD EIECUTCRA 102 REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE

pendengs OPERACIONES REGISTRALES/ SECCIGN DE SOCIEDADES NUEVAS
Mes yaodel ABRIL 2022 Ndmero de Contrato RM -102-023-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al; 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
a. Apoyo téenico 2n atencidn a usuario y notario por consultas procedimentales de competencia de la Seccién de Sociedades nuevas.

- S apoyd en la recepcidn de solicitudes de inscripcidn de Sociedades

- Se apoyd en la recepcion de solicitudes de inscripcldn de Auxiliares de Comercio

- Se apoyd en la recepcidn de salicitudes de inscripcién de Empresas

- S8 Apoyé en dar informacién al usuario sobre temas mercantiles

- Se Apoyd en dar informacidn al usuario en cuanto a dudas de tramites de (3 seccion de sociedades,

b. Apoyo téenleo en la recepcidn de sociedades nuevas de primer ingreso fisico.

- Se apoyé en la recepeidn de expedientes para inscripcidn de Socledades Nuevas.
- 5e apoyd en |3 revision de papeleria de expedientes ingresados al sistema.
- 5e apoyd en la creacion e impresidn de contrasefias de expedientes nuevos para su seguimianto fisico.

c Apoyo téenico en la Recepcidn de reingresos por rechazos de asesoria juridica y Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT);.

-5a apoyo en la recepcion de reingreso de formularios rechazados por SAT-.

- 5e apoyd en la recepcidn de reingreso de documentos de la calificacién rechazados por SAT, como recibos y RTU,
- Se apoya en la recepcidn de reingresos de Escrituras Piblicas,

- e apoyd en la recepcidn de reingresos de Actas notariales.

- 5& apoyo en {a recepclon de reingresos de Formularios por rechazos.

d. Apoyo téenlco en la recepclon de prorrogas y aviso de aportacidn de acraditaciones de bienes registrales.

-5e apoys en la recepcidn y reglstro en el sistema de aportacién de bienes registrales a la socledad.
- e apoyd en la recepcidn y registro en el sistema de prérroga de tiempo {por tres meses)

e Apoyo técnico en la recepcitn de publicacién de inscripcfones definitivas de expedientes de ingreso previo a la reforma.

- S& apoy0 en la recepcidn e ingreso al sistema de Boletas de pago.
- Se apoy0 en la recepcion v registro en el sistema de Escritura publica y Acta notarial

f. Apoyo técnico en la recepeidn de comrecciones a documentacion registral;

- Se apoyd en la recepcidn de rechazos fisicos del Departamento Legal.

- Se apoyd en la recepeidn de rechazos fisicos de SAT al sistema.

- Se apoyd en el ingresa de correcciones de patentes y razones de socledades fisicas y efectronicas
- Se apoyd en el ingreso de correcciones de razones de sociedades fisicas y electronicas
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g. Apoyo téenico en conformacion de expediente fisico de documentaclén enviada sin firma electrénica avanzada a través de la plataforma de
e- servicios.

mj.

- 5e apoyd en (3 confrontacion de Boletas de pago escaneadas ingresadas en el sistema de Minegocio,
- 5e apoyd en la revisidén de documentos legales como Escritura publica y Acta notarial escaneadas e ingresadas en Minegocio
- Se apoyd en &l envio de correos a usuario para que puedan realizar las impresiones de patentes, razones y libros electrénicos en el sistema.

Apoyo técnico en Entrega de Registro Tributario Unificado y documentos notarlales originales a usuario cuya inscripclén se haya realizado
Se apoyd con la entrega de los siguientes documentos:

- Escritura publica

- Acta notarial

- Stickers de libros.

- Boleta de entrega de documentos
RTU

Apoyo técnico en archivo de expedientes

Se apoyo con el archivo de fos siguientes documentos:

- Expedientes rechazados

- Expedientes de Sociedades para entrega.

-5e apoyt con la elaboracién del listado de expedientes solicitados a la seccion de Archivo General ¥ Escaneo.

Apoyo técnico en traslado de expedientes cuyos documentos orlginales hayan sldo entregados a la seccidn de Archivo v Escaneo
- Se apoyd en ¢l traslado de expedientes de desistimienta del trdmite a la seccidn de Archivo General y Escaneo.
- 5e apoyd en el traslado de expedientes fisicos a la seccidn de Archivo General y Escanec.

- Se apoyo en el traslado de expedientes electronicos a la seccidn de Archivo General y Escanec

Apoyo técnico en manejo de correo institucional de Sociedades Departamentales (sociedadesdepartamentales@registromercantil.gob.gt)
para mejoramiento del control, comunicacién y notificacion del proceso de los documentos;

- Se apoyo en &l envio de correo para notificar los documentos que se estdn entregando de sociedades nuevas, rechazos y entrega de documentas

3 Ja seccién de coordinacion de sedes.
Apoyo Técnico en validacién de cuentas de notario en plataforma de e-serviclos;
5e apoyd al usuario en la revisidn y activacién de la cuenta registrada del notario en la plataforma de Minegeco
Otras actividades que le requlera la autorldad superior del drea para la cual presta sus servicios,

-Sa Apoyé en la elaboracidn de pases para la Seccién de Sociedades Nuavas
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo de! contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
Dependencia REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES /
SECCION DE MODIFICACIONES
Mes v afio del Ndmero de
A ABRIL 2022 e RM-102-024-029-2022
Periodo de del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
actividades . :
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o

o

a

B. APOYO TECNICO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA RECHAZO O APROBAGION;

o

Q
aQ

C. APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

O
[v]

O

D. APOYO TECNICO EN LA $OLICITUD DE ANOTACION EN $SISTEMA ELECTRONICO;

[v]

o
]

E. APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o
]
o

F. APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;

]

=]

a

G. APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;

o

=]

=]

SE APOYG EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE NOMBRE COMERGIAL DE EMPRESAS
MERCANTILES Y ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI.

SE APOY(G EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE
SOCIEDAD ANONIMAS,

SE APQYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE AMPLIACION DE OBJETO DE EMPRESAS MERCANTILES.

SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE REDUCCION DE CAPITAL DE SOCIEDAD
ANONIMAS.

SE APOY(Q EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS DE AUMENTO DE CAPITAL.

SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE CAMBIQ DE DOMICILIO Y VALOR NOMINAL DE
ACCIONES DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE BALANCE GENERAL DE TRASPASO DE EMPRESAS INDIVIDUALES.
SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL, DIRECCION FISCAL DE
EMPRESAS INDIVIDUALES.

SE APOY( EN LA EMISION DE EDICTOS DE ACUERDQ DE FUSION DE SQCIEDADES ANONIMAS.

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CORRECCION DE
APELLIDOS DEL PROPIETARIO DE UNA EMPRESA INDIVIDUAL.

SE APOYQ EN LA SOLICITUD DE ANOGTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CAMBIO DE DOMICILIO.

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CAMBIO DE PROPIETARIO
POR FUSION DE SOCIEDADES ANONIMAS,

SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE AUMENTQ DE CAPITAL ¥ CAMBIO DEL VALOR NOMINAL.
SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE REDUCCION DE CAPITAL Y AMPLIACION DE OBJETO.
SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE MODIFICACION DE VARIAS CLAUSULAS,

SE APOY(O EN EL REGISTRC DE CANCELACION DE EMPRESAS INDIVIDUALES POR ABSORCION DE UNA
SOCIEDAD.

SE APOYG EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR FALLECIMIENTO DEL PROPIETARIO ¥
REALIZAR EL TRASPASO CORRESPONDIENTE.

SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS A SCLICITUD DEL PROPIETARIO.

SE APQYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA CONSULTAR S| PROCEDE
AMPLIACION DE OBJETO DE EMPRESA INDIVIDUAL.

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU CALIFICACION E INSCRIBIR EL
AUMENTO DE CAPITAL.

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTC LEGAL POR DEVOLUCION EN VIRTUD QUE
CONTIENE ERROR EN LA ESCRITURA PUBLICA.

1/2
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APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO;
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC PARA SU
ESCANEC Y ARCHIVO,
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO POSTERIOR A
OPERAR LAS MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECGION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA S5U
RESGUARDO Y EXTENDER FOTCCOPIAS DEL MISMO A LOS USUARICS.

AFOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES COMERCIALES,
OBJETO DE EMFRESAS Y SOCIEDADES;
o SE APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCON COMERCIAL DE
COPROPIEDADES Y EMPRESAS INDIVIDUALES.
o SE APOYO EN LA ANOTACICN DE AMPLIACION DE OBJETQ DE EMPRESAS INDIVIDUALES.
o SE 6\P0Y0 EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE OBJETQ Y CAMBIO DE DIRECGION FISCAL DE SOCIEDADES
ANONIMAS,

APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA, INSCRIPCION DE
MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;
o SEAPOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA OPERAR EL
AUMENTQ DE CAPITAL SOLICITADO.
o SE APOYO EN LA REYISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION
DEL TRASPASO DE EMPRESA,
o SEAPOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION
DE CAMBIO DE DOMICILIQ Y DENOMINACION SOCIAL.

APGYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
o SEAPOYOQ EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE OBJETO DE SOCIEDADES ANONIMAS,
o SEAPOYOQ EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE RAZON SQCIAL Y NOMBRE COMERGIAL.
¢ SEAPOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDADES ANONIMAS,

APOYO TECNICO EN LA VERIFIGACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE
POR ALGUN MOTIVO NG APAREGE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;
o SE APOYO EN LA VERIFICAGCION Y SOLICITUD DE VINCULACION DE UNA EMPRESAS MERCANTIL A LA
SOCIEDAD ANONIMA YA QUE SE OMITIO EN SU MOMENTO.
o SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES LA
CATEGORIA Y CARGO DEL PROPIETARIO DE LA EMPRESA INDIVIDUAL.
o SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMA, LA
VINGULACION DEL MANDATARIO.

OTRAS ACTIVIDADES GUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA $US
SERVICIOS.

Kimberl Firmado digitalmente
be y por Kimberly Cecilia

Cecilia Molina Ortiz
R , Fecha:2022.04,04 gty pmoy G pusc
Molina Ortizs2200-0600 Cla_ra_‘ Y
Patricia &0 e
5 HGT- 13240061, STAEET=Tma.
Kimberly Cecilia Molina Ortiz Sierieh. ...
Leal S

Fouk POF Ryaded Yeaghon: 11.0.1

Vo.Bo

Licda. Clara Patricia Sierra Leal

2/2

Firmado digitalmente por: JOSE
MIGUEL GUTIERREZ ANZUETO
Fecha y hora: 20.04.2022 13:28:53



000250

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso Juarez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuiblica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
e Abril de 2022 | Nomero de Cantrato RM-102-025-029-2022
Periodo de actividades | del; 1 de Abril 2022 al: 30 de Abril 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Apoyo técnico en el escaneo de expedlentes de tramites Registrales:

» Se apoyé en el escaneo de los expedientes de: Acciones, Asambleas, Auxiliares de

Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades.

» Se apoyé sellando los respectivos expedientes ingresados a la seccidn de Archivo
General y Escaneo, segun corresponda.

B. Apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:
= Se apoy6 en la verificacion de los expedientes ya ingresados, revisando a que tramite

corresponden, para seguidamente guardarlos en el orden respectivo para facilitar
busqueda y localizacion,

» Se apoyd en el archivo de los expedientes, Acciones, Asambleas, Auxiliares de

Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades. .

C. Apoyo técnico en la limpleza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de
objetos, entre ellos grapas, clips, post-it:
» Se apoyé en la limpieza de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades, retirando grapas, clips, notas, adhesivas, para que pueda

digitalizarse sin ninguna equivocacion, y los documentos no se dafien al momento de
escanearios.

D. Apoyo técnlco en la atencién y resolucion de consultas a usuarios:

= Se apoyé atendiendo las consultas de los usuarios proporcionandoles la informacion
requerida.

= Se apoyé informando a los usuarios respecto al tramite a seguir para obtener copias de
documentos y expedientes que se encuentran en el Archivo General.

= Se apoy6 en la atencion a usuarios, realizando la busqueda de los documentos
solicitados dentro del sistema y verificando que la boleta se la correcta a lo solicitado.
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E} Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi negocio- files de las

Sociedades en Linea hacia el programa EPOWER 4.5
= Se apoyd con ¢l raslado de los expedientes cargados en la carpeta de Mi negocio al programa Epowerd .5

F} Otras Actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Hombre completo del
contratista

Herbert Emilio Montufar Rodriguez

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de 1la Repiblica
/Tecnologias de la Informacidn

Mes y afo del
Informe

Abril 2022

Wimerc de Contrato

RM~102-026-029-2022

Pariodo de
actividades

del

01 de abril de 2022

al:

30 de abril de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:

b} Apoyo técnico en realizar instalacién de hardware y software, configuracién de sistemas
operativos, configuraclén de aplicativos del Registro Mercantil, configuracién de aplicativos
de oficina antivirus, instalacién y configuraciéon de impresoras y periféricos

Secciéon de Empresas
* Se apoyd en la configuracion de acceso a solicitudes a una computadora.
¢ Se apoyo en el restablecimiento de una contrasefia
s Se apoyd en la verificacién de una computadora.
¢ Se apoyé en la verificacién de dos impresoras.

Seccién de Modificaciones
¢ Se apoyd en la instalacion de una computadora.
* Se apoyo en la configuracion de una computadora.

Seccién de Archivo General y Escaneo
¢ Se apoyd en la verificacién de acceso a E-power en una computadora.
* Se apoyé en la verificacion de Escaneo en aplicacion E-power en una computadora.

Area de compras y Adquisiciones
¢ Se apoyd en la configuracion de carpeta compartida en dos computadoras.
¢ Se apoyé en la configuracidon de una computadora.
+ Se apoyé en el restablecimiento de contrasefia a una computadora.
¢ Se apoy¢ en la configuracion de una impresora.

Seccién de Auxiliares de Comercio
¢ Se apoyd en la instalacién de una impresora.
¢ Se apoyd en el restablecimiento de contrasena a una computadora.




00023

Despacho Registrador
o Se apoyd en el acceso a internet de una computadora.

Seccion de Informes
+ Se apoyd en la verificacion de una computadora.
s Se apoyé en la verificacion de impresoras arrendadas.

Departamento Legal
* Se apoyo en la verificacidn de acceso a E-power en una computadora.
s Se apoy0 en la verificacién de una computadora.

Seccion de Socledades Nuevas.
+ Se apoy6 en la instalacion de acceso a correo institucional a una computadora.
+ Se apoyo en la instalacidn de equipo para presentacién en sala de Reuniones.
¢ Se apoyo en |a verificacién de dos monitores.

Departamento de Tecnologias de la informacion
e Se apoyo en la verificacion de manejadoras de aire de precision en data Center.

Area de Recursos Humanos
* Se apoyd en la instalacion de un escaner.
* Se apoyé en la configuracion de dos escaneres.

Seccion de Certificaciones
* Se apoyo en la verificacion de una computadora.
o Se apoyo en la verificacion de la aplicacion de Certificaciones.

