ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTOQ
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

JUNIO 2,022
No. Nombre del Empleado Niimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura

1 | AGUILAR JUARE?, JOSUE ISAIAS RM-102-057-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 101265778 BO4DEZ10 2620073734
2 |ALVARADO CORADO, MARIA DEL PILAR RM-102-058-029-2022 __|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 108758214 OFB5337D 3112914693
3 |AUYGN COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-059-029-2022  [SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 103463862 649FFDE3 1429487802
4 |BERGANZA FAJIARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-060-026-2022  |SERYICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 65483180 C252C790 1961904968
5 |CABALLERD CONTRERAS NURIAN YERALY RM-102-061-028-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95796283 AADCD248 405555115
& |CALLEIAS, MARTA ALICIA RM-102-062-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 450000 | 64413837 BBLIFADD 414665406
7 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-063-028-2022  |SERVICIOS TECNICOS 0 600000 | 2268588K 7754DEBS 886983833
B |CASTELLANOS SOLARES, SELYIN OMAR RM-102-064-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 12,000.00 | 66070643 90349584 3508751674
9 |CHAVEZ 50US, ERICK ANTONIO RM-102-055-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 450000 | 94751315 44CASE08 4060825206
10 |crRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-066-029-2022  [SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 69152071 JOILEFIE $14369031
11 |pE sOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-067-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 97552763 6C732264 1304241408
12 | EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-069-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 6,500.00 | 48133438 ACEG3FEY 2588167295
13 |ESTRADA ARA, MINDY ALEMNDRINA RM-102-070-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 5000.00 | 78463589 F3E26F67 893797140
14 | GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-071-020-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 350000 | 110652274 SAFOBZEL 1737183190
15 | GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-072-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS [} 6,000.00 | S8828150 DF9115AC 2528922958
16 | GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-073-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 75844648 C5765072 2781627137
Y | ernAnDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-074-025-2022  |SERVICIOS TECNICOS a £,000.00 | 79556132 ODESF359 2226800422
12 |HERRERA DE LEON, REYNA GUADALUPE RM-102-075-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 107727684 BBB328DE 2811906537
19 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-076-028-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 81761651 DIFEBTAD 87638280
20 |L6PEZ DiAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-077-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 44133138 CF65CC13 3542596346
21 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOF(A RM-102-078-026-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 95669884 B59A0177 517097720
22 | MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-076-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 75255286 71510824 2700835375
43 |CASTELLANOS CARRAZANZA DE AGUILAR, DORA .

GRACIELA ELIZABETH RM-102-080-028-2022  |SERVICIOS TECMICOS Q 600000 | 54938399 A61D7322 3795862662
24 | MOLINA GRTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-051-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 83813217 1C25C060 1768769363
25 |MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-082-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 57407819 DS76F375 2300609292
26 | MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-083-029-2022  [SERVICIOS TECNICOS o] 700000 | 85375292 B2A34D4D 84362508
27 |oROZC0 TUL DAVINCI LEONARDO RM-102-084-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 49872761 3F182749 2458601154
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ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

JUNIO 2,022
No. Nombre de! Empleado Niamero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serle No. Factura
28 | pEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-085-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS qQ 6,500.00 | 93847910 1E42A1EC 3501213408
29 |PEREZ UCELD, JHONATAN ALEXIS RM-102-026-028-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 95713255 AZ040B7S 389105587
30 |poL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-087-028-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 85731358 E1D79332 1246580513
31 |RAMOS ESTRADA, 1OSE REMATO RM-102-085-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 99336545 37193861 3725541916
32 |RAMOS RUIZ, JACQUELYN KARINA RM-102-089-029-2022  [SERVICIOS TECNICOS G 550000 | 50734733 SSODEEGD 2834711524
33 | ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RM-102-090-029-2022 __|SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 41559967 62ADE499 3435351513
34 |SAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-091-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS o} 6000.00 | 82255644 33836D1C 2274051468
35 |AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDO RM-102-092-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q@ 17,800.00 | 45483272 14605534 1517832346
38 | ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-003-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | & 1500000 | 5097215 364CDCF6 2657373230
37 |ARGUETA RAMIREZ, CLAUDIA TERESA RM-102-094-029-2022  |SERVICIOS PROFESTONALES | Q 17.000.00 | 16963016 15176738 234573755
33 | ARGUETA REYNOSO, RENE ALEJANDRO RM-102-095 026-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 93007558 EEAEBE40 626738454
32 | CONTRERAS ALFARQ, CARMEN GABRIELA RMF102-096-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 40773523 AS59DBFC 4003939027
40 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-097 -029-2022 _ |SERVICIOS PROFESIONALES | 0 15,000.00 | 34315586 DOSFEDAL 3899540993
41 | DELGADD SAMAYOA, MARCELO GIOVANNL RM-102-098-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | 15,000.00 | 9575448 DBB2592B 67651334
42 |ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA
ALICIA RM-102-099-025-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q@ 17,000.00 | 1634062 GIBESASS 1563837915
43 | FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-100-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 32095813 1E19CBFS 3375778679
44 | HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-101-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 15,000.00 | 70603731 2F5AD2FO 3294578024
45 | PINZON MARTINEZ OF CASTRO, OLGA MARINA RM-102-102-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 7,000.00 | 44015712 GAEI2FFF 3797631810
46 |saMAYOA RAMIREZ, RUDY GIOVANNI RM-102-103-029-2022 _ |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 45223807 53BCHAGE 1787513860
47 | SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-104-026-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 37765027 DES191C1 3556460502
48 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY AM-102-105-029-2022 |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 55142826 4CIDSFCS 3556327728
49 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-106-028-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 8513856 SASBED7A 2913288831
50
MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE RM-102-107-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS a 7,500.00 | 43248063 57FBBBDE 313013951
s1 ]
JORGE LUIS RAMIREZ CHUN RM-102-108-029-2022 __ |SERVICIOS TECNICOS a 12,000.00 | 95603524 2829AA69 643649192
52 |PATRICIA DEL ROSARIO DONIS SOLARES RM-102-103-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES 17,000.00 | 70400741 OOFOB25A 900746400
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INFORME MENSLUIAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista JOSUE 1SAIAS AGUILAR JUAREZ
P e UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
Mﬁ:’;f‘:fede' JUNIO DE 2022 Numere de Contrato RM-102-057-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO 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 apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Recursos Humanos.

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

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentas a Planificacién, Proyectos y Cooperacion.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Desarrollo Institucional.

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.

Se apoy¢d en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn Financiera.,

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones.
Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentacion a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién.

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

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a Informacion Publica.

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

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

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

Se apoyé en el resguardo y traslado de documentacién con cardcter 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 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de paz.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera Instancia Civil.
Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Penal,

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Familia.

Se apoy0 en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Econémico Coactivo.

Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Tributario.

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

Se apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Persecucidn Penal,

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

Se apoy6 en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia
Penal en Materia Tributaria y Aduanera,




e Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia
Penal de Delitos de Extorcidn.

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

e Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte de Constitucionalidad.

¢ Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Corte Suprema de Justicia.

s Seapoyd en el resguardo y traslade de Documentacién a la Contraloria General de Cuentas.

e Se apoyéd en el resguardo y trasiado de Documentacién a la Superintendencia de Administracién
Tributaria.

e Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

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

e Seapoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a la Municipalidad de Guatemala.

s Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién hacia Banco de Desarrollo Rural.

» Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio Piblico.

+ Se apoyd en el resguardo y traslado de Documentacién a la Cdmara de Comercio.

¢ Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacién a la Direccin Ejecutiva Comisidn Presidencial
Contra la Corrupcion,

D) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.
e Seapoy6 en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Ministerio Publico de Mixco.
» Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Juzgado de Primera Instancia Civil y
Econdmico Coactivo de Mixco.

¢ Se apoyéd en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Familia de Mixco.

E) APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.
* Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Finanzas Publicas.
e Seapoyod en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de la Defensa.
e Seapoyd en el resguardo y traslado de Dacumentacion al Ministerio de Relaciones Exteriores.
¢ Seapoyé en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Trabajo y Prevencion social.

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

* Se apoyé en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Empresa de Claro.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Maria del Pilar Alvarado Corado
Dependencia UNIDAD EJECUTORA, 102 (REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
P DEPARTAMENTO DE QPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES
e300 del JUNIO DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-058-029-2022
nforme
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A, APOYQ TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE CLAUSURAS DE EMPRESAS MERCANTILES.
SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE COPROPIEDADES.
SE APOYO EN LA CALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL.

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

SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE AMPLIACION DE OBJETO.,
SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS POR FALTA DE PAGOS DE ACUERDO AL ARANCEL.
SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADGS DE AUMENTOS DE CAPITAL.

C.  APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

»
»
»

SE APOYG EN LA EMISION DE EDICTOS DE CLAUSURAS DE EMPRESAS MERCANTILES.
SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL.
SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE PROPIETARIQ POR FUSION.

D. APOYOQ TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACISN EN SISTEMA ELECTRONICO;

»

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE RECTIFICACION DE NOMBRE
COMERCIAL.

SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE REDUCCION DE CAPITAL.

SE APOVO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CORRECCION EN LA DIRECCION FISCAL
DEL PROPIETARIO,

E. APOYO TECNICO EN LA IMPRESKON DE RAZONAMIENTOS;

SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE AUMENTO DE CAPITAL.
SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS CAMBIC DE NOMBRE COMERCIAL,
SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE CAMBIO DE VALOR NOMINAL.

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

-

SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS DE SOCIEDADES.

SE APOYQ EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR DISOLUCION Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES
ANONIMAS,

SE APOYS EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS A SOLICITUD DEL PROPIETARIC.

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

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR CONSULTA DE CAMBIO DE OBJETO.

SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL.

SE APOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA REALIZAR ANOTACION DE AMPLIACION DE
CAPITAL.




H. APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCIGN DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEOD;
s SEAPOYS EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA SU RESGUARDO.
s SEAPOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA EXTENDER COPIAS A
LOS USUARIOS.
¢ SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ PARA QUE SEAN
PRESERVADOS.

. APOYOQ TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES COMERCIALES, OBJETO DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES;

s SE APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE NOMBRE DEL PROPIETARIO.

s SEAPOYO EN LA ANOTACION DE REDUCCION DE CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS,

e  SE APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL,

J. APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA INSCRIPCION DE
MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;
o SE APOY( EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA ANOTACION DE
DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS,
¢ SE APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA PUBLICACION DE BALANCE
GENERAL FINAL.

e SEAPQYO EM LA REVISIGN DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA ANOTACION DE ACUERDO
DE FUSION,

K. APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
*  SE APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.
¢ SE APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE PACTO SOCIAL.
e SEAPOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE RAZON SOCIAL.

L. APOYQ TECNICO EN LA VERIFICACION ¥ SOUICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN
MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;
+  SEAPOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS SE AGREGUE LA CATEGORIA
QUE CORRESPONDE A LA EMPRESA EN VIRTUD QUE SE OMITIO AL MOMENTO DE SU INSCRIPCION.
e SEAPOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE VINCULACION DEL MANDATARIO A LA EMPRESA.
SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES SE AGREGUE EL
OBJETO EN VIRTUD QUE SE OMITIO AL MOMENTQ DE SU INSCRIPCION.

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

s SEAPOYO EN LA REVISION DE LOS DATOS ¥ DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL USUARIO PARA SU INSCRIPCION
COMO COMERCIANTES INDIVIDUALES.

e SE APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES DE EMPRESAS DE SOCIEDADES ANONIMAS EN LINEA PARA LA VERIFICACION
SI LA EMPRESA APLICA A CATEGORIA DE SUCURSAL.

*  SEAPOYO EN EL ANALISIS DEL OBJETD CONSIGNADO POR EL USUARIO PARA LA INSCRIPCIGN DE EMPRESAS
INCIVIDUALES.

e SE APOY( EN LA CONSULTA DENTRO DEL SISTEMA DEL REGISTRO MERCANTIL PARA LA VERIFICACION S) EL SOLICITANTE
SE ENCUENTRA INSCRITO COMO COMERCIANTE,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo deif contratista Marco Asdrubal Antonio Auyon Cotto

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de fa RepUblica /

Pypendenica Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Auxiliares de Comercio
Mt Junio 2022 Nomero de Contrato RM-102-059-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 de Junio 2022 al: 30 de Junio 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

¢}

d)

Apoyo técnico en la califlcaciéon de expedientes correspondientes a inscripclon de auxiliares

de 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, cancelacién de aviso de emision de acciones, Inscripcion

de actas de asamblea, inscripcién de agentes, distribuidores y representantes;

- Se apoyd en la calificacion e inscripcion de Auxiliares de Comercio.

- Se apoy6 en la calificacidn y cancelacion de Auxiliares de Comercio.

- Se apoyd en la calificacion e inscripcion de Mandatos.

- Se apoyd en la calificacidén de revocatoria de Mandatos,

- Se apoyd en la calificacién de cancelacion de mandatos

- Se apoyd en la calificacion de Factores.

- Se apoy6 en la calificacidén de Liquidadores.

- Se apoyd en la calificacion de Ejecutores Especiales.

- Se apoyd en la calificacion de Aviso de Emision de Acciones.

Apoyo téchico en reselucién de dudas y consultas al ptblico interno y externo relacionado

a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccidon de Auxlliares de Comercio;

- Se apoy6 en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el piblico extemo referente a
expedientes en tramite.

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

- Se apoyé en la verificacion, Calificacion e Inscripcién de Auxiliares de Comercio por medio de
la plataforma E-portal.

- Se apoyd en la verificacion, Calificacion y Cancelacién de Auxiliares de Comercio por medio de
la plataforma E-portal.

- Se apoyo en la verificacion, Calificacion e Inscripcion Mandatos por medio de la ptataforma E-
portal.

- Se apoy6 en la verificacién, Calificacion e Inscripcién de Aviso de Emisidon de Acciones por
medio de |a plataforma E-portal.

Apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de

Archivo General y Escaneo;

- Se apoyo en el traslado de documentos depurados de Auxiliares de comercio, Factores,
Liquidadores, Mandatos, Cancelaciones de Mandatos y Revocatorias de Mandatos a la Seccion
de Archivo General y Escaneo.




e)

g)

Apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a
inscripcion de auxiliares de comerclto, cancelacién de auxillares de comercio, inscripcion
de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emisiéon de acciones,
cancelacion de aviso de emisién de acclones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se apoy? en la verificacion, calificacion e inscripcion de Auxiliares de Comercio y Mandatos
contenidos en la carpeta electronica de Departamentales.

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

- Se apoy6 en la elaboracion de solicitud para la correccion de inscripciones de Auxiliares de
Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio y Mandatos al area de Tecnologias de la
Informacion.

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

Se apoyé en la clasificacién de expedientes que ingresan al departamento de Operaciones
Registrales, seccién de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOSTECNICOS

Nombre completo del contratista

DEBORA RAQUEL BERGANZA FAJARDO

Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO
s yanp gel JUNIO 2022 Nimero de Contrato RM-102-060-029-2022
Informe
Perlodo de actividades del: 01 JUNIQ DE 2022 al: 30 DF JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apovo en |a orientacién, recepcidn v entrega de documentos registrales de empresas:;

Se apoy6 con la explicacion de la descarga de patentes en linea el uso del pin y su correcta descarga, asi como verificar
las etapas de operacidn de la empresa mercantil para informarle al usuario la fecha de entrega de su patente, asi
como la explicacién para solventar los previos para la entrega de patente de empresa.

Se apoyo con la explicacién del uso correcto de los formularios dirigidos a modificacion, clausura de empresa,
actualizacion de DPI, reposicién y cambio de direccidn fiscal y comercial de la patente, asi como su correcto llenado y
los pasos para su descarga.

Se apoy6 con la explicacién de la utilizacién de servicios en linea para la solicitud v entrega de documentos de
empresas

Se apoyo con la explicacidn de los requisitos para la solicitud de patente de empresa de forma fisica o electrénica.

b. Apovo en |a orientacidn, recepcidn v entrega de documentos registrales de sociedades:

Se apoyd con explicacién de los requisitos para modificacién de la patente de sociedad, actualizacién, reposicién y
cancelacidn, los pasos para su descarga.

Se apoyé en la verificacién de documentacidn que usuario tiene que presentar para la modificacién de sociedades.

Se apoy6 en la validacion de sociedades enviadas previamente en linea, atreves del portal de Mi negocio

Se apoyd en la orientacién de subsanacién de previos solicitado por el departamento legal en a la modificacién de
sociedades.

¢. Apoyo en la orientacién, recepcién v entrega de documento registrales de Auxiliares de Comercio;

Se apoyé en la verificacion de la documentacién que presenta el usuario para la entrega de razonamientos de
nombramiento, solicitados de forma electrénica o en fisico.

Se apoyd al usuario en cuanto a indicarle el llenado del formulario de inscripcién de nombramiente y su cancelacion.
Se apoyé en la orientacion al usuarios de come procede la cancelacién de nombramientos vencidos en que momento
del proceso se solicita la certificacién de cancelacién,

d. Apoyo en la orientacion, recepcidn y entrega de documento registrales de autorizacién de libros:

*  Seapoyd en la orientacidn al usuario respecto a que tipos de libre es necesario habilitar y su costo.

¢ Se apoyéd en la explicacién al usuario de la utilizacién de la plataforma en linea para la solicitud de autorizacion de

libros.

e. Apoyo en |a orientacion, recepcién v entrega de documento registrales de certificaciones;

¢ Se apoyd en explicacion al usuario sobre el procedimiento para solicitar certificaciones, negativas y desplegados

atreves de la pagina y como realizar el pago del arancel correspondiente.




e  Se apoyd al usuario en el 4rea de ventanillas en la solicitud de todo tipo de certificaciones.

s  Sealos usuarios con la explicacién del uso de fotocopias certificadas.

e Se apoyd a los usuarios con la explicacion de que comprende un desplegade completo de una entidad y como
solicitarlo.

f. Otras actividades que le requiere la autaridad superior del drea en la cual presta sus servicios:

¢ Se apoyb en la entrega de previos y suspensiones, asi como explicar brevemente los rechazos para solventa los
rechazos.

s Se apoyé en la organizacidn del ingreso de usuarios, orientdndolos que tramites se realizan, horario de atencién y
pago de arancel.

o Se apoyd en verificar documentos que el usuario trae para su correcta solicitud y se ubique en las sillas adecuadas
para la recepcidn en ventanillas.

s Seapoyéd en la inhabilitacidén de especies fiscales con sello de Registro Mercantil, en patentes y razonamientos.

¢ Se apoyd enviando via correo electrénico, rechazos, patentes y razones cuando no es posible descargarlas desde la
pagina de Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MURI&N VERALY CABALLERC CONTRERAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIOMES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO
Mes y afio del JUNIO 2022 NGmero de Contrato RM-102-061-029-2022
Informe ek el e
Periodo de actividades del; 01 DE IUNIO DE 2022 al; 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcidon  de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

&

D)

E)

auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcidn de mandatos, revocateoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcidn de aviso de emisién de acciones, cancelacidn de aviso de emisidn de acciones, inscripcion de actas de
asambtea, inscripcién de agentes, distribuidores y representantes;

» Se apoyd en la calificacidn de las actas notariales de nombramiento que se adjuntan en los expedientes correspondientes
a la inscripcidn y cancelacién de auxiliares de comercio.

. Se apoyd en la verificacion de las boletas de pago que se adjuntan en los expedientes, que las mismas coincidan con el
arancel que se encuentra publicado en la pagina del Registro Mercantil.

* Se apoyd en la verificacidn de los documentos de identificacién de los representantes legales a inscribir,

. Se apoyd en la inscripcidn de todos aquellos expedientes que cumplen con los requisitos que establece Ja ley,

Apoya técnico en resolucidn de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacidén de expedientes que
ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio;
+ Se apoyd en la resolucidn de cualquier duda y consulta realizada por el pablico interno, referente a cualquier expediente que
fue calificado por mi perscna.
» S5e apovo en la resolucidn de cualguier duda y consulta realizada por el publico externo, referente a cualquier expediente que
fue calificado por mi persona.
*  Se apoyd en la explicacién al piblico externc el motivo del rechazo del expediente y el procedimiento a seguir para que el
expediente fuera reingresado de forma correcta.

. Se apoyd en la explicacién al pablico externo, sobre los documentos gue debe adjuntar para la inscripcidn de un mandato.
¢ Se apoyd en la explicacion al plblico externo, sobre los documentos que debe adjuntar para la inscripcidn de un acta de
asamblea,

Apoyo técnico en la calificacidn e inscripeién de de expedientes en E-portal;
¢+ Seapoyd en la calificacidn de los expedientes correspondientes a la inscripcidn de auxiliares de comercio, inscripcidn de
aviso de emisidn de acciones, inscripcién de actas de asamblea, por medio del sistama de E-portal,
*  Seapoyd en la orientacion al piblicc externo sobre la forma correcta de ingresar un expediente por medio del sistema de
E-portal.
e Se apoyo en la resolucion de cualquier duda al publico externo que ingresaron sus expedientes por medio del sistema de
E-portal
*  Se apoyd en la resolucion de cualquier duda al publico externo que retiraron sus expedientes de E-portal.
Apoyo téenico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

. Se apoyd en la realizacidn un listado de todos aquellos expedientes que fueron trasladades a la seccidn de Archivo
General y Escaneo.

. Se apoyd en descargar los expedientes del sistema para su traslado correspeondiente a la seccién de Archive General y
Escaneo.

. Se apoyd en trasladar los expedientes depurados a la Seccion de Archivo General y Escaneo.

Apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacion
de auxiliares de comercio, inscripcidn de mandatoes, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emisién de acciones,
cancelacién de aviso de emisitén de acclones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas plataformas electrdnicas que estén
disponibles en el Registro Mercantil

. Se apoyo en la verificacion que todos los documentos que el pablico externo adjuntd en cada expediente, curmplan con

los requisitos que estdn establecidos en la Jey.

. Se apoyd en la verificacidn y calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcidn de actas de asamblea,




. Se apoyd en la verificacidn y calificacidn de los expedientes correspondientes a la inscripcion de ampliacién de mandatos.

F) Apovo técnico en realizar las correcciones a las Inscripciones realizadas can error por el mismo operador utilizando para el efecto la
solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la informacién,

* Se apoyd en la realizacién de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, utilizando e cédigo 201, para su
respectiva correccién

Se apoy6 en la realizacidn de la solicitud respectiva, utilizando el numero de expediente que contiene el efror, para que
posteriormente el drea de Tecnologias de la informacién proceda a realizar la correccidn correspondiente

. Se apoyo en |a calificacién de los memaoriales que los usuarios adjuntan para que sea realizada la correccidn respectiva,

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en el cual presta sus servicios
. Se apoy6 en el envio a firma de todos los expedientes calificados y aprobados correspondientes a 1a inscripcion de auxiliares

de comercio.

. Se apoyd en la descarga e impresién de la razén de inscripcidn de todos los expedientes que se enviaron a firma.

. Se apoy6 en la elaboracién del listado de los expedientes descargados que contenian firma electrénica del sistema de E-
portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
Me];;’;n:lde' JUNIO 2022 Ndmero de Contrato RM-102-062-029-2022
Perfado de actividades Del: 01 DE JUNIO DE 2022 Al 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b}

<)

d)

APOYO TECNICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHQ SUPERIOR DEL REGISTRO MERCANTIL.
i. Se apoyo en la adecuacién apropiada det puesto de trabajo del Registrador Mercantil para que
se tenga un ambiente apropiado.

il Se apoyd en la atencidn de las visitas del Registrador Mercantil provenientes de entidades varias
y del Ministerjo de Ecanomia,

iii. Se apoyd en el traslado y atencion de visitas hacia la sala de reuniones ubicada en el sé6tano del
edificio del Registro Mercantil,

APOYOQ TENICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO DEL SECRETARIO Y REGISTRADOR AUXILIAR
i Se apoyé en la adecuacidn apropiada de los puestos de trabajo del Secretario General vy
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 Economia,

APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOQS 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, segtn corresponda la documentacidn
entregada por el Registrador Mercantil, Secretario y Registrador Auxiliar.

APOYQ 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 apoyd en el traslade de expedientes varios para el proceso de pago hacia el area de
Financiero.

ii. Se apoyé en el traslado de documentos varios para gestion de firma del despacho superior y
devolucién hacia el drea de Financiero.

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

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




V. Se apoyé en el traslado de expedientes procesados de la Seccidn de Empresas Mercantiles hacia la Seccidn de
Archivo General y Escaneo.

vi, Se apoyd en traslado de expedientes de primer ingreso o reingreso del Departamento de Servicios

al Usuario, hacia la Seccidn que corresponda {Empresas Mercantiles, Auxiliares del Comercio o
Modificaciones).

e} APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.
i. Se apoyé en archivar documentos varios, correspondientes al mes de junio.
f} OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS

I Se apoyé en la readecuacion y ordenamiento de cajas con expedientes pertenecientes al

Registro Mercantil, que estdn resguardadas en las bodegas auxiliares ubicadas en la zona 21 de
la ciudad capital.

ii. Se apoyd en la entrega de nota de fumigacién de las instalaciones a todos los departamentos y secciones que
conforman el Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Norbre completo det contratista Juan Carlos Cantoral Arriola
e UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
ependencia DEPARTAMENTO DE OPERAGIONES REGISTRALES/ SECCION EMPRESAS MERCANTILES
Mefn }’Oari:’:‘" JUNIO DE 2022 Nimero de Contrato RM-102-063-029-2022
Periodo de actividades def; 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)  APOYOTECNICO EN LA CALIRCACION DE EXPEINENTES FISICOS Y ELECTRONICOS CORRESPONDIENTES A
INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIMDUALES Y/0 EMPRESAS MERCANTILES.

»  SEAPOYO CON LA VERIACACIONDE LOS DOCUMENTOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIENTES PARA SU
INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/0 EMPRESAS MERCANTILES Y SOCIEDADES,

¢ SE APOYO CON LA VERIFICACION DE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES, DE ACUERDO A LO SOUCITADO POR EL USUARIOCON
LO QUE CORRESPONDE A SU INSCRIPSION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/0 EMPRESAS MERCANTILES.
SE APOVO CON LA VERIFICACION EN EL SISTEMA SI EL USUARIO SE ENCUENTRA INSCRITO COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL
SE APOYO CON LA VERIFICACION DE LA DIRECCION CONSIGNADA EM EL FORMULARIOS QUE CONCIDA CON LA QUE SE
ENCUENTRA REGISTRADA EN EL SISTEMA (CUANDO SE TRATA DE COMERCIANTE YA INSCRITO) CON $U DEPARTAMENTO Y
MUNICIPIO.

«  SEAPOYO CON EL ANALISIS DEL OBJETO CONSIGNADO EN EL DOCUMENTO PRESENTADO POR EL USUARIO.

e SEAPOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDNENTES DE ACUERDO A LO SOLICITADD POR EL USUARIO CON LA
DOCUMENTACION INGRESADA CORRESPONDIENTE

¢ SEAPOYO EN LA INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/0 EMPRESAS MERCANTILES DE ACUARDO A LO
SOLICITADO POR EL USUARIO,

b) APOYO TECNICO BN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO INTERNO Y EXTERNO RELACIONADO A LA
CALIFICACION DE EXPEDIENTES COMERCIANTES INDIMDUAL Y/0 EMPRESA MERCANTIL QUE INGRESAN EN LA SECCIGN DE
EMPRESAS MERCANTILES.

+  SEAPOYO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS PLANTEADAS POR LOS USUARIOS EXTERNOS RESPECTO A:

o  MOTIVOS DE RECHAZO
o DUDAS SOBRE OBJETO
o DUDAS SOBRE NOMBRE COMERCIAL

» SEAPOYOEN EL ASESORAMIENTO A LOS DELEGADOS DEPARTAMENTAL ES DE| REGISTRO MERCANTIL, CON RESPETO AL
TRAMITE DE INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/Q BMPRESAS Y SOCIEDADES, PAGQS, CAMBIO DE NOMBRE
COMERCIAL, DIRECCION COMERCIAL, FISCAL, OBJETO. Y DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LO SOLICITADO POR EL
USUARIO.

€) APOYO TECNICO ENTRASLADO DE LOS EXPEDIENTES RECHAZADOS A VENTANILLAS DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AL USUARIO.




SE APOYO CON LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS RECHAZADOS DE EMPRESAS Y MODIFICACIONES GUE SE INGRESAN BN EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL USUARIQ Y LAS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES PARA SUTRAMITE SOLICITADO.

D)  APOYO TECNIOO BN REVISION E INSCRIPSION DE COMERCIANTE INDIMIDUAL EN LINEA

o SEAPOYO ENEL ASESORAMENTO EN EL SISTEMA S SE ENCUENTRA INSCRITO COMO COMERCIANTE INDIMDUAL Y LA
VERIFICACION DE LA DVRECCION REGISTRADA EN SISTEMA

B APOYOTECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE EMPRESAS ENLINEA

SEAPOY( CON LA VERIICACION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LINEA
o SEAPOY( CONLAVERIAICACION DEL PAGO REALIZADO, SEGUN CORRESPONDA
+  SEAPGYO CON LA INSCRIPCIGN CORRESPONCIENTE

F) APOYO TECNECO AL USUARIO EN LINEA, PRESENCIAL Y TELEFONICAMENTE.
SE APOYO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS PLANTEADAS POR LOS USUARIOS PRESENCIAL .

DUDAS SOBRE AMPLIACION DE OBJETQ
DUDAS CON LA DIRECCION REGISTRADA, EN LA INSCRIPCION COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL.
DUDAS SOBRE EL PROCETKMIENTO PARA REPOCISION DE PATENTE

DUDAS SOBRE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES DE (NOMBRE COMERCIAL, DIRECCION COMERCIAL, DIRECCION RISCAL,
CAMBI0 DE OBJETO).

o0 00

G) OTRAS ACTIVIDADES QLE LE REQUWERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

+  SEAPOYG CON LA MODIFICACION DE CAMBIOS DE OBJETOS AMPLIACION DE ORJETO Y NOMBRES
COMERCIALES EN PLATAFORMA DEL REGISTRO MERCANTIL A SOLICITUD DE LOS USUARIOS.

¢ SEAPOYO CON LA ACTUALIZACION DE LOS DATOS DE CEDULA A DPI DE COMERCIANTE INDIVIDUAL, EN
SISTEMA.

s SEAPOYO CON LA IMPRESION DE PATENTES DE EMPRESAS Y SOCIEDADES SOUCITADAS POR EL
USUARIO,

«  SEAPOYO CON ELABORACION DE LOS EDICTOS Y PUBLICACIONES PARA SOCIEDADES,

»  SEAPOYO CON LA ELABORACION DEL LISTADO DE EXPEDIENTES OPERADOS Y EL TRASLADO AL
DEPARTAMENTO DE ESCANEQ.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Selvin Omar Castellanos Solares
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Reglistro Mercantil General de la Repiblica /Tecnologias de la
Informacién
Melsnlffojr’;‘; del Junio de 2022 Numero de Contrato RM-102-064-029-2022
Periodo de aclividades del: 01 de Junio de 2022 al: 30 de Junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

+,

<+ Apoyo técnico en andlisis, desarrollo e implementacion de Sistemas para el Registro Mercantil.

-

o Se apoyé en la programacion de la generacion de numero de tramite en el sistema de inscripcién de
sociedades.

o Se apoyd en la programacion de la validacion de nit con agencia virtual de la sociedad del sistema de
inscripcién de sociedades.

o Se apoyd en la programacion gue limpia los caracteres extras en el objeto y en el nit del sistema de inscripcién
de sociedades.

o Se apoyo en la programacion de la calificacién del juridico del sistema de inscripcion de sociedades.

% Apoyo técnico en crear Manual de Usuario.

>

¢ Se apoyd en la capacitacién previa para el manual de usuario del sistema interno de sociedades.

o Se apoyo en el acompafiamiento para explicar el funcionamiento en el manual de usuario del médulo del
sistema interno de sociedades.

-
o

Apoyo técnico en crear Manual de Técnico.
o Se apoyo en la capacitacidn previa del manual técnico del mddulo del sistema interno de sociedades.,

o Se apoyd en el acompafiamiento para explicar el funcionamiento en el manual técnico del médulo del sistema
intemo de sociedades.