Sede Géminis Zona 10
e Se apoyo en la instalacion de acceso a certificaciones en cuatro computadoras.
¢ Se apoy?d en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones.

¢) Apoyo téchico y asesoria que le sean requeridos por el Registro Mercantil General de la
Republica

d)} Apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos

. Se apoyd en el llenado de campos de Empresas
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e) Apoyo técnico en sacar inventarlo de equipo de cémputo y control de IP interno para
tecnologias.

¢ Se apoyé en la finalizacién de Inventario de Computadoras.
¢ Se apoyé en la finalizacién de Inventario de Escaner,
¢ Se apoyé en la finalizacién de Inventario de Impresoras.

f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior el 4rea para la cual presta sus
servicios.

¢ Se apoy6 en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Mombre completo del contratista LEONARDO DAVINCI OROZCO TUL
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
LUSUARIO
Mas y afio del 3
P ABRIL 2022 Nimero de Contrato RIM-102-027-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.

Apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites

registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

« Se apoy6 al usuario en la recepcion de documentos para la inscripcion de:

>
>

\4

YV V V V ¥V V V V V¥V V ¥V V

Empresas nuevas,

Cambio de nombre

direcciones comerciales y fiscales de personas individuales y de
sociedades,

Cancelacidén de empresas,

Convocatorias de asambleas,

Publicaciones de asambleas y de balances,

Aviso de emision de acciones,

Oposiciones,

Disoluciones de sociedades,

Traspasos de empresas,

Nombramientos de auxiliares de comercio,

Modificacion de clausulas de las escrituras constitutivas,
Mandatos,

Revocatorias de mandatos,

Asambleas extraordinarias, otros razonamientos.
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- Se apoyd en la verificacion de los formularios que estos estén llenos
correctamente, exportados a PDF (formato PDF) y si contienen las firmas
respectivas.

B. Apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto registral;

- Se apoyd al usuario en la entrega de:

las ampliaciones de capital,

de objeto de sociedades,

razones de factores,

modificaciones,

nombramientos,

inscripciones de acciones de Sociedades,

vV V V V V V¥V V¥V

entrega de rechazos de documentos registrales.

C. Apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites
registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;

- Se apoyo al usuario indicandole los documentos que deben contener los

expedientes.

- Se apoy0 al usuario indicandole cuales son los aranceles que tiene que
pagar para los diferentes tramites registrales.
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D. Apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados en
expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;

- Se apoy6 al usuario en la confrontaciéon de los formularios correctos,
identificado si son correspondientes a formularios que se presentan en
forma fisica o desde la plataforma de eportal.

» Se apoyo verificando si los documentos a presentar corresponden al tramite

a realizar.

E. Apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes

registrales;

F. Apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de
comercio;
- Se apoyé al usuario en la entrega de las razones de factores,
nombramientos, modificaciones, ampliaciones de sociedades,
inscripciones de acciones de Sociedades.

G. Apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y
desplegados;
H. Apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma

en linea de la institucion;

- Se apoy¢ al usuario en el asesoramiento respecto a la forma a la descarga
formularios de la pagina del Registro Mercantil.

1. Apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area donde

corresponda el tramite a realizar;
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«  Se apoyd al usuario en indicarle en que area, departamento o seccion debe
darle seguimiento a su respectivo tramite.

J. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para
la cual presta sus servicios.

» Se apoyo al usuario en la elaboracion de pases para qué se comunique
y aclare dudas al operador.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
N Comp].'Eto ek Josseline Mishel Pérez Gonzalez
contratista
Degendencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la
P Repiblica /Tecnologias de la Informacién
Mes y afio | apyil de 2022 N 20 vde RM-102-028-029-2022
del Informe Contrato
oo T || B 01 de Abril 2022 =L 30 de Abril de 2022
actividades .
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en la publicacién de las convocatorias de asamblea de las sociedades en el Boletin Electrénico

¢ Seapoyo en la revision de documentacién y en realizar las publicaciones de Conversién de Acciones emitidas
por juzgado

b) Apoyo técnico en la resolucion de dudas y consultas al pablico interno y externos relacionados a la publicacion de
convocatoria en el Boletin Electrdnico.

* Se apoyo en la verificacién de fechas de publicaciones de todo tipo en el boletin electrénico a solicitud del
usuario externo, asi como en la verificacidn de publicaciones donde el edicto esta incompleto
¢ Se apoyo en la recepcidn y verificacion de la documentacidn para la publicacién de conversién de acciones

¢) Apoyo técnico en el uso de Social Media del Registro Mercantil General de la Republica.

¢ Seapoyd en la actualizacién y carga a la pagina web del Registro Mercantil General de Ja Republica la
Estadistica mensual correspondiente al mes de Marzo 2022

¢ Se apoyd en la verificacidn de los pines correspondientes a las certificaciones, asi como en el envié de datos
de la certificacién para poder descargar la misma

& Se apoyo al usuario externo con la verificacion y el seguimiento de tramites ingresados, en ePortal,
minegocio y fisicos, asi como en indicarles a los operadores al faltar algiin proceso en realizar

* Se apoyo en el envié de patentes, razones, stiker de libros y edictos por medio del correo electrénico

* Se apoyd en la resolucion de dudas y el seguimiento de tramites a solicitud del usuario externo

d} Apoyo en la recepcidn y correccion de Solicitudes de Modificacién de Cambio en el Sistema del Registro Mercantil.

* Se apoyo en el desbloqueo de auxiliares, sociedad y empresas en el sistema interno del Registro Mercantil a
solicitud de operadores para la emisién de certificaciones y del drea juridica para verificacion
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e} Apoyo técnico en brindar soporte basico en configuracion IP Y configuracion de Impresoras.
f) Apoyo técnico en llenado de campos vacios en |a base de datos
e Se apoyd en la verificacién de informacidn para el llenado de campos vacios
g} Apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados por el jefe inmediato
h) Otras actividadas gue le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios

+ Seapoyd con la recepciodn, verificacion y andlisis respectivo de memoriales de solicitudes de habilitacién de
boletas a solicitud de usuarios externos para ser operados y brindar respuesta

e Se apoyd en la digitalizacién de documentos recibidos por mi persona para ser trasladados al operador que
se le asignara el caso de correccién en sistema por solicitud del usuario externo

* Se apoyd en la verificacion de boletas al no reconocerlas el sistema

o Se apoyd en la recepcion de llamadas telefénicas por consultas del usuario externos

s Seapoy6 en la insercion y validacién de boletas en el sistema interno del drea de Tecnologias de la
Informacién solicitada de forma fisica por operadores registrales para la emisién de tramites internos, asi
como en el analisis y verificacién de boletas con error en sistema

e Se apoyd en la realizacion de rechazos de edictos enviados a firma por tener algin error en el texto a
solicitud de los Operadores Registrales

o Se apoy6 en la recepcion de lamadas telefénicas de los operadores registrales por soporte técnico o
inconveniente con el sistema

e Se apoyd en la entrega de informacion al Despacho superior

s Seapoyé en la resolucion de dudas al realizar los tramites ingresades por medio de eportal asi como una
induccién telefénica y/o presencial del uso correcto de la herramienta

s Se apoyd en la realizacién de una guia rapida para la elaboracién y puesta en marcha del trémite de
sociedades en linea por medio de ePortal

o Seapoyé en el disefio y modificacion del formulario fisico del tramite de sociedades en linea por medio de
ePortal
Se apoy6 en la verificacion y evaluacién de tramites publicados en la pagina de) Registro Mercantil

o Se apoy0 en la verificacién y andlisis de modificacidn y/o cambio de perfil a solicitud de los usuarios externos
en eportal
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTC DE
OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
Mﬁi}(::noedel ABRIL DE 2022 Numero de Contrato RM-102-029-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE ABRIL DE 2022 al; 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

* ACTIVIDAD TDR. APOYC TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA, DE CERTIFICACIONES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y REPRESENTANTE LEGAL.

B} SE APOVO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, Y NEGATIVA DE AUXILIARES DE COMERCIC.

€} SE APOYS EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, PATENTES DE SOCIEDAD LIMITADA Y COPIAS DE
MANDATOS,

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE ACCIONES Y REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR.

E) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AGENTE DISTRIBUIDOR DE SOCIEDADES NACIONALES.

F) SE APOY( EN LA ELABORACION DE DESPLEGADOS DE REPORTE DE EMPRESAS Y COMERCIANTE INDIVIDUAL

G} SE APOYO EN LA ELABORACION DE DESPLEGADOS DE REPORTE DE ACCIONES.

H) SE APOYO EN LA ELABORACION DE DESPLEGADOS DE REPQRTES DE INSCRIPCIONES REGISTRALES POR PERSONAS,

* ACTIVIDAD TDR. "APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES”.

A) SE APOYG EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES
DE AUTIRIZACION DE LIBROS CONTABLES DE SOCIEDADES NACIONALES.

B} SE APOYQ EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA.

C} SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO ¥
SOCIEDADES ANONIMAS,

.D} SE APOY( EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN
COMANDITA POR ACCIONES.

E) SE APOYG EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTES
DISTRIBUIDORES DE SOCIEDADES NACIDNALES.

F} SE APOYO EN LA ORIENTACIGN A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE EMPRESAS POR
DEPARTAMENTO.

G) SE APOYG EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE COPROPIETARIOS
DE EMPRESAS.

* ACTIVIDAD TOR. "APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"

A) SE APOYO VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN LINEA ¥ PAGO ADICIONAL DE
LAS MISMAS.

B} SE APGYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE, LIBRO DE ESPECIALES Y MANDATOS,

) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE EMPRESAS, SOCIEDADES EXTRANIERAS Y LIBRO DE
ESPECIALES.

D) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES ¥ AUXILIARES DE COMERCIO.
E) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DEL LIBRO DE ACCIONES.

F} SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES LIMITADAS.

* ACTIVIDAD TOR. APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTDS"

A) SE APOYO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

* ACTIVIDAD TDR, APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS DESPACHOS
JUDICIALES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
AUXILIARES DE COMERCIO Y DESPLEGADC DE EMPRESAS.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES,

C) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACIGN DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
EMPRESAS.

D)} SE APOYD EN LA ELABORACIGN DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE EMPRESAS.
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* ACTIVIDAD TOR. APOYQ TECNICO EN LA ELABORACIGN DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEQS EN LAS SOCIEDADES QUE
NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.,

A} SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
ACCIONES AL PORTADOR,

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
ACCIONES NOMINATIVAS,

€) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
ACCIONES COMUNES.

* ACTIVIDAD TDR. "OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS"
A) SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, Y
MANDATQS,

B) SE APOY( EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.

C) SE APOYO EN LA RECEPCION ¥ VERIFICACION DE LOS LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS QUE TRASLADO LA SECCIGN DE ARCHIVO
GENERALY ESCANEOQ,

D} SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y EXTRANJERAS

E) SE APOYG EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Mambre completo del contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE

Dependencia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
Mﬁ;}';’"r:’ede' ABRIL DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-030-029-2022
Periodo de actividades dek 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE COMERCIO
¥ COPIAS CERTIFICADAS.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE DESPLEGADOS DE REPCRTE DE MANDATOS

C) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y REPRESENTANTE
LEGAL, INSCRIPCION ¥ CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO E INSCRIPCION DE SOCIEDAD LIMITADA.

D). SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES DE EDICTOS Y CAMBIO DE DIRECCION
COMERCIAL.

E} SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE AGENTE
DISTRIBUIDOR.

F) SE APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO DE ACCIONES, ACTAS DE ASAMBLEAS, Y SOCIEDADES
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

* ACTIVIDAD TDR. "APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES",

A) SE APOYS EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE NACIONALES,
SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITDAY SOCIEDAD ANONIMA.

B). SE APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES.

C} SE APOYO EN EL ASESORAMIENTC ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE LLENAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
LIBROS CONTABLES EN LINEA,

* ACTIVIDAD TDR, "APOYQ TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE
CERTIFICACIONES"

A} SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR DE
SOCIEDADES LIMITADAS

B) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y
PAGOQ ADICIONAL DE LAS MISMAS,

C). SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTQS"

A) SE APOYO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES.

A} SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS, ¥ ACCION.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES E INSCRIPCION DE EMPRESAS.
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* ACTIVIDAD TDR, APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS
SOCIEDADES QUE NC HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES ALPORTADOR.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

* ACTIVIDAD TDR. "OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS"

A} SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ A LA SECCION DE
CERTIFICACIONES.

B} SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, SOCIEDADES EXTRANJERAS Y
CANCELACION DE MANDATOS,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista José Renato Ramos Estrada

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repablica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
o Escaneo
Ny Abril de 2022 Nimera de Contrato RM-102-031-029-2022
nforme
Periodo de actividades | del: 1 de Abril de 2022 al; 30 de Abril de 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales:

¢ Se apoy6 colocando el sello a los expedientes registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,

Modificaciones y Sociedades, para identificarlos de los expedientes que estan pendientes de
escanear y digitalizar.

e Se apoyo en la digitalizacion de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio,
Empresas mercantiles, Empresas wmercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades que fueron sellados con el respectivo sello de: “EXPEDIENTE
ESCANEADO”, y digitalizado en la base de datos del Registro Mercantil General de la Republica.

B} Apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:
e Se apoyd en la verificacidn del tramite de cada expediente y se identifico segun corresponda.
¢ Se apoyd archivando los expedientes con su respectivo orden de sello.

s Se apoy6 en la rotulacion de cajas para el archivo de los expedientes, de acuerdo a la fecha que
corresponda el expediente digitalizado.

C} Apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos,
entre ellos grapas, clips, post-it:

o Se apoy6 con la limpieza de los documentos, retirando todo tipo de objetos que dificulten el
proceso de la digitalizacién de los tramites que solicitan los usuarios tales como: Mandatos,

Acciones, Auxiliares, Asambleas Extraordinarias, Sociedades, Empresas, Empresas en Linea,
Modificaciones y Cancelaciones.
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D) Apoyo técnico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios:

+Se apoyd en la atencidn a usuarios respecto a la busqueda de los documentos solicitados,
dentro de los expedientes que se encuentran archivaos dentro de la base del Registro
Mercantil, asi como dentro del Archivo fisico que se maneja.

+Se apoyd en la resolucién de consultas realizadas por los usuarios, respecto al procedimiento
para la obtencién de impresiones de documentos de Acciones, sociedades, auxiliares,
mandatos, asambleas, y patentes de sociedades y de empresas.

+Se apoyd en la atencién al usuario, respecto a indicarles el procedimiento a seguir, para la
ubicacion de expedientes que se encuentran en bodega auxiliar del Registro Mercantil.

E) Apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de Acciones, Asambleas, Auxiliares
de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades
Nuevas Hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Reptblica:

e Se apoyd con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal 2011 y
2012 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas en zona
21, ciudad de Guatemala.

F} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus
servicios:

¢ Se apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro Mercantil
General de la Republica, los cuales es necesario re-digitalizados para el satisfactorio archivo
dentro de la base de Datos del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Hombre completo del

contratista Jacquelyn kKarina Ramos Ruiz

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de Operacicnes Registrales, Seccion de Coordinacion de Sedes
/Sede Departamental de Quetzaltenango

Mes vy afic del .
T ABRIL 2022 Mimero de Contrato RM-102-032-025-2022
Pariodo de
e sG] del: 01 DE ABRIL 2022 al: 30 DE ABRIL 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
ABRIL 2022

En la Delegacidon del Registro Mercantil de Quetzaltenango, se realizaron las siguientes
actividades en el mes de abril 2022, rindiendo informe de las siguientes funciones asignadas.

a. Apoyo técnico en la recepcidn, envio y entrega de Documentos registrales
de Empresas.

Se apoyé con la recepcidn, escaneo y envio de Inscripcién de Empresas Mercantiles

4% Se recibid, escaned y envid exwpedientes a la Central del Registro Mercantil
para la inscripecidén de empresas vy descarga de patentes, asi como sello a
timbres fiscales

% Se recibid, envid y se acreditd E- Empresas generadas en linea por los
usvnarios a través de la plataforma E-Portal para su descarga.

% Instruccidon a los usuarios de como descargar la patente desde la plataforma de
E-portal

% Se recibid, escaned y envid expedientes a la Central del Registro Mercantil
Inscripecidn de comerciante individual para nuevas empresas y para traspasco de
enmpresas

Se apoyé con la recepcién, escanec y envio a la Central del Registro Mercantil de
Modificaciones de Empresas Mercantiles asi como de Copropiedades para su respectivo
tramite y archive, siendo las principales modificaciones:

Cambio de Wombre Comercial de empresa, 3.2 y Copropiedad
Cambio de Direccién Fiscal para empresa, $.A y Copropledad
Cambio de Direccién Comercial de empresa, $.A y Copropiedad
Cambio y ampliacién de Objeto de empresa, 3.5 y Copropiedad
Actualizacién de nombre del comerciante

L T S
o oy e i e

Se apoyd con la recepcidn escaneo y envio de Reposicion de Patentes a la Central
del Registro Mercantil para su respectivo tramite respactivo. Siendo las
principales actualizaciones:

€ Reposlcién de patentes por extravid para empresas, copropledad y sociedad

% PReposicién de patente por traspasc

% Reposicién de patente por actualizacién de cedula a DPI, para empresa y
copropledad
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Se apoyd con recepcidn, escaneo y envio de Clausura de Empresas individuales a la
Central del Registro Mercantil para su respectivo tramite, siendo los cierres mas
frecuentes:

< Por donacidn

4 For herencia

% Por compra y venta

% Por fallecimiento

% Por cierre total de empresa

Se apoyé con recepcidén y envio a la Central del Registro Mercantil de Traspasos de
empresas siendo estos las principales razones de tramite

% Por compra y venta
% Por donacidn
% Por aportacién a Sociedades

L. Apoyo técnico en la recepcidn, envio y entrega de Documentos registrales de
Scciedades.

Se apoyé con recepcidn, envio a la Central del Registro Mercantil a si mismo se
entregd tramites de Sociedades a los usuarios siendo los siguiente:

% Recepcidn vy envio de documentacién fisica de Sociedades Electrdnicas de Mi
Negocio, para que se liberen los nimeros de expedientes para imprimir razones
y patentes

## Recepcién y envio a la Central del Registro Mercantil de inscripeidn por
aumento de capital de S.A. este tramite adn no se realiza en linsa

4 Recepcién y envio a la Central del Registro Mercantil de Modificacién de
cambio de direccién fiscal.

% Recepcién y envio a la Central del Registro Mercantil de Modificacidn de
cambio de domicilio fiscal.

% Recepcién, escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil de Inscripcidn
de actas de Asamblea extraordinarias y ordinarias fisicas y validacidn de
forma electrénica en la plataforma de E-portal

% Recepcién, escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil de Inscripcidn
de convocatorio de Asamblea para accionistas, publicadas en el boletin del
Registro Mercantil

% Recepcién y envio a la Central del Registro Mercantil de Disolucién de
socledad.

% Recepcidn escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil de Publicacidn de
balances anuales publicados en el boletin del Registro Mercantil

c. Apoyo técnico en la recepcidén, escanec y eonvio registrales de BRuxiliares de
Comercio.

Se apoyd en la recepcién, escaneo y envic a la Central del Registro Mercantil de
Auxiliares de Comercio asi mismo se entregdé razonamientos a los usuarios por medio de la
plataforma de E- Razén siendo los sigulentes tramites:

% Recepcidn y escaneo de Auxiliares de Comercio Estos se envian a la central del
Registro Mercantil cuando han sido emitidos.

4 Recepcidén y envio a la Central del Registro Mercantil de Inscripcion de

% tramitado de Inscripcién de Factores, este tramite aun envian por parte de la
Central la razdn fisica. para copropiedad

4 BAsi como recepcidn, validacién y envio a la Central del Registro Mercantil
de E-Auxiliares trabajados por los usuarios en la plataforma de E-portal

d. Apoyo técnico en la recepcién, escanec envio y entrega de documentos
registrales de oficios de Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT,
entre otros.
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Se apoyd en la recepcidn, escanec y anvio de forma electrdnica a la Central del Registro
Mercantil de sclicitud de oficio asi mismo se entregé a los usuarios la documentacién
solicitada, siendo estos selicitados por las siguientes entidades:

Ministerio Publico
Crganlismo Judiclal
IGSS

Ministerio de Trabajoc
SAT, entre otros

S .
g o o

.,
o

e, hpoyo técnico en contrel fisico o electrdnico donde se establezcan los datos de
los usuarios que realizan las gestiones ante la Delegacién Departamental.

Se apoyd con llevar controles electrénicos de las diferentes gestiones que se realizaron
en la delagacién departamental de Quetzaltenango:

» Se llevd controles electrénicos en libros de Excel, en donde se establecid el
tipo de tramite que se realizé.

Nimero de expediente

Nombre de la persona que realiza la gestidn
Numero de DPI

Correo electrdnico y

% Nimero de teléfono.

PR

»,
o

f. Apoyoc técnico en control de los expedientes que recibe indicando el nimeroc de
expediente; nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio; fecha de
presentacidn de expediente; faecha de envic del expediente a sede central; fecha
de finalizacién del trémite y fecha de entrega del mismo.

% Sé apoyé con llevar hoja de Excel donde se especificd los distintos datos de
los triamites realizados por los usuarios asto incluye todos los datos solicitados
en el inciso "E"

g. Apoyo técnico en control del numero de guia fecha de traslade de la sede
Departamental a Sede Central; fecha de recepcién en sede central; monto pagado
por el servicio; documentacién enviada por guia; sede que traslada la
documentacién.

% Se apoyd con llevar un contrel en hojas de Excel donde se anotd el nimero de
guia de envig y la fecha en que fueron enviados los documentos a la Sede Central
del Registro Mercantil.

h. Apoyo técnico en asesoria para la inscripcién de los tramites ragistrales
tanto via telefénica como presencialmente

¥ Se apoydé con asesoria al usuario sobre tramites de inscripecién tanto via
telafbénica como presencial.,
s Asesoria via telefédnica de requisitos de tramites registrales como empresas,
modificaciones, clausuras, auxiliares, acciones, mandatos, sociedades entre
otros.

% Asesoria presencial al usuario de informacién de requisitos para efectuar
tramites registrales, de empresas, de modificaciones, clausuras, auxiliares,
acciones, mandatos, sociedades entre otros.

% Asesoria tanto presencial como telefénica de llenado de formularios de los
diferentes tramites registrales.

i. Apoyo técnico en resolucién de problemas en el seguimiento de aprobacién de
tramites registrales y posteriores a la aprobacién,
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»  Se apoyd en dar seguimiento y resolucidn de problemas en el seguimiento de
aprobacidén de tramites registrales, siendo los siguientes:

»,
o

Verificacidon de tramites registrales que no han sido asignados ya después de
una fecha determinada.

*,
L

Verificacidn de tramites registrales asignados con atraso de emisién.

% Verificacién de tramites come razones y patentes para su correcclén, emitidos
con error por parte de la Central del Registreo Mercantil,

% Verificacidn de tramites solicitados por via correo electrénico ya que el pin
de descarga no funciona, entre los cuales estén: patentes y razones

% Emisién de reingresos por correccidén de expediente y pin para descargar los
tramites ya corregidos por parte de la central.

% Envio a Jefe de Coordinacidn de Sedes, razones con error emitidas por la central
para agilizar trdmite de correccioén.

j. Apoyo técnico en revisidn de formularios previo a la recepcién en la delegacién
y envié de los mismes a sede central.

» Se apoyé con revisién de formularics y documentacidén adjunta de tramites
registrales previoc a la recepcién de los mismes en la delegacién del Registro
Mercantil, verificando lo siguiente:

% Corroboracién de datos personales del propietario o representante legal

s+ Corroboracidén de actividad econdémica a realizar por la empresa ¢ Sociedad.

& Corroboracidon del formulario cuidando que tenga la firma del propietario,

% Corroboracién en caso que el propietario ne sea firmante, el formulario tenga
la huella dactilar y venga debidamente antenticade por el notario con los timbres
respectivos, firmados por un testigo.

% Corroboracidon de qgue el expediente llene los requisitos necesarios para poder
ser reclbidc en la delegacién, como lo son formulario original y dos coplas y
DPI, documentos adicionales como patentes originales y copia, denuncias,

declaraciones juradas, actas y folder rojo oficio.

k. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

0004

Nombre completo del contratista

Sandra Raquel Robles Zapet

Dapendencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repablica [Tecnelogias de la

Informacién

Mes y aifo del
Informe

Abril de 2022

Namero de Contrato

RM-102-033-029-2022

Perlodo de actividades del:

01 de Abril de 2022

30 de Abril de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Apoyo técnico en la gestion de procaesos administrativos del area,

b} Apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al usuario interno y externo sobre procesos registrales.

Se apoyd con la respectiva gestion de llamadas y /o trastado a la persona correspondiente del drea.

Se apoyd en la elaboracion de notas de aceptacion de servicios yfo arrendamientos que se recibe por parte de

proveedores.

Se apoyd en dar respuesta oportuna a solicitud de usuarios externos en relacién a tramites via telefénica, para
solventar dudas acerca de patentes, accesos, inscripciones, emisién de acciones y pasos a seguir en la pagina |

virtual del Registro Mercantil.

Sa apoy6 en la elaboracidn de cartas de relacién comercial a proveedores.

Se apoyo en la elaboracion de oficios para dar seguimiento a solicitudes de creacion y/o cancelacién de accesos |
tecnolégicos a diferentes usuarios intemos en las diferentes secciones y areas,

Se apoyo en la retroalimentacion del calendario de feriados para ingresarlo al sistema con el objetivo de brindar

un mejor servicio al usuario,

Se apoyd en coordinar mensajero para la documentacion que envia la Superintendencia de Telecomunicaciones |
para dar seguimiento a la aplicacién del nimero corte para el Registro Mercantil General de la Repdblica. |

Se apoyd con la reserva del salon de reunicnes para las oportunidades solicitadas.

o Se apoyd en la resolucidén de gestiones via correo electrdnico en lo relacionade a dudas de tramites de
procesos registrales virtuales a usuarios extemnos.

o Se apoyo comunicando a los técnicos de informatica, las solicitudes ingresadas respecto a soporte técnico
de del uso de los diferentes programas que se utilizan en el Registro Mercantil,

o Se apoyd a usuarios externos enviando via correc electronico documentos digitales como patentes y/o
razones, que por algin motivo el usuario no pudo descargar desde su dispositivo.

n

7
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¢) Apoyo técnico en creacidn de notas, carta y oflcios que se requieran al drea.

o Se apoyé en documentar dudas que surge de usuarios con relacion a diferentes trémites del portal del
Registro Mercantil General de la RepUblica.

o Se apoyé en elaboraclén de oficios varios para seguimiento a gestiones solicitadas por las diferentes
secciones, departamentos y areas,

o Se apoyd en la entrega de oficios en las diferentes areas.
o Se apoyd en el archivo de documentacion, segan corresponda.
o Se apoy6 en la entrega de documentos para adquisicionss de bienes yfo servicios.

d) Apoyo téchico en gestion de documentos y archivo de documentacion fisica del area.

Se apoy6 en la revision y cotejo de documentacién de archivo fisico, para control interno.

Q

o Se apoyé en la racepcion y archivo de reporteria sobre mantenimiento técnico y/o soporte de equipo de
oficina arrendado.

o Se apoy6 en la organizacion y seguimiento de la documentacion fisica del 4rea para continuar con el control
interno del archive de los diferentes documentos.

o Se apoyd en el escaneo de oficios, cartas, perfiles, dictamenes y papeleria que se adjunta para tener un
expediente completo de las diferentes sclicitudes de los usuarios intermos y externos.

o Se apoyd en la alimentacién del archivo digital para €l respaldo de toda la documentacion fisica que se
mangja en el area.

e} Apoyo técnico en monitorea de tickets de soporte téenico y asistencia.
f)  Apoyo técnico en documentacidn de eventos para adquisicion de productos y servicios tecnologicos.
o Se apoyd en la elaboracién de solicitud de dictamenes requeridos para la realizacién de eventos de

cotizacién para la adquisicién de productos, equipo yfo servicios tecnolégicos para el drea.

o Se apoyé en la elaboracién de dictamenes para proceder al trdmite administrativo correspondiente.
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g} Apoyo en actividades gue requiera Ja Autoridad Supsrior del drea para la cual presta sus servicios.

o Seapoyd en la elaboracion de un listado de los eventos adjudicados en Guatecompras para un control interno sobre
las adquisiciones realizadas, y los que no fueron adjudicados.

o Se apoyé en la revisién constante en la pagina de Guatecompras para verificar el estatus de cada uno de los
concursos de interés del departamento.

o Se apoyd en la elaboracién de un control interno para fechas tentativas de trasladar la documentacion al
departamento cormespondiente.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista NOE LEONARDO SAPON ROBLES
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO
Mes y afio del Ntimero de
it ABRIL 2022 Contrato RM-102-034-029-2022
Periodo de del &1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
actividades :
ACTIVIDADES REALIZADAS
A, Apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites registrales de

empresas, socledades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.
*  Se apoyd en generar solicitudes de certificaciones para: negativas de patentes,
negativas de denominacién social, reportes de auxiliares, reporte de empresas,
datos de inscripcién de comerciantes, sociedades, acciones.
= Se apoyo en la recepcidon de documentos para la inscripcion de: Aviso de emision
de acciones, Mandatos y revocatorias de mandatos, Traspasos de empresas,
Cancelacion de empresas, , Nombramientos de auxiliares de comercio, otros
razonamientos de auxiliares y de sociedades, Empresas individuales, en
copropiedad y de sociedades, Cambios de objetos de empresas y de sociedades,
Cambio de nombre y direcciones comerciales y fiscales de personas individuales,
cambio de direcciones fiscales y de denominacién social de sociedades,
Publicaciones de asambleas y de balances, Modificacion de clausulas de las
escrituras constitutivas, Disoluciones de sociedades, Inscripcion de fusiones de
sociedades, Oposiciones, Asambleas extraordinarias, Convocatorias de
asambleas.

B. Apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades,
auxillares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

e« Se apoyd en la entrega de rechazos de documentos registrales de empresas,
sociedades, auxiliares, modificaciones.

* Se apoyo en la entrega de razonamientos, actas y escrituras de Nombramientos de
representantes y Factores, Inscripciones de emision de acciones de Sociedades,
Modificacion y ampliacion de sociedades por cambio de: Clausulas, Aumento de
capital, Cambio de denominacién social y cambio de direccidn fiscal.

* Se apoyo en la entrega de certificaciones: desplegados de nombramientos, empresas,
mandatos.

C. Apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.
*  Se apoyd a los usuarios asesorandoles en los requisitos y aranceles de los diferentes
tramites registrales que se solicitan.
e Se apoy¢ en el asesoramiento a los usuarios de las utilidades de cada uno de los
documentos que extiende el area de certificaciones, su procedimiento si se solicita desde
la plataforma del registro mercantil y su tiempo de entrega.
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D.

J.

Se apoy6 orientando a los usuarios, respecto a la forma de llenar y descargar los distintos
formularios que se utilizan y que son presentados en las ventanillas de recepcion, resolver
las dudas de los procedimientos y de los rechazos que se consigan en los documentos

previamente ingresados,

Se apoyo en la comprobacién correcta de los formularios (exportados a PDF) en los
diferentes tramites registrales que se ingresan a las ventanillas.

Se apoyé en expresar a los usuarios las utilidades de cada uno de los documentos que

se ingresan en la institucion.

Tomm

la institucion.

tramite a realizar.

¢ Se apoyé a los usuarios en orientar para el orden respectivo de acuerdo a la gestion
o tramite a realizar dentro de ia institucién.
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta

sus serviclos.

Apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certlficaciones y todo acto mercantil.

Apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes reglstrales.

Apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de comercio.
Apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados.
Apoyo técnlco en asesoramiento al usuario cémo usar la plataforma en linea de

Apoyo técnico en orlentar al usuario fisicamente al area donde corresponde &l
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Hombre completo del

Mario ARlberto Urizar Castro

conktratista
£ Unidad Ejecutora 102/Registro Mexcantil General de la Republica
Deppndencrs /Tecnologias de la Informacién
e Abril 2022 Nimero de Contrato RM-102-035-029-2022
nforme
Berirdopde del: 01 de abril de 2022 al: 30 de abril de 2022
actividades
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informéticos:

b} Apoyo técnico en realizar instalacion de hardware y software, configuracién de sistemas
operativos, configuracion de aplicativos del Registro Mercantil, configuracién de aplicativos
de oficina, antivirus, instalacién y configuracién de impresoras y periféricos.

Seccién Empresas:
Se apoyod en la verificacion de un escaner.
Se apoyd en la verificacién de una computadora,

Seccidn de Certificaciones:
Se apoyt en la verificacion de una computadora.
Se apoyd en la verificacion de dos impresoras,

Secciones de Auxiliares de Comercio;
Se apoyd en la verificacién de una impresora.,
Se apoyo en la verificacion de una computadora.,

Area de adquisiciones y contrataciones:
Se apoyd en la verificacion de una computadora.
Se apoy6 en la verificacién de una impresora.

Secclén Archive General y Escaneo:
Se apoyé en la verificacién de una computadora.
Se apoyé en la verificacion de una impresora.

Departamento Servicios al Usuario:
Se apoyd en la verificacién de una computadora.
Se apoyo en la verificacion de una impresora.
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c) Apoyo técnico y asesoria que le sean requeridos por el Registro Mercantil General de la
Repiblica

. Se apoyé en verificacidon de boletas electrénicas.

d) Otras actlvidades que le requlera la autoridad superior del area on la cual presta sus
servicios.

+ Se apoyoé a la creacidn de estadisticas de la pagina web del Registro Mercantil
utilizando Google-Analytics y Tag Manager.

+ Se apoyd a la creacidn de sitio de publicaciones para sistemas nuevos del Registro
Mercantil.

+ Se apoyo a la creacion de Dercas Version 1.1.1 para el desarrollo del sistema de
Sociedades del Registro Mercantil.
Se apoyé a la creacion de inventario de equipos de informaticos del Registro Mercantil.
Se apoyd a la creacidn de formulario de creacién de usuario para e! Area del
Tecnologias de Informacion.

» Se apoy6 a la creacién de la minuta entre el Area de Tecnologias de Informacion y
Sociedades.

» Se apoyé a la creacion de plan de backup en la consola de Veeam, para el Area de
Tecnologias de Informacion.

» Se apoy? a la creacién de la guia de pruebas sobre validaciones de sistemas para el
Area de Tecnologias de Informacién.

* Se apoyod a la creacion de la guia de usuario del sistema de sociedad de
emprendimiento versién 1.2 para el para el Area de Tecnologias de Informacién.

* Se apoyo a la creacién de la guia de usuario del sistema de sociedad colectiva version
1.2 para el para el Area de Tecnologias de Informacion.

» Se apoyd a la creacion de la guia de usuario del sistema de sociedad comandita simple
versién 1.2 para el para el Area de Tecnologias de Informacion.

o Se apoyo a la creacién de la guia de usuario del sistema de sociedad comandita por
acciones version 1.2 para el para el Area de Tecnologias de Informacion.

¢ Se apoyd a la creacién de la gufa de usuario del sistema de sociedad responsabilidad
limitada version 1.2 para el para el Area de Tecnologias de Informacion.

+ Se apoyd a la realizacidn de pruebas de funcionamiento del sistema de sociedades
nuevas para el para el Area de Tecnologias de Informacion.

¢ Se apoyd con la creacién de politica de dispositivos de almacenamiento en la consola
de Eset para el Registro Mercantil,

e Se apoyo a la revision y monitoreo de firewall en Sophos Central del Area de
Tecnologias de Informacion.

e Se apoyo a la creacién de diagrama de proceso de autorizacion de libros para el Area
de Tecnologias de Informacicn.

* Se apoyo técnico en andlisis de las vulnerabilidades a la que esta expuesta la pagina
Web, para el Area de Tecnologias de Informacién

¢ Se apoyo técnico en analisis de las aplicaciones y portales basadas en la Web, para el
Area de Tecnologlas de Informacion.
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+ Se apoyd al analisis técnico interno de toda la rede corporativa LAN/WAN incluyendo

todos los elementos de los segmentos de red.
¢ Se apoyd al andlisis y priorizacion de las vulnerabilidades encontradas por el firewall

Sophos.

e Se apoyd en resolucién de alarmas en PRTG para el Area de Tecnologias de
Informacion.

+ Se apoyé en notificaciones de servicios caidos para el Area de Tecnologias de
Informacién.

« Se apoyé en configuracion de proteccion de mail y sitios de atacantes para el Area de
Tecnologias de Informacidn,

¢ Se apoy6 a la actualizacién de Eset en los usuarios del Registro Mercantil.

+ Se apoyd en monitoreo constante en la consola de Eset con la finalidad de tener
actualizado el antivirus.

« Se apoyd a la administracién del servidor Zimbra de correos electrénicos, con el
reinicio de confrasefias y ¢reacion de correos electrénicos.

+ Se apoyo a la configuracién de escritorio remoto y seguridad perimetral para el Area de
Tecnologias de Informacion.

« Se apoyo a la creacion de diagramas de rutas criticas para el Area de Tecnologias de
Informacion.

+ Se apoyo a la creacién de carpetas compartidas con limite de almacenamiento y envio
de notificaciones por correo electronico para el Area de Tecnologias de Informacion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIDS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA
= S UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REFUBLICA 7
P DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afio de] ABRIL DE 2022 T RM-102-036-020-2022
Informe
Periodo de actividades | del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

* Apoyo profesional en el andlisis juridico y procesal de la cédula de notificacion de procesos judiclales y resoluciones que se presentan para
luego de la ubicacién de sus antecedentes se proceda a realizar la actitud procesal oportuna.

a. Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil realizando la actitud procesal pertinente segin las distintas resoluciones judiciales
netificadas,

* Apoyo profesional en la recepcion y revision de los distintos despachos u oficios dirigidos por drganos jurisdiccionales al Registro Mercantil
General de la Republica o cualquiera de sus registradores, para su asignacion a asesores y diligenciamiento de los informes o avisos que deban
enviarse a las sedes jurisdiccionales.

a. Se apoyé profesionalmente analizando la procedencia de las instrucciones giradas por las autoridades judiciales, para que el asesor asignado
proceda a la calificacion del mismo.

b. Se acudié a sedes judiciales para discutir [a procedencia o no de distintos despachos que se presentaron.

* Apoyo profesional en fa elaboracion verbal o escrita de dictémenes, documentos, opiniones y consultas requeridas por el Registrador
Mercantil General de |a Republica

a. Se apoyd profesionalmente participando en reuniones jurto a personieros del Ministerio de Finanzas, Superintendencia de Administracidn
Tributaria y de otras dependencias gubernativas, emitiendo y revisando los documentos requeridos para el efecto.

* Apoyo profesional en comunicacién, participacién en reuniones e interaccion con personas individuales, juridicas de 4rea publica o privada
respecto de temas relacionados con la actividad registral.

a, Se apoy¢ profesionalmente en la atencién a usuarios y Notarios por tramites o consultas de expedientes en el Registro Mercantil, a través de
citas fisicas o bien resotucion de dudas mediante atencidn telefénica o correos elecirénicos.

b. Se apoy6 profesionalmente atendiendo a reuniones con personeros del Ministetio de Economia para estrategia de defensa de procesos
laborales.

* Apoyo profesional en la preparacion, elaboracién, direccion y procuracién y presentacién de escritos, denuncias, memoriales, y cualquier
tipo de documentacion necesaria ante los drganos estatales que se requiera dentro de las actividades cotidianas del Registro Mercantit
General de la Repuiblica.

a. 8e apoyd profesionalmente evacuando las audiencias o pronunciamientos requeridos al Registro Mercantil por los distintos érganos
jurisdiccionales

* Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la chal presta sus servicios

a. Se apoyo profesionalmente capacitando dentro ¥ fuera de la institucion impartiendo charlas sobre temas relacionados al Registro Mercantil
b. Se apoy6 profesionalmente déndole seguimiento a la actualizacion de las guias de calificacion de sociedades

c. Se apoyd profesionalmente revisando ¢l desarrollo de sociedades mercantiles en eportal.

d. Se apoy6 profesionalmente revisando €l proyecto de modificacion de proceso para su publicacion en 1a pagina web del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre complets det contratista LUCRECIA ARANGCO ZIMERI

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE L& REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTQ LEGAL

Mes y afic del Ndmerc de
Informe ABRIL DE 2022 Contrate RM-102-037-029-2022
Pericdo de y )
e del: 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a.  Apoyo profesional en la calificacién de expedlentes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantiles, auxiliares de comercio
y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripelén mercantil registral:

*  Se¢apoyoé en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles referentes a: reduccion de capital
suscrito y pagado, reduccién de capital autorizado, reunificacion del pacto social, fusidn de sociedad, disolucitn y liguidacitn de sociedad y
transformaciones sociales

+  Seapoyd en la elaboracidn de dictimenes juridicos sobre actos mercantiles sujetos a inscripeion registral.

b, Apayo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general;

+  Seapoyd en la atencidn a usuarios via telefénica sobre procedimientos registrales.
* 8¢ apoyé en la atencion a notanos presencialmente sobre expedientes calificados.
*  Seapoyb en la atencidn a notatios en general sobre procedimientos de modificacicnes sociales.

¢.  Apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes ¥ consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de Ia Repuiblica:
«  Seapoyd en la emisidén de dictimenes relacionados a inscripcion de sucursales de sociedades extranjeras.
¢ Seapoyd en la emision de opinidn juridica sobre la interpretacion de normas juridicas a cases especificos.

d.  Apoyo profesional en la calificacién de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de 1a Repiblica por los distintos 6rganos
jurisdiccionales;

+  Se apoyd en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Repablica por los distintos drganos
jwrisdiccionales relacionados a: las anotaciones de inscripcionss registrales.

*  Se apoyo ¢n la calificacion de las ordenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Repablica por los distintes drganos
jurisdiecionales relacicnados a: anotacion de conversién de acciones al portador por nominativas.

e.  Apoyo profesional en notificar notarlalmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiere que sean notificadas:
+  Se apoyd en la notificacién notarial de las resoluciones de trirmite, en las que se admite la oposicién planteas correspondientes a las
oposiciones planteadas a la inscripcién de sociedades mercantiles nuevas por denominacién social y nombre comereial.

. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios:
oS¢ apoyd en las consultas efectuadas sobre la naturales juridica de las aportaciones sociales.
- Se apoyd en la calificacion de expedientes enviados 2n asignacion autoodtica en linea.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIQS

PROFESIOMNALES
Nombre complete del contratista CLAUDIA TERESA ARGUETA RAMIREZ
Dependencia UNJDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DESPACHO
Mes y afio del Informe ABRIL, 2022 Ndmerc de Contrato | RM-102-038-029-2022
| Periodo de actlvidades del: 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

<}

d)

Apoyo profesional en andlisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y
resoluciones;

Apoyo profesional en emisién de dictdmenes;

Apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho
Superior del Registro Mercantil General de |la Republica

Apoyo profesional en asistencia a reuniones de coordinacién de sus actividades, seminarios y
talleres que imparta la institucién y otras a que sea convocado y/o invitado como expositor

Apoyo profesional en andlisis y revisién de expedientes administrativos

¢ Se apoyd6 profesionalmente en la revision de las resoluciones administrativas dentro de los
procesos de adquisiciones del Estado,

e Se apoy¢d profesionalmente en la verificacion de los eventos de compras y contrataciones
realizados c.

* Se apoyod profesionalmente en la revision de los perfiles y bases de los eventos segin
modalidades de la Ley de Contrataciones del Estado.

* Se apoyd profesionalmente en la revisién de actas administrativas dentro de los eventos
de compras y contrataciones realizados por Registro Mercantil en GUATECOMPRAS.
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f) Apoyo profesional en asesorar en la elaboracion y presentacion de informes administrativos
e Se apoyo profesionalmente en la elaboracion de proyectos de informes administrativos
relacionados con requerimientos de auditoria interna.

g) Apoyo profesional en revisidn y andlisis de los documentos técnicos en materia legal que
correspondan al Despacho del Registro Mercantil

h} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios

e Se apoyd profesionalmente en el seguimiento de elaboracion y actualizacion de los
manuales de Normas y procedimientos del Registro Mercantil.

» Se apoyo profesionalmente en la elaboracién de informes solicitados por los Despachos
Ministerial y Viceministerial relacionados con el estatus de la actualizacion y elaboracién
de manuales de normas y procedimientos,

+ Se apoyo profesionalmente en el seguimiento de los proyectos relevantes del Registro
Mercantil para periodo 2022,

e Se apoyd profesionalmente en el la delimitacion de términos de referencia para la
ejecucion de proyectos de remodelacién de las oficinas del Registro Mercantil.

e Se apoydé profesionalmente en la elaboracién de la matriz de riesgos del Registro
Mercantil.

e Se apoyd profesionalmente en la elaboracién de oficios vinculados con el proceso de
Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos.