% Apoyo técnico en el andlisis y desarrollo en Base de Datos.

o Se apoyd en la modificacion de tablas, columnas y registros de la base de datos del sistema interno de
ePortal.

o Se apoyd en la eliminacién de tablas, columnas y registros de la base de datos del mddulo del sistema intemo
de ePortal.



>
botg

o+
"

>,
bod

Apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados

o Se apoyd en el soporte técnico al usuarié del médulo del sisterna interno de ePortal.

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

o Se apoyé en modificaciones de la base de datos del médulo del sistema interno de ePortal.
Apoyo técnico en asesoria en IT.
o Se apoyé en las asesorlas del uso del médulo del sistema interno de inscripcion de sociedades.

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

o Se apoyd en el disefio de avisos en la pagina del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA, 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
Me;:::_ﬁmoedel JUNIO 2022 Nuamero de Contrato RM-102-065-029-2022
Perfodo de actividades Del: 01 DE JUNIO DE 2022 Al: 30 DE JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b}

<)

d)

APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE BIENES MUEBLES DELEGADAS
POR LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS,

+  Seapoyd en el traslado de equipo de cdmputo hacia la oficina de asesores del Despacho Superior.
+  Seapoyé6 en el traslado de mouse hacia la Seccién de Empresas Mercantiles.

APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS Y/O
MANTENIMIENTOS,
«  Se apoyd en el acompafiamiento al cambio de aromatizantes instalados en los sanitarios del Registro
Mercantil.
+ Se apoyd en el acompaiiamiento a proveedores en la visita técnica en el mantenimiento de purificadores
de agua tipo oasis.
« 8e apoyd en el acompaiamiento a proveedores en la visita técnica en el mantenimiento de cortinas
metalicas ubicadas en las bodegas auxiliares del Registro Mercantil.

APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE EQUIPOS
Y/0 MAQUINARIA NUEVA.
+  Se apoyd en el acompafiamiento a proveedor en la instalacién de luminarias nuevas en la parte del
exterior del edificio.

APOYO TECNICO EN LA RECEPCION, IDENTIFICACION, CODIFICACION Y MARCAJE DE ALTAS DE
BIENES A REGISTRO EN EL LIBRO DE INVENTARIO Y SICOIN,
= Se apoyo en el marcaje de servidores nuevos ubicados en el Data Center del Edificio del Registro
Mercantil.
*  8eapoyod en el marcaje de tres destnuctoras de papel.

¢) APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS OFICIALES PARA ADQUIRIR BIENES Y

SERVICIOS, EN DISTINTAS MODALIDADES DE COMPRA.
+ 8¢ apoy0 en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la adquisicién de Sistema de alarma contra
incendios para lag bodegas auxiliares del Registro Mercantil.
+  Se apoy0d en la elaboracidn de nuevo Perfil de Adquisicion para el traslado de condensadora hacia la
azotea del edificio del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.
=  Se apoyd en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la colocacion de refillas nuevas para
alcantarilla en ¢l drea de rampa en parqueo perteneciente al Registro Mercantil.




g)

APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE CONTROL PARA MANTENIMIENTOS Y
EMERGENCIAS DE PLANTA ELECTRICA DEL EDIFICIO DEL REGISTRO MERCANTIL.
+  Se apoyé en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al

Registro Mercantil correspondiente al mes de Junio.

= Seapoyé en realizar nota de notificacién para solicitar el reabastecimiento de diesel a 1a planta

eléctrica.

secciones que conforman el Registro Mercantil,

+  Seapoy6 en la impresidn y entrega de formatos a los agentes de seguridad, para el conirol de ingreso

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
+  Seapoy6 en la devolucidn de documentacién entregada por mensajeria a los distintos departamentos y

de motocicletas al parqueo del edificio del Registro Mercantil.

»  Se apoyé en la impresién y entrega de formato a los agentes de seguridad, para el control diario de
usuarios y trabajadores que ingresan y salen del edificio del Registro Mercantil,
+  Seapoyo en ¢l envio de formatos de informacién piiblica correspondiente al mes de Mayo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Hilda Roselia Cruz Rendén de Chévez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mﬁig;:?edel Junio de 2022 NUmero de Contrato RM-102-066-029-2022
Perfodo de actividades del: 1 De Junio 2022 al; 36 de Junto 2022

A} Apoyo Técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales:
v Se apoyd en el escaneo y digitalizacién de diferentes tramites registrales.

v Se apoyé colocando el sello de expediente escaneado para su identificacion control de expedientes
escaneados y pendientes de escanear.

v Se apoyé verificacion en el sistema a que tramite corresponde cada expedients y agregandols el nimero de
expediente para ser archivados en las cajas correspondientes.

B} Apoyo Técnico en el archivo y verificaclon de expedientes:

v Se apoyd en la verificacion e identificacion de los expedientes para su escaneo, segun el tramite que
corresponda para ser archivados.

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

¥ Se apoyé en el archivo de expedientes segun corresponda para que a la hora de ser buscados sea mas facil
encontrarlos

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 digitalizacion y cualquier otro objeto que se encuentre dentro del
expediente.

D) Apoyo Técnico en la atencidn y resoluclén de consultas a usuarios:

v Se apoy6 atendiendo los tramites de la seccidn de Archivo General y escaneo a los usuarios del Registro
Mercantil General de la Republica y de tramites registrales en general para que los usuarios fengan mas
acceso a los tramites que aqui se les proporcionan.

v Se apoyd en brindar atencidn al usuario respecto a tramites registrales de Acciones Asambleas, Auxiliares
de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades

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 segln correspondan.




E) Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema Mi Negocio Files de las Socledades en lineas hacla

el programa E coger 4.5.
¥ Se apoyé 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 drea 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 USUARIQ
Mes y afio del JUNIO 2022 Ndmera de Contrato RM-102-067-029-2022
Informe
Periodo da actividades del: 01 DE JUNO DE 2022 al: 30 DE JUNIC DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*  Se apoyé en la calificacion de auxiliares de comercio y en la realizacién de inscripciones, cancelaciones de
auxiliares de comercio.

* Se apoyd en la calificacion de avisos de emision de acciones y en la realizacion de inscripciones,
cancelaciones de avisos de emisién de acciones,

B.- Apoyo Técnico en resolucion de dudas y consultas al pablico interno y externo relacionado a calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccidén de Auxiliares de Comercio.,

¢ Seapoyd en el asesoramiento a usuarios en el tema de verificar sus edictos en la pagina del Registro.

¢  Se apoyd en el asesoramiento a usuarios en el tema de correcciones de actas de nombramiento y actas de
asamblea para la inscripcién de auxiliares de comercio.

¢ Seapoyd en el asesoramiento para la impresién de documentos ya elaborades como son las razones de auxiliares de
comercio, segundoes razenamientos, ampliacion de capital, madificaciones de clausulas de escritura y mandatos.

C.- Apoyo Técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccidn de Archive General y Escaneo.

* Seapoyo en la elaboracidn de listados de traslado de documentos a la seccién de Archivo General y Escaneo.
*  Se apoyé en la elaboracién de anotaciones electrénicas de solicitudes de documentos y entrega de documentos a la
seccion de Archivo General y Escaneo.

D.- Apoyo Técnico en la calificacidén e inscripcion de expedlentes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcién de aviso de emisidon
de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las distintas plataformas
electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil.




E.- Apoyo Técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador
utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccién al Area de Tecnologias de la Informacién.
e Se apoyd en la realizacién de anotaciones electronicas y solicitudes electrénicas para la correccién de razones,
vigencias, plazos, cargos y titulares.
e Seapoyé en la realizacién de correcciones de razones de auxiliares de comercio en linea y fisicas.
F.- Apoyo en la recepcién, impresién y entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares,
certificaciones y todo acto mercantil.
+ Se apoyd en la recepcién de solicitud de cancelacién de auxiliares de comercio, revocatorias de mandatos por
renuncia o por vencimiento del plazo, clausuras de empresas y cancelaciones de avisos de emision de acciones.
e Seapoyé en la entrega de razones de auxiliares de ¢comercio, razones de medificacién/ampliacién de sociedades,
razones de Inscripcién de acciones de sociedad y entrega de rechazos de tramites de documentos registrales.
s 5eapoyd en la entrega de papeleria original para los desistimientos de los tramites,

G.- Apoyo en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares,
certificaciones y todo acto mercantil.

+ Se apoyo en el asesoramiento a usuarios, respecto a dudas en el llenado correcto de los farmularios, para el
registro de empresas mercantiles, auxiliares de comercle, cancelaciones de auxiliares de comercio, aviso de
emisién de acciones, cambio y modificacién de empresas o sociedades, inscripcidn de mandatos y
modificaciones o ampliaciones de escritura.

H.- Apoyo en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de empresas, sociedades, auxiliares,
certificaciones y todo acto mercantil.
e Se apoyé en la verificacién de los documentos presentados en cuanto al cumplimiento de la presentacién de
formulario, boletas de pago, acta de asamblea, acta de nombramiento, patentes y escrituras.

l.- Apoyo en el escaned de documentos de expedientes registrales.

e Se apoyd en escanear papeleria correspondiente a la inscripcion de las nuevas empresas al momento de su

ingreso.

).- Apoyo en la emisién de solicitud de certificaciones y desplegados.

K.- Otras actividades gue le requiera la autoridad superior del drea an la cual presta sus servicios.
s Seapoyd en el sellado de timbres en patentes de empresas, sociedades y razones
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Recings
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Adquisiciones y Contrataciones
Mes v afio del Informe | Junio de 2022 NaGmero de Contrato RM-102-069-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 de junio de 2022 ak: 30 de junio de 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*Se apoyd en evaluar que se cumpla con los requisitos que establece la Resolucién 1-2022 del Ministerio de
Finanzas Publicas Articulo 23 literal A. donde establece que se tiene S dias habiles para su publicacidn de factura
después de su emision,

* Se apoyd en el proceso de escanear la Factura con sello de cancelado, recibo {cuando aplique) y Solicitud de
compra y generacion de su archivo en PDF.

* Se apoyd en conformar el expediente segun lo solicita el formulario de visa documentos, adjuntando la
constancia de publicacién de NPG o NOG dependiendo el caso, clasificarlo en original y copia ordenado, foliado y
firmado por autoridades que corresponden.

* Se apoy0 en generar formato de traslado de expedientes al drea Financiera y hacer entrega a Visa documentos.

b}. Apoyo Técnico en digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de la Ley de Informacion
Publica de Oficio,

* Se apoyd en solicitar que se emita el Reporte de CUR detallado del gasto del mes que corresponde a jefe de
Adquisiciones y Contrataciones.

*Se apoyo en solicitar informacion de Contratos y Acuerdos Ministeriales sobre eventos que se hayan emitidos y/o
autorizados en el mes para agregar a la Informacién Publica de Oficio en el articulo que lo requiere.

*5e apoyo en el ingreso de datos en los formatos establecidos para el debido cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia segin el Articulo 10, Y sus variantes de la Informacién pdblica de oficio del Registro Mercantil
General de |a Republica.