S
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombrecomplerodelcontratista RENE &LEJANDRD ARGUETA REYNOSO
Dependencia UNIDAD EJECUTORALOZ/REGISTRO MERCANTIL GENERAL OE LAREPUBLICA/DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/DEPARTAMENTO DESERVICIOS AL WSUARIQ

Mas ¥ afic i
| delinforme ‘ ABRIL 2022 ‘ HoamerodeContraie [ RM-102-033-029-2022 ‘
‘ Periododeactividades del: ‘ 1 DE ABRIL DE 2022 ‘ ali ‘ 30 DE ABRIL DE 2022 ]

ACTIVIDADESREALIZADAS
a.  Apoye profesional en la calificacién juridica de selicitudes flsicas y electrénicas de inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales;
b. Apoyo profesional en la callficacion jurfdica de solicitudes flsicas y electrdnicas de inscripcidn de primer/ primeros auxiliarfes de
comercio en sociadades mercantiles nuevas locales;
¢ Apoyo profesicnal en I calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de primer/ primeras empresa/fas
mercantiles de sociedades nuevas [ocales;
d.  Apoyo profesienal en la calificacidn juridica de solicitudes flsicas y electrénicas de acreditacién de bienes registrales y prorroga a la
acreditacidn de bienes registrales;
e Apoyo profasional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga aportacién de bienes
registrales;
f.  Apoyo profesional en atencién a usuarios y Motarios de forma presencial o electrénica en relacion a dudas registrales generales y
especificas por rechazos realizados;
g Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea en la cual presta sus servicios
a.  Se apoyd profesionalmente en el ingreso de expedientes de empresas mercantiles en la sede def Registro Mercantil en
Géminis 10.
b.  Se apoyé profesionalmente en el ingreso de expedientes de auxiliares de comercio en la sede del Registro Mercantil en
Géminis 10.
c. S apoyd profesionalmente en &l ingreso de expedientes de modificaciones de empresas mercantiles en la sede del
Registro Mercantil en Géminis 10.
d.  Se apoyd profesionalmente en el ingreso de expedientes de nuevas sociedades mercantiles, asl como sus modificaciones,
en la sede del Reglstro Mercantil en Géminis 10.
e Se apoyo profesionalmentebrindande asesorla en trimites registrales mercantiles, a los usuarios en la sede del Registro
Mercantil en Géminis 10,
f. Se apoyo profesionalmenteen gestidn de expedientes que sean Ingresados en la sede del Registro Mercantil en Gém|nis 10.
g Se apoyd profesionalments en la verlficacion y proposicidnde soluclones a las problemiticas que se presenten en ha
recepcidn de expedientes en la sede del Registro Mercant!l en Géminis 10.
h.  Se apoyd profesionalmente en la verificacian y cotejode sxpedientes de empresas mercantiles ingresados por medio del
portal electrénico E-portal, en la sede del Registro Marcantil en Géminis 10.
i. Se apoyé profesionalmente en la verificacién y cotejo expedientes de sociedades mercantiles ingresados por medio del
portal electronico Minegocio, en la sede del Registro Mercantil en Géminis 10.
i- %e apoyd prefesicnalmente en el ingreso de expedientes de madificaciones de sociedades mercantiles en la sede del
Registro Mercantil en Géminis 10,
k. Se apoyé profesionalmente en |a verlficacién y cotejo expedientes de auxiliares de comercio ingresados por medio del
portal electrdnico E-portal, en la sede dal Registro Mercantil en Géminis 10,
. 5e apoyé profesionalmente en la verificacidn y cotejo de esxpedientes de avisos de emisidn de acciones ingresadeos por
medio del portal electrdnice E-portal, en la sede del Registro Mercandil en Géminis 10,
m. Se apoyo profesionalmente en el Ingreso de certificaclones a solicitud de 10s usuarios, en la sede del Registro Mercantil en
Géminis 10,
n.  Se apoyd profesionalmente en el ingreso de expedientes de modificaclones de soctedades por medio de escritura publica,
en la sede del Registro Mercantil en Géminis 10,
o.  Se apoyd profesionalmente en |a asignacién de expedientes al operador de auxiliares de comerclo, en la sede del Registro
tercantil en Géminis 10.
p.  Se apoyd profesionalmente en la elaboracitn de informes para evaluar ¢l desempedio de la sede del Registro Mercantil en
Géminis 10.
q.  5eapoyd profesionalmente en el enwlo de expedientes que fueron escaneados en la sede del Registro Mercantil en Géminis
14, ala seccion de Archiva General y Escaneo.
r.  Se apoyo profesionalmente en el envio de expedientes que fueron validados en la sede de! Registro Mercantil en Géminis
10, a la seccion de Archivo General y Escaneg.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista FLOR DE MARiA BOCH SIAN
Dependencla UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
e el ABRIL DE 2022 Ntmero de Contrato RM-102-040-029-2022
Informe
Perlodo de actividades del: 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

*a. Apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantiles,
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral™

* Se apoy6 profasionalmente en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: fusién por absorcion, modificaclon de pacto social, modificaciones por donacidn o compraventa de
participacicnes en sociedades de responsabilidad limitada.

* Se apoyd profesionalmente en la emisién de opinién juridica sobre consullas realizadas por la seccién de empresas
relacionada a; cambio de objetos, consultas por blogueos judiciales.

“b. Apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”,

*Se apoyé profesionalmente en la atencién a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes en tramite ya sea en linea y
flsicos.

*Se apoyo profesionalmente en la atencidn a notarios via telefénica sobre expedientes rechazados.

*c. Apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de ta
Republica”.

* Se apoyd profesionalmente en la emisién de opinién juridica y andlisis sobre conversion de acciones por via judicial.

* Se apoyé profesionalmente en emitir opinion juridica y analisis de expedientes en linea.

"d. Apoyo profesional en la calificacion de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos érganos jurisdiccionales”,

“Se apoyé profesionalmente en la calificacion de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos 4rganos jurisdiccional es relacionadas a: cancelacidn de avisos de emisidn de acciones por via judicial.

*Se apoy6 profesionalmente en la calificacién de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil Genaeral de la Republica por los
distintos érganos jurisdiccionales relacionadas a: anotacién de embargo precautorio con caracter de intervencion sobre
empresas mercantiles,

"e, Apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera que sean
notificadas”.

*Se apoyd profesionalmente en notificar notarialmente las resoluciones de cambio de denominacién de sucursales de
sociedades extranjeras.

*Se apoyd profesionalmente en notificar notarialmente las resoluciones de tramits, en la que se declare con lugar la inscripcion
de denominacion social de las sociedades nuevas por haber tenido oposicion a su inscripcién.

*f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios”.
*Se apoyé profesionalmente en la calificacion de expedientes en linea consistentes consultas de la seccidn de empresas sobre
cambio de objeto de empresa mercantiles.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista CARMEN GABRIELA CONTRERAS ALFARD
Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercanti]l General de 1a Repiiblica /Sociedades Nuevas
Mes y afio del : .
T — Abril 2022 Numero de Contrato RM-102-041-029-2022
Periode de actividades del: 1 de Abril 2022 al: 30 de Abril 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y slectrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales.

a. Se apoyo en la revision y andlisis de testimonios de escrituras constitutivas y complementarias de sociedades
mercantiles nuevas.

b. Se apoyé en la evaluacién de expedientes que contienen escrituras de ampliacidn, aclaracién y modificacién de
sociedades nuevas fisicas y electronicas, asi como la valoracidon de los documentos relacionados a los mismos.

¢. Se apoyd analizando e interpretando juridicamente en forma electrénica y fisica de las sociedades, aplicando los
criterios vigentes para la calificacién de sociedades,

d. Busqueda retrospectiva de las denominaciones sociales inscritas para evitar que se inscriban similares.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

a. Se apoyo en la apreciacion y revision de actas notariales de nombramiento de sociedades nuevas y reingresos
de sociedades.

b. Se apoyd cotejando los formularios fisicos y electrdnicos de expedientss ingresados, denotando los errores y
suspendiendo cuando sea necesario para que sean subsanandos.

¢. Se apoyé emitiendo e imprimiendo la calificacién aprobada o rechazada de expedientes, en forma fisica y/o
slecirénica para que puedan seguir su proceso de inscripcién.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/ primeras empresafsas mercantiles de sociedades nuevas locales.

a. Se apoyd en el cotejo de datos de los formularios de la primera empresa.

b. Se apoyd en establecer que el objeto de la primera empresa mercantil nueva corresponda al de la entidad en
formacion.

¢. Se apoyd en el computo del capital de la empresa.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electronicas de acreditacion
de bienes registrales y prorroga a la acreditacidn de bienes registrales.

a. Se apoyd en comparar a través de la evaluacién de los documentos registrales, la informacion de la
acreditacion de los bienes inmuebles aportados, en escrifura constitutiva sea congruente.

b. Se apoyd en la evaluacién que los bienes inmuebles aportados coincidan con los bienes aportados en escritura
social y que los valores de las aportaciones coincidan con las razones registrales,

¢. Se apoyo en lectura de memoriales ingresados, para computar el plazo en los cuales se solicita prorroga

para la acreditacion de los bienes inmuebles para verificar que el mismo se encuentre vigents,

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacién de bienes registrales

a. Se apoyo6 calculande la vigencia del plazo en las solicitudes de aportacion de bienes de conformidad a

la ley, y en consecuencia generar la anotacidn correspondiente.

b. Se apoy6 proscribiendo y emitiendo la calificacion que en derecho corresponde dentro del sistema de los bienes
inmuebles registrables para que en consecuencia se opere la anotacion.
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c. Se apoyo en emitir la calificacién de aprobacion de los hienes registrales inmuebles y se proceda a
concluir definitivamente el tramite registral.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

a. Se apoyo respondiendo las dudas telefénicas, aclarando y ampliando consultas técnicas y juridicas, por
calificaciones emitidas en su expediente, de sociedades que se pretende inscribir o relacionadas con el formulario.
b. Se apoys a los profesionales brindado seguimiento de expedientes sociedades mercantiles en proceso

de inscripcion.

¢. Se apoy6 a los usuarios respecto a consultas de las sociedades de emprendimiento.

ACTIVIDAD TDR.: Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios,
a. Se apoyé en informar analizando casos concretos para establecer solugién y aplicacién de criterios registrales.
b. Se apoyd en la emisién de calificacién juridica del ingreso vy reingreso de las sociedades de

emprendimiento,

¢. Se apoyo a los notarios y usuarios aclarando dudas a través del correo institucional.

d. Se informd al departamento de informatica fallas y mejoras a la plataforma electrdnica.
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INFORME MENSUAL OE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista MARCELO GIOVANNI DELGADO SAMAYCA
Dependencia Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de [a Republica/
Departamento de Operaciones Registrales/ Seccidn de Sociedades Nuevas
Mes y aiio del . :
Informe Abril 2022 Numero de Contrato RM-102-042-0029-2022
Periodo de actividades del: 1 de abril 2022 al: 30 de abril 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales.

L ]

Se apoy¢ calificando el formulario de inscripcion de la sociedad y que los datos sean correctos.

Se apoy¢ calificando los documentos presentados para la inscripcion de la sociedad, que en estos
la informacién se haya consignado de forma correcta

Se apoyd emitiendo la calificacién, sefialando cualquier posible error o aprobando para su
inscripcion.

b. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se apoyo calificando el formulario para la inscripcion del Auxiliar de comercio, comprobando que
los datos sean correctos.

Se apoy¢ calificando los documentas para la inscripcion del Auxiliar de comercio, que este dato
sea correcto y apegado a lo que indica la ley.

Se apoyd emitiendo la calificacidn, sefialando cualquier posible error o aprobando para su
inscripcion,

¢. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se apoyo calificando el formulario para la inscripcion para la inscripcién de la empresa mercantil,
comprobando que los datos sean correctos.

Se apoyo calificando los documentos para la inscripcion de la empresa mercantil, que este dato
sea correcto y apegado a lo que indica la ley.

Se apoyd emitiendo la calificacion, sefialando cualquier posible error o aprobando para su
inscripcion.

d. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de acreditacion de
bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales,

Se apoy¢ calificando el cumplimiento de requerimientos que indica la ley sobre este tipo de
aportaciones y su inscripcion en el registro correspondiente,
Se apoyo calificando que la inscripcion realizada coincida con lo consignado en la escritura social.

Se apoy6 emitiendo la calificacion, seflalando cualquier posible error o aprobando para su
inscripcion.
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e. Apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva
gue contenga aportacion de bienes registrales,
+ Se apoyo calificando el cumplimiento de requerimientos que indica la ley sobre
este tipo de aportaciones y su inscripcion en el registro correspondiente.
¢ Se apoyé calificando que 1a inscripcion realizada coincida con lo consignado en la
escritura social,

¢ Se apoyé emitiendo la calificacion, sefialando cualquier posible error ¢ aprobando
para su inscripcion,
f. Apoyo profesional en atencién a usuario y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.
¢ Se apoyd contestando llamadas y correos de usuarios sobre sus calificaciones.
¢ Se apoyod explicando cual es la forma que indica la ley para aquellos casos que
reguieren correccion,
* Se apoyd ampliando el texto de la suspensién si fuera necesario para su mejor
comprension.

g. Otras Actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios.
¢ Se apoyé calificando las solicitudes de inscripcién de sociedades de
emprendimiento.
* Se apoyd apoyando a las autoridades sobre criterios de calificacion que requieren
revisarse.
¢ Se apoyo dando aviso ante cualquier falla de la plataforma “Mi Negocio”.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESTONALES
Nombre completo del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS
bependendia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afic del 2
ABRIL DE 2022 Namero de Contrato RM-102-043-029-2022
tnforme
Perfodo de actividades | del: 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a sociedades
mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion
mercantil registral”.

* Se apoy en la calificacion de expedientes fisicos Y electronicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: aumento de capital, modificacion del pacto socidl, fusion y transformacion de
sociedades, reduccion de capital, disolucion y fiquidacién de sociedad,

* Se apoyd en la calificacidn de expedientes electrénicos a través de e-portal, en los que se solicitd la inscripcion
de avisos de emisién de acciones, cancelacién de avisos de emisién de acciones, asambleas, empresas y

mandatos,

“h. Apoyo profesional en la atencion o notarios y usuarios en generai”,

* Se apayd en la atencidn a notarios en forma presencial, telefénica o virtual, en consultas que efectian sobre
los diferentes tramites que se efecttian en el Registro Mercantil,

* apoyé en la atencién a notarios en forma presencial, telefonica o virtual, en consulitas sobre los rechazos de
que han sido objeto sus solicitudes de inscripciones

* Se apoy6 a fos asesores juridicos sobre casos especificos que se les han asignado

* Se gpovd en la atencion @ usuarios en general, presencial, telefénica o virtualmente, sobre fos tramites y
requisitos de inscripcién y sobre las causas de rechazo de sus solicitudes de inscripcion.

“c. Apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil
Generol de la Republica”.