= Se apoyd en trasladar los formatos elaborados en cumplimiento a la informacidn publica de oficio del Registro
Mercantil a jefe de Adquisiciones y Contrataciones para la debida evaluacién, revision y/o correcciones que se
presenten.

* Se apoyd en solicitar los formatos ya revisados con o sin correcciones por el jefe de Adquisiciones y
Contrataciones, luego enviar mediante via correo electrdnico vy oficio a la encargada de Publicar la Informacidn
Publica de Oficio.

¢} Apoyo Técnico en el proceso de adquisicion de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

+ Se apoyo a la recepcidn de requerimientos de adquisicidn de bienes o servicios, dichos requerimientos se
evalGan que, cumplan con las especificaciones técnicas, renglones y justificaciones correspondientes para
proceder con la adquisicion, segln lo establece los manuales de adquisicidn de bienes y servicios.

* Se apoyd en el proceso de solicitar cotizaciones a los proveedores que vayan acorde a [os requerimientos,

*Se apoyo en evaluar que las cotizaciones presentadas por los oferentes, segun criterios de evaluacion que cumpla
con lo que requiere el solicitante.

* Se apovd en trasladar las cotizaciones evaluadas al jefe de Adquisiciones y Contrataciones; para la seleccién 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 electronico de aprobacidn de cotizacidn, dando de constancia la cotizacién
escaneada con la firma de autorizacion, con la finalidad de coordinar las fechas de entrega y los datos de
Facturacion.




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

*Se apoyé en digitalizar los expedientes de pago para conformar el archivo digital de Adquisicionesy
Contrataciones.

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

* Se apoyé en clasificar los expedientes de compromiso con su debido Anexo {pago) para su resguardo del mes de
mayo de 2022,

e) Apoyo Técnico a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacion y ejecucién.

*Se apoyo realizar estadisticas de ejecucién mensual mediante reporte de pagos realizados para obtener el
porcentaje de ejecucion.

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

* Se apoyd en la evaluacion y elaboracién de la programacién de las adquisiciones y/o servicios mensuales para
tener disponibilidad de cuota financiera para su respectivo pago.

sSe apoyo en fa distribucién de requerimientos de compras segin su modalidad a las personas encargadas que
conllevan el proceso.

«Se apoyd en llevar un control de distribucién de requerimientos para una asignacién equitativa.

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

*Se apoy6 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) Apoyo Técnico en la elaboracidn de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantias, Pagos Subgrupo 18, Pagos
Servicios Grupo 100 y Eventos de Cotizacién y la Elaboracién de programacion de Compras y Adquisiclones en
las modalidades de Baja Cuantia y Compra Directa para enviarlo a la Direccién de Adquisiciones del Ministerio
de Economia.

sSe apoyd en requerir Reporte de CUR detallado del gasto del mes que corresponde jefe del area de Adquisiciones
y Contrataciones.

*Se apoyd en solicitar informacién a los encargados del proceso sobre los pagos realizados en distintas
modalidades del mes anterior.

*Se apoyd en ingresar los datos en el reporte de los pagos realizados en el mes de abril.

« Se apoyd en emitir oficio para el traslado de Reporte de Compras y Reporte de programacién de compras del
Registro Mercantil, cumpliendo con el plazo de los primeros 5 dias habiles de cada mes.

* Se apoy0 en el andlisis y detalle de las compras a realizar el mes siguiente, segln requerimientos y solicitudes
presentadas al drea de Adquisiciones y Contrataciones.

*Se apoyo en ingresar los datos analizados al reporte de programacién de compras y adquisiciones en distintas
modalidades.

s Se apoyd en emitir oficio para el traslado de Reporte de Compras y Reporte de programacion de compras del
Registro Mercantil, cumpliende con el plazo del dia 25 de cada mes.

g} Apoyo Técnico en el archivo, control y orden de correlativo de Solicitudes de Compra y documentos de
Adquisiciones y Contrataciones.

*» Se apoy6 en ingreso de correlativo de los formularios Solicitudes de Compra para de llevar el control de
distribucién.

¢ Se apoyo en el ordenar las Solicitudes de Compra por correlativo.

* Se apoyé en imprimir reporte de orden de correlativo de Solicitudes de Compra ordenadas para su debido
archivo segun el mes correspondiente de su gestion.




h) Otras actividades que le requiera [a autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.

*Se apoyo en el protocolo y atencion en el evento de lanzamiento de Plataforma de Sociedades del Registro
Mercantil General de la Republica, levado a cabo en el Palacio Nacional de Guatemala.

+Se apoyo en la elaboracién de borrador de perfil de adquisicién relacionado a estanterias para bodega auxiliar del
Registro Mercantil General de la Republica.

* Se apoyd en el proceso de todos los pagos relacionados a servicios basicos prestados al Registro Mercantil,

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

* Se apoyo en el razonamiento y gestion de firmas al dorso de facturas por autoridades correspondientes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA

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

geperderngla OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
Mﬁ;roarf:edel JUNIO DE 2022 Namero de Contrato RM-102-070-028-2022
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

C) SE APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, PATENTES DE SOCIEDAD LIMITADA,
MANDATOS Y SOCIEDADES NACIONALES.

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

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 CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR ¥ REPRESENTANTE
LEGAL, INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,

G) SE APOYO EN TRASLADC DE CERTIFICACIONES PARA FIRMA DE JEFE DE CERTIFICACIONES,

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

A) SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE AUTIRIZACIGN DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

B} SE APOY() EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.

C} SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMINETO, SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITDA Y SOCIEDAD ANONIMA

D) SE APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE
REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

* ACTIVIDAD TDR. "APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"
A} SE APOY$S VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADOS
DE REPRESENTANTES LEGALES Y DESPLEGADO DE INSCRIPCION DE EMPRESAS POR SOCIEDAD.

B) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SQCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,
SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ESPECIALES,

C) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR DE
SOCIEDADES LIMITADAS, SOCIEDADES NACIONALES ¥ SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

D} SE APOYG EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SQCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES
Y CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

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

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

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




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

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOULICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES EXTRANJERAS,

C} SE APOYS EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES NACIONALES Y
EXTRANJERAS.

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE MANDATOS POR SOCIEDAD.

* ACTIVIDAD TOR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS
SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

A} SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES.

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

€} 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 APQOY® EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

B) SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS, ACCIONES Y
EDICTOS.

C) SE APOYG EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS, ACCIONES Y
EDICTOS.

D) SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS DE
ASAMBLEAS, ¥ MANDATOS,

E) SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.

F) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre complete del contratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Cependencia UNIDAD EJECUTORA, 102 /REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DELAREPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mesyanodel | unio 2022 Niimero de Contrato RM-102-071-029-2022
Periodo de actividades Del: 01 DE JUNIO DE 2022 Al: 30 DE JUNIO 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO

b)

¢)

d)

* Seapoy6 en la revisidn fisica de planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil.

¢ Se apoyd en la reparacién de lampara que ilumina corredor de archivo general del edificio del Registro
Mercantil.

¢ Seapoyo en la reparacion de ldmpara en el bafio de varones del sétano del edificio del Registro Mercantil.

APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE PISOS, PAREDES, CIELO FALSO, VENTANALES,
GRADAS, AZOTEA Y PARQUEOC DEL EDIFICIO

¢ Se apoyo en la instalacidon de vigas de estructura metélica sobre la salida de emergencia del edificio del
Registro Mercantil.
*  Seapoy0 en limpieza de calderas o bajadas de agua en azotea del edificio del Registro Mercantil.

APOYO TECNICO EN El DESMONTAJE Y MONTAIJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO POR LABORES
DE MANTENIMIENTO
¢ Seapoy6 en el desmoniaje y montaje de cielo falso por la habititacién de aire acondicionade para oficinas
de asesoras del Despacho Superior, ubicado en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil,

APOYOTECNICO EN EL ORDENAMIENTO DE BIENES MUEBLES DELEGADAS POR LA AUTORIDAD
SUPERIOR DEL AREA EL EN CUAL PRESTA SUS SERVICIOS

¢ Seapoy0 en colocacidn de sillas de espera para usuarios en el parqueo del edificio del Registro Mercantil.

*  Seapoyd en el traslado de mobiliario para puesto de vacunacion en el toldo ubicado en la entrada principal
del edificio del Regisiro Mercantil.

¢ Se apoyé en la reparacion de archivo de 4 gavetas del Departamento Legal del Registro Mercantil.

*  Se apoyo en la reparacion de silla de la seccion de certificaciones del Registro Mercantil.

* Se apoyd en la reubicacién de mobiliario en la oficina de asesoras del despacho superior de] Registro
Mercantil,
Se apoyd en la desinfeccion de sillas de espera para usuarios del Registro Mercantil,

® Se apoy0 en la reparacion de archivo tipo robot para asesoras del Despacho Superior del Registro
Mercantil.

*  Se apoyd en la reubicacién de estanterias metalicas en el 4rea de almacén y bodega de mantenimiento del
Registro Mercantil.




¢) APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE CAJAS Y MOBILIARIO A BODEGAS AUXILIARES DEL
REGISTRO MERCANTIL

f) APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS Y/O
MANTENIMIENTOS

o Se apoyd en el acompafiamiento a proveedor por visita técnica para toma de medidas de parqueos
pertenecientes al Registro Mercantil.

o Se apoy6 en el acompafiamiento a proveedor para fumigacién en oficinas, dreas comunes y bodegas
auxiliares del Registro Mercantil.

+  Se apoyb en el acompafiamiento a proveedor de limpieza para ensefiar areas del edificio delRegistro
Mercantil.

o Se apoyd en ¢l acompafiamiento a proveedor para la desinfeccion de oficinas y dreas comwunes
deledificio del Registro Mercantil.

g) APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE
EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA

h) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS

o Se apoy6 en acompaiiamiento para la entrega de documentos del Registro Mercantil ai Ministerio de
Economia, Juzgados Civiles, Corte de Constitucionalidad, Juzgado de Ministerio de Finanzas
Publicas.

e Se apoyé en el encendido y apagado de aires acondicionados en oficinas de Secciones de Empresas,
Modificaciones, Auxiliares de Comercio y Servicios al Usuario del Registro Mercantil

e Se apoy6 en la limpieza y aplicacién de pintura en laminas para techo de estructura, ubicado sobre
la salida de emergencia del Registro Mercantil.

»  Se apoyé en la instalacién de dispensadores de jabon para manos en los bafios de sétano, segundo
nivel y Despacho Superior del Registro Mercantil,

o Seapoyd en acompafiamiento a proveedor para la reparacién de condensadora para aire acondicionado
de la seccion de certificaciones del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ] Francisco Josué Gomez Gﬂtie@ B
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
Escaneo S
Me,i;’;;i“‘ junio de 2022 Mumero de Contrato RiV-102-072-029-2022
Periodo de actividades | del: 1 de junio de 2022 al: 30 de junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se apoyo con sellar los folders de [os expedientes de Auxiliares de Comercio, Acciones,
Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Saciedades. Con el objeto de identificar los expedientes proximos a escanear.