* Se apoyd ol Registrador Mercantil en la emisidén de opiniones juridicas sobre solicitudes efectuadas por
diferentes instituciones o usuarios sobre criterios que el Registro Mercantil aplica en casos especlficos

* Se apoyé ol Registrador Mercantil en las solicitudes presentadas por usuarios y notarios para devolucion o
hablilitacion de pagos efectuados que se acreditaron en tramites que fueron rechazados

“d. Apoyo profesional en la atencién de las notificaciones y ordenes enviadas af Reglistrador Mercantil General
de la Republica por los distintos 6rganos jurisdiccionales”,

* Se apoyé en la atencion de las notificaciones y despachos judiciales remitidos al Registrador Mercantif General
de la Reptiblica por diferentes organos jurisdiccionales al Registrador Mercantil

* Se apoyd en el andlisis de las resoluciones y drdenes judiclales enviadas of Registrador Mercantil General de fa
Republica en los despachos judiciales que le remiten érganos jurisdiccionales, para determinar la procedencia o no
de lo resuelto y ordenado en ellos.

e) Apoyo profesional en el control de ingreso de notificaciones de los distintos érganos jurisdicclonales

* Se apoyd en el control de ingreso de fas notificaciones efectuadas por los notificadores de distintos érganos
jurisdiccionales, informando al Registrador Mercantil General de la Repuiblica, de lo resuelto u ordenado en las
resoluciones que se notifican.

f} Otras actividades que le requiera la autoridad superior def drea para la cual presta sus servicios..

* Se apoyd al Registrador Mercantil participando en el comité encargado de dar seguimiento a los requerimientos
y procesos tendentes a cumplir con las disposiciones de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos
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*Se apoyo al Registrador Mercantil en la presentacién de documentos, informes y reportes
soficitados por el Ministerio de Economia, relacionados con la simplificacién y agilizacion de
requisitos y trémites administrativos
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
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Nombre completo del contratista

MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTQ DE

Bependencia SERVIQIOS AL USUARIO
Mesy afio.del ABRIL 2022 Nimero de Contrato RM-102-045-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE ABRIL 2022 al: 30 DE ABRIL 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoyo profesional en la recepcién de documentos sobre tramites registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

b. Apoyo profesional en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares

de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

¢. Apoyo profesional en asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acte mercantil.
d. Apoyo profesional en la verificacion de documentos ingresados en expedientes de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.
e. Apoyo profesional en el escaneo de documentosde expedientes registrales.
f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios.
v Se apoyd en recepcidn de llamadas del Centro de Atencidon de llamadas, dando

informacién y trasladando llamadas para solucién de problemas de los usuarios.

>

Se apoyo0 asesorando via telefénica, sobre inscripciones que se realizan en Registro

Mercantil General de |la Republica.

Se apoyd asesorando via telefénica a usuarios resolviendo dudas técnicas juridicas
sobre los procesos que se realizan en el Registro Mercantil.

Se apoyé con el asesoramiento via telefdnica, sobre horarios de atencién en las
diferentes sedes del Registro Mercantil,

Se apoyd en el asesoramiento via telefénica, indicando las ubicaciones de sedes

departamentales del Registro Mercantil.

Se apoyd en el Asesoramiento via telefénica indicando los numeros telefonicos de
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sede zona 10 y de las delegaciones departamentales.

Se apoyd via telefonica explicando a los usuarics como subsanar rechazos,
documentos a entregar o como llenar formularios.

Se apoyd en el traslado de llamadas a diferentes areas del Registro Mercantil.

Se apoyd en la asesoria via telefdnica, sobre los cddigos de pago en la agencia
Banrural, segun arancel del Registro Mercantil.

Se apoyd en el asesoramiento via telefdnica, explicando a los usuarios la diferencia
entre una Sociedad y una Empresa Mercantil.

Se apoyd en asesoramiento a usuarios via telefénica, explicando los tramites y
procesos que se trabajan dentro del Registro Mercantil.

Se apoyd en asesoramiento telefénico a usuarios indicadndoles como ingresar a las
paginas oficiales para hacer tramites registrales.

Se apoyd via telefénica explicindoles a los usuarios como deben habilitar
electréonicamente los libros exigidos en Ley,

Se apoyé via telefénica explicando a los usuarios como obtener los datos de
comerciante individual cuando ya se encuentran inscritos en el Registro Mercantil.
Se apoyé via telefénica, informando a los usuarios como solicitar las diferentes

certificaciones que extiende el Registro Mercantil.

e
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INFCRME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre complete del contratista FLCR DE MARIA GODOY GIL
Dependencia UNIDAD EIECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afta del ABRIL DE 2022 Niimero da Contrato RAM-102-046-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoyo profesional en la calificacién de expedlentes fisicos y electrénicos correspondlentes a sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas
mercantiles y bos demds actos mercantiles afectos a inscriptidn mercantil registral;

-Se apoys profesionalmente en la calificacién de expedientes flsicos de madificaciones de sociedades mercantiles tales como aumentos de capital, cambio de
domicilio, fusiones, transformaciones, anotaciones de pactos para €l voto, ampliacién o cambio de objeto, modificacién o ampliacién de cldusulas,
modificacion de pacto soclal.

-$a apoyé profesionalmente en emitir opinion juridica sobre consultas realizadas por la seccién de Empresas mercantiles relacionados con el objeto y los
nambres comerciales de las empresas.

-$& apoyd profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre consultas realizadas por Ja seccién de Auxiliares de Comercio relacionades con las diferentes
inscripciones de Representantes legales, factores, avisos de emision de acciones, cancelacién de avisos de emision de acciones, ete. .

b. Apoyo profesional en 1a atencién a notarios y usuarios en general;

-Se apoy6 profesionalmente en la atencién a notarios via telefénica y presencial sobre expedientes que han sido rechazados.

-Se apoy profesionalmente en la atencidn a usuarios en general y notarios via telefdnica y presencial sobre procedimientos de inscripciones registrales.
-$e apoyd profesionalmente en la atencidn a usuarlos en general via telefénica y presencial sobre consultas relacionadas con expedientes en tramite tanto
para aprobados como para rechazados.

<. Apoyo profesional en la elaboracion de dictimenes y consultas requeridos por &l Registrador Mercantil General de la Republica;

-Se apoyé profesionalmente en emitir opinién juridica en relacidn a los criterios y procedimientos registrales.

-Se apoyd profesionalmente en emitir anélisis sobre los procedimientos de Ja plataforma virtual de la seccién de auxiliares de comercioy la seccidn de
empresas mercantiles.

-5& apoyé profesionalmente en emitir andlisis sobre la Ley de Simplificacién de tramites.

d. Apoye profesional en la calificacién de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Repliblica por los distintos érganos Jurisdiccionales;
-Se apoyé profesionalmente en la callficacion despachos relacionados en anotacion de embargos sobre empresas mercantiles enviadas al Registrador
Mercantil General por los distintos érganos jurisdiccionales.

-Se apoyé profesionalmente en la calificacion despacho relacionados en anotacién de levantamientos de embargos sobre empresas mercantiles enviadas al
Registrador Mercantil General por los distintos drganos jurisdiccionales,

-Se apoyd profesionalmente en la calificacién despacho relacionados en anotactén de conversidn de acciones,

&, Apoyo profesional en Notificar notarlalmente 1as resoluciones emltidas por el Reglstrador Mercantll que se requiera que sean netificadas;

-Se apoy6 profesicnalmente en la notificacidn de las resoluciones de tramite para obtencién de fianza de la inscripcidn de sucursales de sociedades
extranjeras.

-Se apoy6 profesionalmente en la notificacion notarialmente de las resoluciones de trdmite, en la que se declare con lugar o sin lugar Ya inscripcidn de
denominacion social de las saciedades mercantiles nuevas.

{. Otras actividades que le requlera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios,

- Se apoyd profesionalmente en la calificacién de expediente en linea referente a consultas de la seccién de auxifiares de ¢comercio

-Se apoyd profesionalmente en la calificacién de expediente en linea referente a consultas de [a seccién de empresas

- Se apoyd profesionalmente en la calificacién de modificaciones de denominacién social de las sociedades mercantiles nuevas por proceso de oposicion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIOMNALES
Nombre completo del contratista LIDIA MARIA HERNANDEZ VILLATORO
Dependencia Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de la Repliblica/Departamento Legal.
Mes y afio del "
. ABRIL 2022 Nirmero de Contrato RMI-102-047-029-2027
Perfodo de actividades del; 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

“a. Apoyo profesional en la calificacion de expedientes flsicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantiles,
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcién mercantil registral”.

*Se apoy6 en s calificacidn de escrituras de modificacion de sociedades ya inscritas correspondientes a cambio de
denominacidn.

*Se apoyé en la calificacidn de escrituras de modificacién de sociedades ya inscritas correspondientes cambio de domicilio.
*Se apoyd en la calificacién de escrituras de modificacidn de sociedades correspondientes a fusion de sociedades andnimas,

“b, Apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”,

*Se apoyd profesionalmente en la atencién a notarios por consultas de solicitud e inscripcién de modificaciones y sus
requisitos.

*Se apoyd profesionalmente en la atencién a usuarios en forma presencial referente a seguimiento de expediente ingresados y
consultas varias.

“c. Apoyo profesional en |3 elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Repuiblica”.

*Se apoyé profesionalmente en emitir opinién sobre sobre el pago det aumento del capital autorizado en casos especificos.
*Se apoyé profesionalmente en revisién de criterios de sobre modificacién de clausulas de entidades bancarias.

“d, Apoyo profesicnal en la calificacién de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos drganos jurisdiccionales”,

*Se apoyé profesionalmente en calificacién de 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica relacionadas
a: inscripcion y cancelacion de auxiliares de comercio.

*Se apoyé profesionalmente en calificacion de érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica per los
distintos 6rganos jurisdiccionales relacionados a: anotacién de conversion de acciones de al portador a nominativas.

“@, Apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por ef Registrador Mercantil gue se requiera que
sean notificadas”.

*Se apoyo profesionalmente en |a calificacién a las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de ta Repdblica por los
distintos érganos jurisdiccionales refacionadas a: anotacidn de embargo con cardcter de intervencion sobre empresas
mercantiles.

*Se apoy6 profesionalmente en emitir opinién juridica sobre consultas realizadas por la seccidn de Auxiliares de Comercio
relacionadas a: inscripcién y cancelacidn de avisos de emisidn de acciones.
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“f, Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”,

*Se apoyd profesionalmente en la calificacién de consultas del departamento de empresas en expedientes fisicos.
*Se apoyd profesionalmente en la calificacién de segundo razonamiento de testimonios de escrituras constitutivas.
*Se apoy6 en la calificacién de expedientes relacionados a cambio de propietario de empresa mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre. — completo el Félix Enrique Mijangos Santizo

contratista
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica/
Dependencia Departamento de Operaciones Registrales / Seccidn de Auxiliarles de
Comercio
Mes y afio del NUmero de
InfEr e ABRIL 2022 Contrato RM-102-048-029-2022
Periado de : . 4 .
actividades del; | O1de abril 2022 al; | 30 de abril 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
ABRIL 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES DE ABRIL DE 2022, RINDIENDO INFORME DE LAS
SIGUIENTES FUNCIONES ASIGNADAS:

APOYO PROFESIONAL EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES A
INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO, CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,
SEGUNDO RAZONAMIENTO DE AUXILIARES, INSCRIPCION DE MANDATOS, REVOCATORIA DE
MANDATOS, AMPLIACIONES DE MANDATOS, INSCRIPCION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES,
CANCELACION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES, INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA,
INSCRIPCION DE AGENTES, DISTRIBUIDORES Y REPRESENTANTES.

- Se apoyd en la revisibén, inscripcidn y emisidn de auxiliares de comercio, razonamiento,
mandatos, acciones y agentes.

- Se apoyd en la revisién, inscripcidén y emision de revocatorias, ampliaciones de mandatos y
asambleas.
Se apoyé en la inscripcién y registro de cancelacion de auxiliares de comercio.
Se apoyd en la inscripcion y registro de agentes.

- Se apoyo en la inscripcidn y registro de distribuidores.

- Se apoyd en la emisién de razones electrénicas de auxiliares de comercio.

- Seapoyd en la emision de razones electronicas de mandatos y revocatorias.

- Seapoyd en la emisidn de razones electrénicas de acciones, agentes y asambleas.

APOYO PROFESIONAL EN RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO INTERNO Y
EXTERNO RELACIONADO A LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES QUE INGRESAN EN LA SECCION
DE AUXILIARES DE COMERCIO.

- Se apoy6 al usuario en la resolucién de dudas de expedientes electrénicos y fisicos por medio
presencial, via Telefénica y web.

APOYO PROFESIONAL EN LA CALIFICACION E INSCRIPCION DE EXPEDIENTES DE E-PORTAL.
- Se apoyd en la verificacion y calificacion de expedientes de inscripcion de auxiliares de

comercio e inscripcién de cancelacién de auxiliares presentados en la pagina de Mi Negocio,
- Seapoyd en la emisidn de razones electronicas.
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APOYO PROFESIONAL EN EL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES DEPURADOS QUE SE REMITEN A
LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.

- Se apoyd en la emision de listado y traslado de expedientes depurados al Archivo General y
Escaneo.
- Seapoyo en la redaccion de datos al sistema de expedientes depuradoes.

APOYO PROFESIONAL EN LA CALIFICACION E INSCRIPCION DE EXPEDIENTES
CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO, CANCELACION DE
AUXILIARES DE COMERCIO, INSCRIPCION DE MANDATOS, REVOCATORIA DE MANDATOS,
INSCRIPCION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES, CANCELACION DE AVISO DE EMISION DE
ACCIONES E INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA EN LAS DISTINTAS PLATAFORMAS
ELECTRONICAS QUE ESTEN DISPONIBLES EN EL REGISTRO MERCANTIL.

- Se apoyo en la calificacion de expedientes fisicos de auxiliares de comercio.

- Se apoy¢ en la calificacion de expedientes electrénicos de auxiliares de comercio.

- Se apoyd en la calificacidn de expedientes fisicos de mandatos.

- Se apoyo en la calificacién de expedientes electrénicos de mandatos.

- Se apoyd en la verificacién de expedientes fisicos de asambleas, revocatorias y acciones.

- Se apoy6 en la verificacién de expedientes electrénicos de a asambleas, revocatorias y acciones.

- Seapoyd en la inscripcion de cancelacién de expedientes fisicos de auxiliares de comercio.

- Seapoyd en la inscripcién de cancelacidon de expedientes electrénicos y fisicos de auxiliares de
comercio y acciones.

APOYO PROFESIONAL EN REALIZAR LAS CORRECCIONES A LAS INSCRIPCIONES REALIZADAS
CON ERROR POR EL MISMO OPERADOR UTILIZANDO PARA EL EFECTO LA SOLICITUD
ELECTRONICA DE CORRECCION AL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

- Se apoyé en el llenado y trasladé de las inscripciones con error al drea de Tecnologias de la
informacién para su correccion.

- Seapoyé al usuario con la correccién de su docurnento electrénico y fisico.

- Se apoyod al usuario con la impresién del documento.

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista OLGA MARINA PINZON MARTINEZ DE CASTRO

UNIDAD EJECUTORAT02/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencla REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mes y aiho del )
Informe ABRIL, 2022 MUmero de Contrato RM-102-049-029-2022
Perfodo de
Poredode dek: 01 DE ABRIL DE 2022 ) al: | 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Apoyo profesional en [a recepcién de documentos sobre tramites registrales de empresas, sociedades, auxillares
de comercio, certificaclones y todo acto mercantil.

+ SE APOYO EN LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE AGENTES DE COMERCIO, CANCELACION DE
NOMBRAMIENTOS, SEGUNDOS RAZONAMIENTOS; AVISOS DE EMISION DE ACCIONES, MODIFICACION DE
ACCIONES, DESPACHOS JUDICIALES, OPOSICIONES Y SOLICITUD DE PUBLICACIONES DE CONVOCATORIA DE
ASAMBLEAS DE SOCIEDADES,

+ SE APOYO EN LA ANOTACION DE NUMERO DE EXPEDIENTE AL LIBRO DE CONTROL Y BOLETAS DE PAGO DE
CANCELACION DE CERTIFICACIONES.

B. Apoyo profesional en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil.

¢ SEAPOYO EN LA ENTREGA DE RAZONES DE SEGUNDOS RAZONAMIENTOS DE AUXILIARES DE COMERCIO, RAZON DE
FACTOR Y AGENTES DE COMERCIO, RAZON DE TESTIMONIO DE ESCRITURA.
¢ SE APOYO EN LA ENTREGA DE RECHAZOS DE TRAMITES DE DOCUMENTOS REGISTRALES.

€. Apoyo profesional en el asesoramiente a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares

de comercio, certificaclones y todo acto mercantil.

4 SE APOYQ CON SELLAR TIMBRES FISCALES DE LAS PATENTES DE COMERCIO, SOCIEDADES Y RAZONES DE
AUXILIARES DE COMERCIOQ, PRESENTADAS POR EL USUARIQ.

¢ SE APOYO EN ASESORAR A USUARIOS CON RELACION A DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS ¥ PAGOS DE ARANCEL
QUE SE DEBE PRESENTAR EN EL REGISTRO MERCANTIL.

¢ SE APOYO EN ASESORAR AL USUARIO RESPECTO AL CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL Y/O FISCAL DE LA
EMPRESA, INDICANDOLE QUE DEBERA COMUNICARSE A LA SAT DENTRO DEL PLAZO DE 30 DIAS HABILES
PRESENTANDO CERTIFICACION DE LA MISMA,

D. Apoyo profesional en la verificacion de documentos ingresados en expedientes de empresas, sociedades,

auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

+ SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMPRESAS NUEVAS.

+ SE APOYO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS COMO: FOTOCOPIA DE DPI, BOLETAS DE PAGO REALIZADAS EN
LA AGENCIA DEL BANCO O BIEN EN LINEA.

E. Apoyo profesional en el escaneo de dacumentos de expedientes registrales.
¢ SE APOYO EN ESCANEO DE EXPEDIENTES DE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE EMPRESAS NUEVAS.

F. Apoyo profesional en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucién.

¢ SE APOYO EN ASESORAR E INDICAR A LOS USUARIOS, SOBRE LOS TRAMITES QUE PUEDEN REALIZAR EN LA
PLATAFORMA.

G. Apoyo profesional en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar.

4 SE APOYO EN INDICAR AL USUSARIO EN QUE DEPARTAMENTO O SECCION PUEDE DARLE SEGUIMIENTO A SU
TRAMITE.
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H. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus serviclos.

4 SEAPOYQ EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES OPERADOS Y RECHAZADOS PARA PROCEDER A SU ARCHIVO
CORRESPONDIENTE.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA
Dependonts Unidad Ejecutora 102 { Registro Mercantil General de la Replblica/Departamento de
P Operaciones Registrales /Seccion de Sociedades Nuevas
Mesyafodel | ,gp 2022 Nimero de Contrato RM-102-050-029-2022
Informe
Peripdo de actividades del: 01 de Abril 2022 al: 30 de Abrll 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién
de sociedades mercantil nuevas locales,
a.8e apoyd en calificacion y revision de los expedientes de sociedades mercantiles nuevas ingresadas de
forma fisica a través de la ventanilla en el departamento de sociedades del Registro Mercantil.
b. Se apoyé en la revisién y calificacién de las sociedades nuevas ingresadas de forma electrénica a través de la
plataforma electronica de sociedades del Registro Mercantil.
c. Se apoy0 en la revision del primer testimonio de la escritura constitutiva de sociedades ingresadas de forma
fisica y electrénica.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion
de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales,

a. Se apoy¢ en la revisién y calificacién de actas notariales de nombramiento de Representantes Legales
{Administrador Unico, Presidente del Consejo de Administracién, Secretario del Consejo de
Administracién y Gerente General) de las sociedades mercantiles ingresadas tanto de forma fisica como
electrénica.

b. Se apoyé en la revision de los timbres notariales y fiscales que cubren el impuesto respectivo en las actas
notariales de nombramiento de los Representantes Legales.

c.Se apoy6 en la revisién y calificacion del formulario, en el apartado de empresas, ingresados fisica y
electrénica.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripeién
de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.
a. Se apoy® en la revision y verificaci6n del nombre de los expedientes de las sociedades mercantiles ingresadas
de forma fisica, a través de la ventanilla en el departamento de sociedades del Registro Mercantil.
b. Se apoy® en la revisién y verificacién del nombre o nombres comerciales de los expedientes de las sociedades
mercantiles ingresadas de forma electrénica, a través de la plataforma electrénica del Registro Mercantil.
c. Se apoy6 en la revisi6n de todos los recibos de arancel que el Registro Mercantil requiere para la inseripcion
de empresas de las sociedades mercantiles, fueron ingresadas de forma fisica y electrénica.

ACTIVIDAD TDR: Apoye profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion
de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.
a.Se apoy6 en la revision de los expedientes correspondiente a la acreditacién de los bienes inmuebles
aportados a la sociedades mercantiles.
b. Se apoy6 en la revisién de los expedientes correspondiente a los bienes muebles aportados a las sociedades
mercantiles,
¢. Se apoy6 en la revisién y calificacién de los memoriales correspondientes a los expedientes ingresados de
forma fisica y electrénica, en los cuales se solicité la prérroga de acreditacién de los bienes muebles o
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inmuebles aportados a las sociedades mercantiles.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

a. Se apoyo en la revision y calificacién de la acreditacién de bienes inmuebles aportados a las sociedades, de
forma fisica y electrénica, verificando que coincidan los documentos que se adjuntan a los expedientes.

b. Se apoy6 en la verificacién y anotaci6n de los bienes muebles registrables de los expedientes de las
sociedades mercantiles ingresadas de forma fisica y electrénica, verificande que coincidan los documentos
que se adjuntan a los expedientes.

c. Se apoy®6 en la verificacién y anotacion de los bienes inmuebles correspondiente a los expedientes de las
sociedades mercantiles ingresadas de forma fisica a través de ventanilla, y electrénica, a través de la
plataforma electrénica del Registro Mercantil. '

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en
relacion a dudas registrales generales y espectficas por rechazos realizados.

a. Se apoyo a los Notarios con respecto alas consultas de los requisitos y documentos necesarios para
ingresar sociedades mercantiles nuevas.

b. Se apoy6 a los Notarios respecto a consultas de las boletas de pago a ingresar de las sociedades
mercantiles nuevas.

¢. Se apoy¢ a los Notarios respecto a consultas de los requisitos y documentos necesarios para ingresar
sociedades de Responsabilidad Limitada.

ACTIVIDAD TDR: Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios.
a.Seapoyé a los Notarios respecto a consultas de los requisitos necesarios para ingresar sociedades de
emprendimiento a través de la plataforma electrénica.
b. Se apoy6 a los Notarios en la revision de las minutas de escrituras de aclaracién, ampliacién o modificacién
por motivo de reingreso de sociedades mercantiles.
¢. Se apoy6 a los usuarios en cuantoa consultas generales de los requisitos generales y esenciales que exige Ia
ley para ingresar sociedades mercantiles nuevas de forma fisica y electrénica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIQNALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
Dependencia Unlidad Ejecutora 102/Reglstro Mercantil General de la RepublicafAdquisiciones y Contrataciones
Mes y afo del Informe Abril de 2022 Numero de Contrato RM-102-051-029-2022
Periodo de actividades d?l 01 de abril de 2022 al: 30 de abril de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo profesional, en anélisis y seguimiento de procesos de Adquiskcién en la modalidad de Cotizaciéon derivados de
la ejecucion del Plan Anual de Compras 2022.
¥ Seapoyd al drea de adquisiciones y contrataciones en la publicacion de bases oficiales del evento de cotizacion

RM-01-2022 denominado Sistema de Deteccidn y Extincion de incendios para el centro de datos del Registro
Mercantil General de la Republica.
» Seapoyd al drea de adquisiciones y contrataciones en la publicacion de bases oficiales del evento de cotizacion

RM-02-2022 dencminado elevador para pasajeros para el Registro Mercantil General de la Republica.

Apoyo profesional en la coordinacidn y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién y Licitacion
correspondientes al presente ejercicio fiscal 2022.

» Se apoyd al area de adquisiciones y contrataciones en la logistica para recepciéon de ofertas del evento de

cotizacion RM-01-2022 denominado Sistema de Sistema de Deteccion y Extincidn de incendios para el centro

de datos del Registro Mercantil General de la Republica.

Apoyo profesional en la Gestion de delegacién de firma de contratos y gestion para emisién de acuerdo ministerial de
aprobacién de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente ejercicio fiscal 2022.

Apoyo profesional a la Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de Compromiso, Devengado y Pago
de Proveedores en el Sistema de Gestidn (SIGES).

» Se apoyd en publicar en el portal de Guatecompras facturas y solicitudes de compra para crear npg,
correspondientes al mes de abril de 2022.

> Se apoyo en gestionar firmas de cotizaciones, facturas y érdenes de compra correspondientes al mes de abril
de 2022,

> Se apoy6 en el registro de drdenes de compra dentro del sistema informatico de gestion SIGES los pagos a

proveedores correspondientes al mes de abril de 2022,

Apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superiores derivadas de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de
planificacion y ejecucién.
» Se apoy0 en la revision de partidas presupuestarias, busqueda de codigos de insumos y detalle de los bienes

yfo servicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios,
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>
>

Se apoyd en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil,
Se apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracidn de la proyeccion de gastos del mes de

abril del ejercicio fiscal 2022,

Apoyo profeslonal a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el andlisis y reordenamiento de asignaciones
presupuestarias.

>

Se apoyé al érea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la proyeccién de gastos del mes de
abril de 2022.

Se apoyd al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de solicitud de modificaciones
presupuestarias dentro de los renglones necesarios para adquisicién de bienes y servicios.

Se apoyé al 4rea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de solicitud de reprogramacién de cuota

financiera para reordenamiento de renglones.

Apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacion reprogramacién y ampliacion de
cuota financiera.

»

Se apoy¢ al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de la Programacion de cuota financiera
de regularizacion y de anticipos.

Se apoy¢ al area de adquisiciones y contrataciones en |a elaboracién de la solicitud de cuota financiera para el
mes de abril de 2022,

Apoyo profesional en la metodologla de contratacién de subgrupo 18
Ofras actividades que le requiera la autoridad del &rea para la cual presta sus servicios.

»
>

Se apoyd an emitir oficlos para traslado de documentos para el despacho superior,

Se apoyd con la participacion en reunion de trabajo en la cual se describieron los lingamientos de trabajo para
el mes de abril, asi como para coordinar con las diferentes areas administrativas el lienado de requerimientos
para la compra de bienes y servicios.

Se apoyé al area de adquisiciones en la revision de salicitud de compra, verificando la utilizacién del formato
establecido por adquisiciones, aspectos legales, caracteristicas y clase de requerimiento.

Se apoy6 al area de adquisiciones en la elaboracién de oficios 0 memorandums, los cuales fueron dirigidos a
diferentes areas del Registro Mercantil General de la Republica.

Se apoyd al despacho superior en la elaboracion del proyecto de resolucién para aprobacién de documentos
del evento de cotizacién RM-01-2022 Sistema de Deteccién y Extincion de incendios para el centro de datos

del Registro Mercantil General de la Republica.

Rudy Giovanni [ Ta08 Geemante CESAR Firmado digitalmente
Samayoa Samayoa Ramirez por CESAR CLAUDIO
Ramirez oyl CLAUDIO  menpez
Fecha: 2022.04.18
Lic. Rudy Giovanni Samayoa Ramirez M E N D EZ 10:08:31 -06'00"
Vo.Bo.

Sr. Cesar Claudio Méndez

Istro

RCANTIL

Registrador Mercantil
General de la Republica




000191

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIGNALES
Nombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTC LEGAL
W eieil ABRIL DE 2022 Namere de Contrato RM-102-052-029-2022
Informe
Perioda de actividades del; 1 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

g, Apoye profesional en jo cofificocion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empres as mercantiles y los demds
actos mercontiles afectos a inscripcion mercanti registrol”.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacidn de expedientes fisicos consi en modificaciones de sociedades mercantiles correspondientes a: reduccldn de capital por
amortizacion de acciones, transformacidn de sociedad, modificacidn de objeto sodal, modificacidn de domicilio social, modificaciones varias al pacto social.

*58 apoyd profesionalmente en amitir opinidn juridica sebre consultas realizadas por Ja seccién de auxlliares de comercic relacionadas a; inscripcion de actas de asambleas
extraordinarias.

"5S¢ apoyd profesionalmente en emitir opinién juridica scbre consultas realizadas por la seccidn de empresas marcantiles relaclonadas a: inscripeidn de empresas mercantiles por
objeto.

"b. Apovo profesional en Ja atencion a notarios y usvarios en general”,

*Se apoyd profesionalmenta an (3 atencién a notarlos sobre expedientes de modificacion a la escritura de sociedad.
*Se apoyd profesionalmenta en |a atencidn a usuvarios en general via telefdnica sobre consultas relacionadas a procedimlentos registrales.

"¢, Apoye profesional en fo elaboracidn de dictd ¥ £ itas requeridos por ef Registrador Mercantil General de fa Repiiica®,

#Se apoyd profesionalments en emitir opinidn juridica sobre Ja aplicacion de normas jurldicas a casos especificos,
*Se apoyd profesianalmenta en emitir opinidn juridica y anélisis de expedientes en consulta.

“d. Apoyo profesional en fo calificacion de las drdenes enviados of Registrodar Mercantil Generol de fo Repdblice por los distintos drgonos furfsdiccionales”,

*Se apoyd profesionalmente en la calificacién de despachos relaclonados con la conwversidn de acciones de al portador a nominativas enviados al Registrador Mercantil General por
las distintos drganos jurlsdiccionales,

*Se apoyd profesionalmente en la calificacidn de despachos reladionados con el levantamiento da embargo con cardcter de intervencin enviados al Registrador Mercantil General
por |os distintos drganes jurisdlccionales.

*Se apoyd profesionalmente en la callficacién de certificacidn judicizl v despachos judiciales en donde los distintos drganos jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la
Repiblica anotar prérroga del plaze de |a liquidacién de sociedades mercantiles.