+ Se apoy6 con el escaneo de los expedientes de Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles y Empresas en linea, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades. Archivando los expedientes ya escaneados dentro de la base
de datos del Registro Mercantil.

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

+ Se apoyo con la verificacion de los expedientes de: Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Mandatos, Cancelaciones,
Modificaciones y Sociedades. Ya escaneados, Siendo ordenados y clasificados segun el
tramite que corresponda.

+ Se apoyd con el archivo de los expedientes de tramites registrales, que se encuentran
digitalizados, archivandolos en las cajas rotuladas correspondientes.

+ Se apoyd con la rotulacion de las cajas, etiquetando dichas cajas por: dia, mes y afio que
fueron 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 apoyd en la limpieza de los expedientes, retirando todo tipo de objetos que tropiecen el
proceso del escaneo de expedientes, tales como: clips, grapas, hojas adhesivas etc. Evitando
el dafio de los equipos de escaneo y los expedientes de tramites registrales.




D) Apoyo técnico en la atencidn y resolucidn de consultas a usuarios:

+ Se apoy6 con la atencién a los usuarios que llegan al Archivo 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 apoyo con la resolucidn de consultas de los tramites que se realizan en el Registro
Mercantil, a todos 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 a
bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica.

+ Se apoyd con el traslado de las cajas de expedientes escaneados del ano fiscal 2011 y
2012 de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades Nuevas. Con rumbo a 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 apoyd 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 de! Registro
Mercantil General de la Republica, transportados con direccién a sede central del Registro
Mercantil. Dichos expedientes seran 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
Nombre completo del contratista JUAN JOSE GUZMAN GARCIA
Bepenae o UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO
Mes y afio del - ]
Informe Junig, 2022 Numero de Contrato RM-102-073-029-2022
Periodo de actividades del: 01 de junio, 2022 al: 30 de junio, 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,

B)

O

cancelacion 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 emisién de acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

1. Seapoyé en la inscripcién y 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.

2. Seapoyd en la inscripeion y andlisis de cancelacién de auxiliares de comercio y aviso de emisi6én de acciones.

Apoyo técnico 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 apoy6 en resolucion de dudas y consultas al piablico interno relacionado a la calificacion de expedientes fisicos y
electrénicos que ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio.

Apoyo técnico en la calificacion e inscripcidn de expedientes de E-portal;

1. Se apoyd en la revision de formularios actas notariales y memoriales que cumplieran con los requisitos de
ley posterior a ello la inscripcion de expedientes de auxiliares de comercio, acciones, actas de asambleas y
mandatos presentados en la pagina web y accesos de e-auxiliares

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

D) Apoye técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y

Escaneo;

1. Se apoyo en el traslado de expedientes depurados, remitidos al Archivo General y Escaneo.




E) Apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,
cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revacatoria de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de
acciones, cancelacién de aviso de emistén de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las distintas platafermas
electrdnicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

1. Se apoyd en la calificacidn e inscripeion de expedientes de auxiliares de comercio.

2. Se apoyd en la calificacion e inscripcién de expedientes correspondientes a mandatos y revocatorias de mandatos.

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

4, Se apoyd en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a las distintas plataformas electronicas disponibles.
5. Se apoyo en la inscripcién de cancelacién de auxiliares de comercio correspondiente a expedientes electrénicos,

F) Apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecta la solicitud electrénica de correccién al Area de Tecnologias de la Informacidn;

I.  Se apoyb en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error de razones electronicas y fisicas hechas por mi
persona, utilizando la solicitud electronica de cotreccién de area de Tecnologias de la Informacion.

G) Otras actividades que le requiera 1a autoridad super del drea para la cual presta sus servictos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repablica /

B he Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Auxiliares de Comercio
Mefn)froﬂzdel Junio 2022 Numero de Contrato RM-102-074-029-2022
Petiodo de actividades | del: 01 de junio 2022 al: 30 de junio 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Junie 2022

Actividades realizadas durante el mes de junio de 2022,

Apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares,
inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripclén de
aviso de emisidon de acciones, cancelacidon de aviso de emisidn de acciones, inscripcién de actas
de asamblea, Inscripclén de agentes, distribuidores y representantes;

b}

]

Se apoy6 en la calificacién e inscripcion de Emisién de Acciones

Se apoyé en la calificacién y cancelacién de Emisién de Accionas,

Se apoyo en la calificacién e inscripcion de Actas de Asambleas.

Se apoyé en la calificacidn e inscripcidn de Segundo Razonamiento de Auxiliares.

Apoyo técnico en resoluclon de dudas y consultas al pablico interno y externo relacionado
a la calificacién de expedientes que ingresan en la Seccion de Auxiliares de Comercio;

Se apoyo en especificar al publico externo el motivo por el cual se rechazé el expediente y la
manera de corregir el previo para su inscripcion.

Se apoyd en mostrar al publico interno el motivo por el cual se rechazé el expediente.

Se apoyd en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el piblico externo referente a
expedientes en tramite.

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

Se apoyé en la verificaciéon de timbres dentro del acta de nombramiento, fecha del acta y se
procedid a la calificacién e inscripcion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma
E-portal.

Se apoyd en la verificacién de los datos registrales dentro del formulario, registros de la
sociedad, y se procedid calificar e inscribir la Emision de Accién por medio de la plataforma E-
portal.

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




d) Apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a

- Se apoyé en la trasladar el listado de los expedientes que se enviaron a la Seccion de Archivo
General y Escaneo.

- Se apoyé en solicitar expedientes a la Seccion de Archivo General y Escaneo que fusron
enviados por error.

inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcién
de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emisién de acciones,
cancelaciéon de aviso de emision de acciones e inscripeidon de actas de asamblea en las
distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se apoyd en verificar, calificar e inscripcidn de Auxiliares de Comercio contenidos en la
carpeta electrénica de Genesis 10.

- 8e apoyo en verificar, calificar e inscripcion Mandatos contenidos en la carpeta electronica de
Genesis 10.

- Se apoyé en verificar, calificar e inscripcién de Emisién de Acciones contenidos en la carpeta
electrénica de Departamentales.

Apoyo técnico en reallzar [as 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;

- Se apoyé en solicitar la correccién de inscripciones de Mandatos al area de Tecnologias de la
Informacién.

- Se apoy6 en elaborar solicitud de la correccion de inscripciones de Asambleas al area de
Tecnologias de la Informacion.

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

- Se apoyd en las publicaciones de convocatorias de accionistas de sociedades mercantiles
por medio del portal del Registro mercantil en su opcion E-Edictos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre comgleta del contratista REYNA GUADALUPE HERRER DE LEON
e UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL OF LA RERUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
pen REGISTRALES/SECIGN DE MODIFCACIONES
“"f“}'nf,?:a"”' JUNID 2.022 Namera de Contrato Mo, RN-402-075-079-2027
Perioda de ectividades | del: 01 DE JUNID 7022 al: 30 DE JUNID 2,022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico enla calificacion de expedientes.

o e apoyfi con la calificacitn de expedientes que ingresan los usuarios respecta a modificaciones de empresas.
empresas de sociedades y sociedades las cuales son: nombre comercial, direceion comerciel, direccién fiscal,
reposicion de patente, cambio de objeto, ampliacidn de objeto y cancelaciones de empresas.

» Se apoyd con la verificacidn de datos y documentes correspondiente, respecto a modificaciones que ingresen los
usuarios. Estos son: formulario correspondiente, firma legible del comerciante o del representante, firma del notario
que tenga actuacion dentra de la sociedad y boletas de pago, copia de DPI si el sistema |o indica.

b)  Apoyo técnico en el analisis de expedientes para rechazo o aprobacion,

e 5e apoyo analizando los motives de rechazo de expedientes que ingresan del Departamento Lega.

o Se apoyd analizando los motives de rechazos de expedientes que ingresan los usuarios con relacidn a: cambios de
direccion comercial, direceidn fiscal, nombre comercial, reposicidn de patentes de empresas o sociedad, cambin de
objeta, ampliacitn de objeto y clausuras de empresas.

e St apoyd analizando las aprobaciones de expedientes que ingresan los usuarios con relacicn a: cambios de direccidn
comercial, direccion fiscal, nombre comercial, reposicidn de patentes de empresas o sociedad, cambio de objeta,
ampliacion de objeto y clausuras de empresas

c) Apoyo técnico en |a emision de edictos,

¢ Seapoyd con la revision de documentos y datos para la elaboracidn de edictos, los cuales son: formulario
correspondiente, que los datos coincidan con los del sistema. |

e Se apoy6 con |a redaccion de edictos con los datos de la sociedad correspondiente respecto a: traspasos, sumentas de
capital, modificaciones de clausulas, cambio de domicilio, ampliacion de objete, disoluciones, denominacidn sacial,
balance general final.

 Se apoyo con la realizacion de edictos en la plataforma de modulo de edicta ingresando nomero de expediente, codigo
de las boletas de pago y la redaccidn de lo solicitado.




B)

f)

0)

h)

Apoyo técnice en la salicitud de anntacidn en sistema electrénica.

e Se apoyo con la redaccitn de anotacianes en el sistema de solicitudes que ingresan los usuarins, respecto a
expedientes que ingresan de empresas. sociedades y del Departamentn Legal.

o  Se apoyd con la anotacitn de modificaciones en el sistema electrénica de solicitudes respecto a expedientes que
ingresan de empresas, sociedades y del Departamento Legal.

Apaya técnico en la impresitn de razanamientas.

o Se apoyd con |a redaccidn de razonamientos de expedientes que ingresan del Departamento Legal respecto a: aumento
de capital, modificacianes de tlavsulas. cambio de domicilio, cambio de objeto, ampliacian de objeto, disoluciones,
denominacidn social.

o  Se apoy6 con la impresian y firma de la razén adjuntando l2 hoja en su respectivo expediente.

Apoyo técnico en el registro de cancelacitn de empresas.

o Se apoyt con la revision y calificacitn de expedientes fisicos de cancelaciones de empresas individuales y empresas de
sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de pago, nombre del propietario o representante, firma legible.

o Se apoyt con la revisidn y calificacitn de expedientes en linea de cancelaciones de empresas individuales y empresas
de sociedad que salicitan los usuarios. verificando boletas de paga, fermulario correspondiente, firma legible.

o  Se apoyd con la realizacion del edicto para |a cancelacion de empresas en el modulo de edictos.

o Se apoyé can |a realizacion de la anotacién para la cancelscion de empresa en el sistema electrdnico.