"a. Apayo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por ef Registrador Mercanti! que se requiero que sean notificadas”.

*5e apoy profesfonalmente en notificar notarialmente las resoluciones de tramite, en la que se declare sin lugar 3 la oposicidn 3 la inscripeidn de denominacidn social de las
sociedades mercantiles nuevas,

*Se apoyd profesionalmente en notificar notarialmente las resclucicnes para solicitud de fianza de la inseripcién de sucursales de sociedades extranjeras.

"5e apoyé profasionalmente en notificar notarialmente las resclucdones de trimite de la inscripcidn de sucursales de sociedades extranjeras.

“f. Otras actividodes que le requiera la outoridod superior def drea pora la cuol presta sus servicios™,

*5¢ apoyd profesionalmente en la calificacion de expediente asignados en linea relacionados a la inscripeién de empresas mercantiles por nombre comercial.
*Se apoyd profesionalmante en la calificacidn de expediente asignados en lines relacionados a la inscripeidn de auxillares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR
Dependencia Unidad Ejecutora 142/ Registro Mercantil General de la Reptiblica /Sociedades Nuevas
Me[sm‘f;‘:'rf'ed"" ABRIL 2022 Nomero de Conlrate RM-102-053-029-2022
Perioda de actividades . del: | de Abril 2022 al: 3 de Abril 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcion de
sociedades mercantiles nuevas locales,

a. Seapoyd en la verificacién de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles nuevas.

b. Seapoyd calificar las escrituras de ampliacién, modificacién o aclaracidn de sociedades nuevas.

¢. Se apoyé realizar calificacion con motivos de suspension o aprobacién de sociedades nuevas.
ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripeién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

a. Se apoy0 verificar y calificar actas notariales de nombramiento de sociedades.

b. Se apoyd en la confrontacién de los datos del acta notaria con los datos del fermulario de expedientes ingresados,

¢.  Se apoyd en formular calificacidn aprobada o rechazada de expedientes.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién de primer/
primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

a.  Se apoyé calificar datos de los formularios de la primera empresa mercantil.

b. Se apoy6 en confrontar que el capital de la primera empresa, de la sociedad nueva ,

¢. Seapoyé en realizar calificaciones tante fisicas como electrénicas.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de bienes
registrales y prorroga a la acreditacidn de bienes registrales,
a. Se apoyd en verificar la acreditacién de los bienes inmuebles aportados, en escritura constitutiva.
b. Se apoyo en la confrontacién de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segiin los titulos de propiedad.
¢. Seapoyé en la calificacién juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prérroga para la acreditacién de
los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles.

ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcidn definitiva que contenga
aportaciones de bienes registrales

a. Seapoyd verificar que las solicitudes de aportacion de bienes se encuentren en el plazo de conformidad a la ley.

b.  Seapoyd en la anotacién de prorrogas dentro del sistema de los bienes inmuebles registrables,

c. Seapoyé en laanotacién de los bienes regisirales inmuebles de las sociedades mercantiles nuevas.
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ACTIVIDAD TDR: Apoyo profesional en atencidén a usuario y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a dudas
registrales generales y especificas por rechazos realizados.

a. Seapoyod en atender consultas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas.

b. Seapoyd a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes sociedades mercantiles nuevas.

c. Seapoyd alos Notarios y usnarios respecto rechazos especificos de sociedades de emprendimiento .

ACTIVIDAD TDR: Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios.
a. Seapoyd enaclarar dudas de requisitos que se necesitan para la inscripeion de de Sociedades de Emprendimiento.
b. Se apoyd en la verificacion v calificacion juridica del ingreso y reingreso de las sociedades de emprendimiento.
¢. Seapoyd a los Notarios y usuarios por medio de correo institucienal, en cuanto a dudas y comentarios del ingreso o
reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electrénica, asi como sociedades de
emprendimiento..
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE L& REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
Megeanio gel ABRIL 2022 Nimero de Contrato RM-102-054-029-2022
Pericdo de actividades Oel: 01 DE ABRIL DE 2022 Al 30 DE ABRIL 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO

* Se apoyd en la instalacién de lampara led en el sanitarios para caballero en el area de sotano del Registro
Mercantil

s  Sec apoyd en la instalacidn de toma corriente en la sede de zona 10 del Registro Mercantil

Se apoyd en chequeo fisico de planta elécirica del Registro Mercantil

Se apoy0 en la reparacion de cable linea telefonica del drea de asesoria juridica del Registro Mercantil

Se apoyd en la reparacién de cable de linea telefonica del drea de despacho general del Registro Mercantil

b} APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE PISOS, PAREDES, CIELO FALSO, VENTANALES,
GRADAS, AZOTEA Y PARQUEO DEL EDIFICIO

»  Se apoy6 en limpieza de calderas o bajadas de agua en azotea del edificio del Registro Mercantil
*  Seapoy6 en el riego de jardines ubicados frente al edificio y en el drea de parqueo del registro mercantil
*  Seapoyé en la reparacion de silla para usuarios de ventanillas

¢ se apoyé en la aplicacién de pintura color blanco en el techo donde se ubicaban parches de yeso ubicado en
la sede de zona 10 del Registro Mercantil

¢} APOYO TECNICO EN EL DESMONTAJE Y MONTAIJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO POR LABORES DE
MANTENIMIENTO

¢  Se apoyd en la desinstalacién de cielo falso para la ubicacién de fuga de agua en tuberia de drenaje que pasa
por el 4rea de financiero que viene de la cafeteria del tercer nivel del Registro Mercantil

¢+ Se apoyd en el desmontaje de cielo falso himedo para la instalacion de cielo falso en buen estado en ¢l drea
de financiero

d) APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO DE BIENES MUEBLES DELEGADAS POR LA AUTORIDAD
SUPERIOR DEL AREA EL EN CUAL PRESTA SUS SERVICIOS

s  Seapoyd en la reparacién de chapa de mobiliario para la oficina de sociedades
¢ Seapoy6 el cambio de chapa para mobiliario del drea de archivo del Registro Mercantil
¢+  Se apoyd en colocacidn de sillas de espera en el parqueo del Registro Mercantil
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e)

g

h)

APQOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE CAJAS Y MOBILIARIO A BODEGAS AUXILIARES DEL
REGISTRO MERCANTIL

APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS Y/O
MANTENIMIENTOS

e Se apoy0 en el recorrido con proveedor para el mantenimiente de equipos de aire acondicionado
perteneciente al Registro Mercantil.

s  Se apoyd a proveedores por visita técnica para fumigacion en oficinas, 4reas comunes y bodegas
auxiliares del Registro Mercantil.

e Se apoy6é a proveedores por visita técnica para la desinfeccién de oficinas y 4reas comunes del
Registro Mercantil.

¢ Se apoyd en el seguimiento a proveedor en el mantenimiento al jardin perteneciente al Registro
Mercantil,

»  Se apoyd darle acompaifiamiento al proveedor encargado de reubicar los dngulos de vision de cAmaras
en las bodegas auxiliares ubicadas en zona 21,

¢ Se apoyd en el acompafiamiento a proveedores en la visita técnica para el mantenimiento de circuito
cerrado de camaras de video pertenecientes al Registro Mercantil.

* Se¢ apoyd en acompafiamiento a proveedores en la visita téenica para el traslado de condesadoras
pertenecientes al Registro Mercantil.

APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE
EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS

* Se apoyd en el lijado vy aplicacién de pintura verde en marco de puerta de emergencia del Registro
Mereantil.
Se apoy6 en ¢l traslado de documentos del Registro Mercantil at Ministerio de Economia.
Se apoy6 en el encendido v apagado de aires acondicionados en coficinas de Secciones de Empresas
Mercantiles, Modificaciones, Auxiliares de Comercio y Servicios al Usuario del Registro Mercantil.

¢ Se apoyo en la reparacién y reinstalacién de letreros de informacidn del Registro Mercantil ubicados
en diferentes areas.

s  Se apoyd en el traslado de archivo tipo rebot del area de informdtica del tercer nivel hacia el area de
adquisiciones del segundo nivel del Registro Mercantil.

s Se apoyd en [a colocacidn de sillas y mesas para reunién realizada en el lobby del edificio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Edwin Santana Carrillo Cac

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuiblica /
Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y

Dependencia

Escaneo
Mes y afio det abril de 2022 e RM-102-055-029-2022
Informe
Periodo de actividades | del: 1 de abril 2022 al: | 30 de abril 2022

1. ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales;

» Se apoy6 con sellar todos los expedientes de Auxiliares de Comercio, Acciones,
Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,

Modificaciones, Sociedades. Para poder determinar los expedientes que procederan
Escanear.

» Se apoyd con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles y Empresas en
Linea , Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos

Modificaciones y Sociedades. Guardando los expedientes dentro de la base digital det
Registro Mercantil.

B} Apoyo técnico en la limpleza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos,
entre ellos grapas, clips, post-it;

» Se apoyd en la limpieza de los expedientes, quitando los objetos que obstruyan el

Proceso de escaneo, tales como: clips, grapas, hojas adhesivas etc. Evitando el dafio de
Los equipos de escaneo y los expedientes de tramites registrales.

C) Apoyo técnico en la atencién y resolucion de consuitas a usuarios;

> Se apoy6 con la atencion a los usuarios que llegan al Archive General y Escaneo del
Registro Mercantil. Buscando los documentos de los expedientes que han solicitado,
y asi mismo verificando posteriormente las boletas de pago realizadas en el banco,
Con el monto que corresponda por la impresion de los archivos.

» Se apoy6 con la resolucion de consultas de los tramites que se realizan en el Registro
Mercantil, a todos los usuarios externos del Registro Mercantil.
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D} Apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de Acciones, Asamblea, Auxiliares
de comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones Mandatos, Modificaciones, Sociedades
Nuevas a bodega Auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica;

> Se apoyd con el traslado de las cajas de expedientes escaneados correspondientes al
afo2019 y 2011, trasladando las cajas del Registro Mercantil hacia bodegas auxiliares

ubicadas en zona 21.

E) Otras Actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta

sus sorvicios:

¥ Se apoyd con el archivo de los expedientes de tramites registrales, que se encuentran
Digitalizados, archivandolos en las cajas rotuladas correspondientes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Hombre completo del centratista Maria del Pilar Alvarado Corado
Eere et UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES
Me[s ¥2fo del ABRIL DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-056-029-2022
nformea
Pariodo de actividades dels 01 DE ABRIL DE 2022 al: 30 DE ABRIL DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.  APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

B. APOYO TECNICO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA RECHAZO O APROBACION;

L

€. APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

D. APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

*

L

E. APOVO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

*

»

»

F.  APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;

*

G.  APOYO TECNICO EN EL ENVO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;

SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS INDIVIDUALES,
SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE COMERCIANTES INDIVIDUALES.
SE APOYO EN LA CALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE ACUERDO CON LO SOLICITADO POR EL USUARIO CON LOS
DOCUMENTOS PRESENTADOS.

SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE CAMBIO DE OBJETO MERCANTIL.
SE APOYC EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS POR ERROR EN LA DIRECCION COMERCIAL,
SE APQY( EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE CAMBIO DE DENOMINACION SCCIAL.

SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES ANGNIMAS,
SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIC DE DIRECCION FISCAL.
SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE PROPIETARIO POR COMPRAVENTA.

SE APOYQ EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CAMBIO DE OBJETO MERCANTIL.

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANQTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE AMPLIACION DE OBJETO.

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICC DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE
EMPRESAS INDIVIDUALES.

SE APOYO EN LA IMPRESIGN DE RAZONAMIENTQOS DE CAMBIQ DE DIRECCION COMERCIAL.
SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE MODIFICACION DE CLAUSULAS.
SE APOYO EN LA IMPRESIGN DE RAZONAMIENTOS DE AUMENTO DE CAPITAL.

SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS INDIVIDUALES.
SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS DE POR FALLECIMIENTO DEL PROPIETARIO.
SE APOYG EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR FUSION DE SOCIEDADES ANONIMAS,

SE APOYO EN EL ENV(O DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR CONSULTA DE CAMBIO DE OBJETO EN VIRTUD

QUE MENCIONAN VARIAS ACTIVIDADES.

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTQ LEGAL PARA SU CALIFICACION E INSCRIBIR LA ANOTACION

CORRESPONDIENTE.

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR DEVOLUCION EN VIRTUD DE CONTENER ERROR
EN ESCRITURA DE MODIFICACION.
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H. APOYO TECNICO EN EL ENVIQ DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEOQ;
*  SEAPOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ PARA QUE SEAN
RESGUARDADOS.
»  SE APOYO EN EL ENVIQ DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ LUEGO DE REALIZAR LAS
ANOTACIONES CORRESPONDIENTES.
e SEAPOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA SU CONSERVACION.

. APOYQ TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES COMERCIALES, OBJETO DE
EMPRESAS Y 50CIEDADES;

s SE APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE AMPLIACION DE OBJETO DE COPROPIEDAD.

s SEAPOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE QOBJETO DE SOCIEDADES ANGNIMAS,

e SE APOY® EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE DIRECCIGN COMERCIAL DE EMPRESAS INDIVIDUALS.

J, APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA INSCRIPCION DE
MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;
e SEAPOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA ANOTACION DE ERROR
INVOLUNTARIO.
+  SEAPOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION DE ACUERDO
DE REDUCCION DE CAPITAL.
»  SEAPOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION DE
AUMENTO DE CAPITAL.

K. APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
»  SEAPOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE OBIETO DE EMPRESAS INDIVIDUAESL.
e SE APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE CAPITAL.
e SEAPOYO EN LA INSCRIPCIGN DE MODIFICACION DE CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE SOCIEDADES ANGNIMAS,

L. APOVO TECNICO EN LA VERIFICACION ¥ SOUCITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN
MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;
+  SEAPOY( EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS SE AGREGUE LA DIRECCION
COMERCIAL DE LA EMPRESA MERCANTIL EN VIRTUD QUE SE OMITIO AL MOMENTO DE SU INSCRIPCION.
e SEAPOVO EN LA VERIFICACIHON Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE COMERCIANTES INDIVIDUALES ¥
ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI.
*  SEAPOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMA SE AGRUEGE EL
OBJETO EN VIRTUD QUE SE OMITIO AL MOMENTO DE SU INSCRIPCION.

M. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS,

o SEAPOYO EN LA REVISION ¥ VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE LOS EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE
COMERCIANTES INDIVIDUALES ¥/0 EMPRESAS MERCANTILES.

& SEAPOYO EN EL ANALISIS DEL OBJETO CONSIGNADO EN EL FORMULARIO DE INSCRIPCION DE EMPRESAS MERCANTILES
¥/0 COMERCIANTE INDIVIDUAL PRESENTADQ POR EL USUARIC.

e SEAPOYO EN LA VERIFIFICACION DE LAS BOLETAS DE PAGO CORRESPONDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE
COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/O EMPRESAS MERCANTILES.

e SEAPOYO EN LA REVISION E INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/Q EMPRESAS MERCANTILES EN LINEA.
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