Apoyn técnica en el envif de expedientes al Departamenta Legal.

o Se apoys envianda expedientes al Departamento Legal respecta a dudas o consultas de expedientes de sociedades o
empresas, para su aprobacitn o rechaza,

Apayo técnico en el envio de expedientes a la seccion de Archivo General y Escanea.
e Se apoyd con la realizacidn de listados de expedientes ingresandolos en el sistema electranico correspondiente.
o Seapoyd con el traslado de expedientes & la seccion del Archiva General y Escaneo.

Apoya técnico en la anotacion de modificaciones de cambio de direccion, nombres comerciales, objeta de empresas
sociedades.

o e apoyd con |a redaceitn de anotaciones de madificaciones de sociedades o empresas mercantiles
o Se apoy6 con la anetacifin de modificaciones de sociedades o empresas mercantiles respecta a: cambio de direccién
comercil, direccidn fiscal, nombre comercial. cambio de objeto. ampliacian de abjete a clausuras.




Apoyo técnica en revisidn de expedientes recibidos del Departamento Legal para inscripcion de modificaciones en las
sociedades,

e e apoyd con la revision de expedientes recibidos del Departamento Legal verificanda;
v" hoja de calificacidn aprobada por asesor correspondiente
v" boletas de pagos.
v" escritura publica original y copia.
v memorial del expediente.
« e apoyd con redaccidn y anotacion correspondiente en el sistema electrénico de los expedientes recibidos del
Departamento Legal.
o Se apayd con la redaccidn y publicacion de edictos de Ios expedientes recibidos del Departamento Legal.
o e apoyd adjuntando al expediente su razonamienta.

Apoyo técnico en la inscripcian de modificaciones a sociedades.

o Se apoyd can la revisidn y calificacidn de expedientes fisicos de inscripciones de modificaciones de sociedad que
solicitan los usuarios, verificando boletas de pago, nombre del propietarin o representante, sus datos
correspondientes, firma legible.

+ e apoy6 realizanda las diferentes modificaciones que solicitan los usvarios de saciedades estas pueden ser: direccitn
fiscal, reposicidn de la patente.

o Se apoyd con la realizacion del edicto de ke modificacitn de sociedad en el modulo de edictos.

o Je apoya con Ja realizacion de la anotacion en el sistema electronico.

Apoyo técnico en Is verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades que en su mementn no se
consignaron en el sistema.

o Je apoyd con la verificacion de datos no consignados en su momento de empresa y sociedades.

e e apoyt con la redaccidn de la solicitud de empresas o sociedades, consignando los datos faltantes con ndmero de
expediente.

o e apoyd con la realizacitn de soficitudes de empresas o sociedades que se envian al Departamenta de Informatica
para gue consignen sus respectivos datos.




m) Dtras actividades que le requiera la autoridad superior del érea para la cual presta sus servicios.

e 3e apoyd con la verificacion de documentos de expedientes que ingresan los usuarios en la plataforma de e-portal,
respectn a:
v" Empresas marcantiles.
v Auxliares de comercin.
v" Emisi6n de acciones,
v' Actas de Asambleas.
v" Mandatos.
e Je apoy6 con la impresidn de patentes y razonamientos de caontrasefias fisicas de usuarios. respecto a: patentes de
empres y sociedad, razon de auxiliar de comercio, emision de acciones, actas de asambless y mandatos.
o e apoyd archivando expedientes por selicitudes de traspaso y disoluciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre compleio del contratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB
Dependendia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mesy o JUNIO de 2022 Nimero de Contrato RM-102-076-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se apoy6 en la recepcién de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio, empresas, acciones,
mandatos, modificaciones de sociedad, modificaciones de empresas.

2. Se apoy6 en la recepcion de solicitudes de certificaciones de negativa de patente, empresas individuales,
empresas en copropiedad, comerciantes, inscripcién de sociedades andnimas, habilitacién de libros autorizados,
auxiliares de comercio, cancelacién de nombramiento, disolucién, anotacién, revocatorias, modificaciones, mandatos,
emision de edictos, publicaciones del medio electronico del Registro Mercantil, prorrogas inscritas, agentes
distribuidores y disponibilidad de nombre para sociedades de Emprendimiento.

3. Se apoy6 en la recepcion de documentos de certificaciones que se encuentran con error del certificador o del
sistema para ampliacién o modificacién de la misma,

4. Se apoyd en la recepcion de solicitudes de negativas de clausura de empresa, estatus vigente, de auxiliares de
comercio, mandatarios, revocatorias y para saber si tienen patentes inscritas.

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

1. Se apoyd en la entrega de edictos de convocatoria de Asambleas Ordinaria, Extraordinaria, balances Generales,
balances anuales, balances extraordinarios, balances de sociedades de emprendimiento y de disoluciones.

2. Se apoy6 en la entrega de las razones de inscripcion de Sociedades Mercantiles, Ampliaciones de Capital,
Cambio de Objeto, Actas de Asamblea Extraordinarias, Ordinarias y cotrecciones.

3. Se apoyd en la entrega de las razones de Agente distribuidor, nombramiento de Auxiliares de comercio,
inscripcion de factores, inscripeién de Liquidador, inscripcion de Mandatos.

c). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES
REGISTRALES."

1. Se apoyb en el asesoramisnto al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar en
ventanillas de recepcion de documentos.

2. Se apoyd en el asescramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcion de los distintos tramites, el arancel
a pagar, inscripcion y clausura de patente de comercio, inscripcion de comerciante individual y cambio de direccion
fiscal, asi como sus modificaciones y ampliaciones.

3. Se apoyo en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inscripcion de sociedades de emprendimiento y
entidades mercantiles en forma presencial, tiempo estimado de inscripcién de la entidad, para la acreditacion de los
bienes aportados y acciones de la misma y la autorizacion de libros.

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




1. Se apoyd en la verificacion de memoriales, cartas, escritos de sociedades mercantiles, empresas individuales,
auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, revocatorias e inscripcion de despachos Judiciales,
factores de empresas, rectificaciones.

2. Se apoyd en la verificacién de la documentacion previo a su presentacion al departamento de Servicios al Usuario
del Registro Mercantil,

3. Se apoyo en la verificacion de todos los formularios sobre los diferentes tramites de correcciones, anotaciones
registrales e inscripciones.

e). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS.”

1. 8e apoyd en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios para realizar los tramites
correspondientes:

¢ Certificaciones de nacimiento

e Constancias de tramite de Documentos Personales de Identificacion -DPI-

¢ Certificacion de Defuncion.

o Documentos Personales de Identificacion -DPI

o Constancias de tramite de reposicién de DPI

f). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE PATENTE Y AREA DE INFORMACION,
SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.”

1. Se apoy6 en entrega de las patentes de Empresa y de Sociedad que se encusntran inscritas o reposiciones de las
mismas.
2. Se apoyd en la entrega de certificaciones de desplegados de la informacion de:

v’ Empresas Mercantiles

v' Empresas en copropiedad

v' Comerciantes Individuales

v" Las Sociedades Mercantiles

v Aviso de Emision de Acciones

v" Asambleas Extraordinarias

v' Auxiliares de Comercio.

3. Se apoy6 en entrega de las certificaciones de:
Negativa de Denominacion social,

v Negativa de Razon social

v" Cancelacién de los Auxiliares de comercio,
v

v

AN

Disolucion y Liquidacién de sociedades y
Revocatorias de mandatos.

g). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA
EN LINEA DE LA INSTITUCION.”

1. Se apoyé en el asesoramiento en cuanto a indicar la forma de utilizar los medios electrénicos con los que cuenta
la pagina del Registro Mercantil, para lienar los formularios y descarga de los mismos, ver el arancel que se tiene que
pagar para los distintos tramites, la inscripcién de Sociedades Mercantiles, Empresas en copropiedad, Auxiliares en
linea y 1a utilizacién de la pagina para hacer consultas en linea.

2. Se apoy6 en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrnicos de E-VENTANILLA, de
modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.

3. Se apoyd en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de EPORTAL autorizacion de
libros electrénicos o fisicos y la forma para poder obtenerlos, Asambleas, Acciones y procedimientos generales que
se encuentran en la misma.




4. Se apoy6 en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacion de los medios electrénicos para la descarga de
documentos en las siguientes paginas: para poder descargar las patentes de sociedad y empresas (E-PATENTES),
razones de inscripcion de auxiliares (E-RAZON) y edictos que se publican en la pagina del Registro Mercantil,
(E-EDICTOS).

h). ACTIVIDAD TDR. “APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.”

1. Se apoyd en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra la seccidn de archivo general
y escaneo para la solicitud de fotocopias de los documentos que necesitan los usuarios, como las patentes,
escrituras, modificaciones y nombramientos.

2. Se apoyé en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento Legal, para las consultas de rechazos y
previos asi como asesoramiento legal.

3. Se apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario a ventanillas de Servicios al Usuario e Informacidn al usuaric
para su inscripcion y reingreso de los distintos tramites.

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

1. Se apoyd en la recepcidn y archivo de copias certificadas y listado de los mismos para su entrega.
2. Se apoyo en fa contestacion de llamadas de usuarios, respecto a consultas que hacen por ese medio sobre
seguimiento a solicitudes 6 tramites registrales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Wombre completo del

TR e Gerardo Antonic Lbopez Diaz

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Reapiblica

Bpeme e {Tecnologias de la Informaclén

Mes y afio del d
Ihforme Junioc 2022 Himero de Contrato RM-102-077-029-2022
Pericdo de dal c L
. R 01 de junio 2022 al: 30 de junio 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informéticos:

b} Apoyo técnico en realizar instalacién 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

Departamento Legal
*  Se apoyd con la realizacién de Back Up de archivos en una computadora.
*  Se apoyd con la verificacién de arranque de una computadora.
« Se apoyd con la actualizacién de software en una computadora.

Seccidn de Auxiliares de Comercio
»  Se apoyd con la reinstalacion y configuracion de Windows y office en una computadora.
¢ Se apoyd con la realizacidn de Back Up de archivos en una computadora.
¢ Se apoyo con el diagnostico de problema con memeoria Ram en una computadora,
» Se apoy6 con la configuracién de acceso a portal en una computadora,

Delegacion de Recursos Humanos

L

Seccién de Certificaciones

Se apoyo con el ajusto de software por lentitud en una laptop.
Se apoy6 con la configuracion de una laptop.

Se apoyd con la reinstalacidén de una impresora en una computadora.
Se apoy¢ con la verificacion de tres impresoras por atasco de papel.
Se apoyé con la revision por atasco de papel en tres dispositivos de escaneo,

Seccion de Coordinacion de Sedes
Se apoyo con la verificacion de accese a plataforma en una computadora.

Seccién de Socledades Nuevas
Se apoyd con la realizacion de Back Up en una computadora

Se apoyd con la instalacion de acceso al sistema en dos computadoras.
Se apoyd con problemas de atasco de papel en dos impresoras.

Se apoyd con la configuracion de sonido en una computadora.

Area Financiera
Se apoyd con la revisidon de problema de encendido de una computadora,




<)

d)

¢)

g)

Departamento de Servicios al Usuario
+ Se apoyd con la restauracién a punto anterior de sistema operativo en una computadora.

Seccidn de Centro de Llamadas
s Se apoyd con la verificacién de ups de una computadora.
+ Se apoyé con las actualizaciones de sistema operativo de una computadora.
+ Se apoyd con la configuracién de sonido en software en una computadora.

Despacho Registrador
s Se apoyo con la instalacién de una computadora y cafonera para presentacion.

Seccién de Archlvo General y Escaneo

¢ Se apoyé con la revision de sistema por problemas de velocidad en una computadora.
Apoyo técnico y asesoria que le sean requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Repiiblica.
Apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

Area Administrativa
e Se apoyo con la limpieza de una impresora.

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

+ Se apoyé en atencidn y soporte a usuarios externos interncs de manera presencial.

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

Otras actividades que le requiera la autoridad superior el drea para la cual presta sus servicios.

« S apoyé con la realizacién de pruebas de module de inscripcién de sociedades.

» Sa apoy6 con el envid de publicaciones y razones.

¢ Se apoyd en atencion y soporte a usuarios telefénicamente.

¢ Se apoy6 en el acompafiamiento del disefio de la estructura actual de red LAN del Registro
Mercantil.

»  Se apoyé en el acompafiamiento del disefio de mejoras de las redes LAN y WLAN del Registro
Mercantil.
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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 OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
NS igaiode] JUNIO DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-078-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 ak 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se apoyd en la verificacion de los documentos contenidos en fos expedientes para inscripcion de comerciantes individuales
y/o empresa mercantil.
Se apoyo en verificar que los comerciantes ya inscritos hayan registrado bien el registro folio v livro de comerciante en el formulario.
Se apoyo en la verificacion de direccidn del comerciante ya inscrito sea la misma a la que coloca en el formulario ingresado.
Se apoyd en verificar en el sistema si el propietaric ya estd inscrito como comerciante individual,
Se apoyd con la calificacion y andlisis de objeto consignado en fermulario presentado.
+ Se apoyd con la calificacidn y andlisis de nombre comercial consignado en el formulario presentado.
* Se apoyd con la calificacion del formulario ingresado en el expediente de acuerdo a lo solicitado por el usuario.
+ 8e apoyod con la inscripcion de empresas mercantiles.
Se apoyo con la inscripcién de comerclante individual,
+ Se apoyé en verificar |a boleta por documento rechazado.
+ Se apoyd en verificar boleta por inscripcion de comerciante
Se apoyd en verificar boleta por inscripcion de empresas.

B} Apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacion de
expedientes de comerciante individual y/o empresa mercantil que ingresan en la seccién de empresas mercantiles.

Se apoyé en la resolucién de cualquier duda al piblico interno y externo de cualquier expediente que fue
asignado a algin compaiiero.
+ Se apoyo en la resolucién de cualquier duda al publice interno y externo de cualquier expediente que fue
asignado a mi persona
*  Se apoyd en orientar al plbfico externo el motivo por el cual se rechazd el expediente.
+ Se apoys en resolucién de dudas de cémo ingresar documentos rechazados de empresas y/o comerciante individual,
Se apoyd en explicar al plblice interno el motivo por el cual se rechazaron los expedientes.
Se apoyd en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes individuales.
Se apoyé al piblico intermo en resolver dudas presentadas de los objetos vy nombres comerciales de las empresas
a inscribir.
Se apoyé en informar via telefdnica a los usuarios externos sobre la inscripcidn de las empresas en general.

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




C) Apaya técnico en traslado de expedientes rechazados a ventanillas del departamento de Servicios al usuario.
* Se apoy6 en la recoleccion de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para trasladarlos la
seccién de Empresas.

» Se apoyo en recaleccion de expedientes rechazados para bajar al departamento de Servicios al usuario.

+ Se apoyé en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales,

+ Se apoyo en orientar a los usuarios de como se utiliza el sistema de Mi negocio para inscripcién de empresas
yio comerciante individual.

D) Apoyo técnico en revisién € inscripcién de comerciante individual en linea.
Se apoyd en verificar ¢l estado civil del propistario sea tal cual a la copia de dpi.
Se apoys en verificar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi
+ Se apoyo en verificar que el niimero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia del dpi.
+ Se apoya en verificar que el comerciante individual no esté inscrito.
+ Se apoyo en verificar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizada la direccién de residencia.
+ S8 apoyd en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI.
Se apoyé en verificar qus los datos del nombre del comerciante sean los mismos a la copia que adjunta del DPI.
Se apoyd en verificar que Ja boleta de pago de comergiante este vigente.
Se apoyd en verificar que consignen los datos registrales de comerciante y no los de empresa.

E) Apoyo técnico en revision e inscripcién de empresas en linea.
Se apoy6 en verificar que el nombre comercial valla acuerdo al objeto.
- Se apoyé en verificar gue no tenga mala redaccién de el nombre comercial,
Se apoyo en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a términos registrales.
- 8e apoyé en verificar el registro folio v libro de comerciante individual sea el correcto,
- Se apoyd en verificar que la direccion comercial este con la nomenclatura completa incluyendo el departamento y
municipio.
Se apoyé en verificar el objeto de acuerdo a térmings registrales.
+ Se apoyd en verificar que el objeto este bien redactado.
-+ Se apoys en verificar que el objeto tenga actividad mercanti! a lucrar de acuerde a términos registrales.
+ Se apoyd en verificar la categoria de la empresa,
+ Se apoyo en verificar que la categoria consignada en el formulario sea la correcta.
+ 3e apoyo en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad andénima
- Se apoyé en verificar que la boleta de pago por empresa sea vilida.
Se apoyd en la inscripelon de la empresa.
Se apoyd en la inscripcién de sucursales de sociedades ansdnimas,




F} Apoyo técnico al usuario en linea, presencial y telefénicamente.,
Se apoyd en orientar al usuario de cémo cargar las boletas en las casiflas que corresponde.
Se apoyd en trasladar al area de tecnologias las respectivas certificaciones por validacién de boletas.
Se apoyo en resolucion de inconvenientes con el sistema en linea via correo electrénico.
Se apoy6 en resolucién de dudas en cuanto a los PDF a adjuntar en linea
-+ Se apoyd en resolucion de dudas en cuanto a quien firma electrénicaments fos formularios
* Se apoyo en resolucion de dudas en cuanto a que papeleria presentar segin para entrega de patente en

Linea.

+ Se apoyo en orientar a los usuarios de come se utiliza el sistema de Mi negocio para inscripcion de empresas

y/o comerciante individual,

8e apoyd orientando al usuario en cémo Nenar el formulario de comerciante individual,

Se apoyo orientando 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 como adjuntar tas boletas a las casillas que corresponde,
G} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios,

- Se apoyd en consultar expedientes en ef departamento Legal.

+ Be apoyd en el traslado de expedientes operados a la Seccién de Archivo General y Escanao.

Se apoy6 con la recepcidn de los documentos de empresas que se ingresan en ventanillas del
Departamento de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.
Se apoy6 en realizar correcciones por empresas mal inscritas por mi persona.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS
Mas y afio del -
nfhre. JUNIO 2022 Ndmero de Contrato RM -102-079-029-2022
Perfodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo técnico en atencidn a usuarlo ¥ notarie por consultas procedimentales de competencia de la Secclén de Sociedades nuevas.

- Se apoyd en (a recepcidn de solicitudes de inscripcion de Sociedades

- Se apoyo en la recepcion de salicitudes de inscripcidn de Auxiliares de Comercio

- Se apoyéd enla recepcion de solicitudes de inscripcion de Empresas

- Se Apoyd en dar informacidn al usuario sobre temas mercantiles

- Se Apoyd en dar informacidn al usuario en cuanto 3 dudas de trdmites de la seccion de sociedades.

Apoyo técnico en la recepcién de sociedades nuevas de primer ingreso fisico.

- Se apoyd enla recepcidn de expedientes para inscripcién de Sociedades Nuevas.
- Se apoyd en la revisidn de papeleria de expedientes ingresados al sistema,
= 52 apoyé en la creacion e impresidn de contrasefias de expedientes nuevos para su seguimiento fislco,

Apoye técnico en la Recepcién de reingresos por rechazos de asesoria jurldica y Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT);.

-5e apoyd en la recepcidn de reingreso de formularios rechazados por SAT-,

- 5¢ apoyé en la recepcion de reingrese de documeantos de la calificacidn rechazados por SAT, como recibos y RTU.
- Se apoyo en la recepcidn de reingresos de Escrituras Piblicas,

- 52 apoyd en la recepcion de reingresos de Actas notariales,

- 5¢ apoyé en la recepeidn de reingresos de Formularios por rechazos.

Apoyo técnico en la recepcidn de prérrogas y aviso de aportacidn de acreditaciones de bienes registrales,
-Se apoyd en Ja recepeidn y registro en el sistema de aportacion de bienes registrales a la sociedad.
» Se apoyd en la recepcidn y registrc en el sistema de prorroga de tiempo {por tres meses)
Apoyo técnico en la recepcidn de publicacién de inscripciones definitivas de expedientes de ingreso previo a la reforma.
- Se apoyd en |a recepcidn e ingreso al sistema de Boletas de pago.
- Se apoyo en la recepcidn y registro en el sistema de Escritura plblica y Acta notarial
Apoyo técnico en la recepcién de correcciones a documentacion registral;
- Se apoyd en la recepcidn de rechazos flsicos del Departamento Legal.
- 52 apoy¢é en la recepeidn de rechazos fisicos de SAT al sistema.

- Se apoyd en el Ingreso de correcciones de patantes y razones de sociedades fisicas y electrénicas
- Se apoyd en el ingreso de correcciones de razones de sociedades fisicas y electrénicas




g. Apoyo téenlco en conformacién de expediente fisico de documentacién enviada sin firma electrénica avanzada a través de la plataforma de
e- servicios.

- 5e apoyd en la confrontacién de Bolatas de pago escaneadas ingresadas en el sistema de Minegocio.
- Se apayé en la revisidn de documentos legales come Escritura piblica y Acta notarial escaneadas e Ingresadas en Minegocio
- Se apoyd en el envio de correos a ysuario para que puedan realizar las impresiones de patentes, razones y libros electrénicos en el sistema.

h. Apoyo técnico en Entrega de Registro Tributario Unificado y documentos notariales originales a uswario cuya inscripcién 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 téenico en archivo de expedientes
Se apoyd con el archivo de los siguientes documentos:
- Expedientes rechazados

- Expedientas de Socledades para entrega.
-Se apoyd con la elabaracién del listado de expedientes solicitados 3 la seccidn de Archivo General y Escaneo,

i Apoyo técnico en traslado de expedientes cuyos documentos originales hayan sido entregados a la seccién de Archivo y Escaneo
- Se apoyé en el traslade de expedientes de desistimliento del trémite a la seccion de Archivo General y Escaneo.
- Se apoyé en el traslado de expedientes fisicos a la seceién de Archivo General y Escaneo.

- Se apoyd en 2l traslado de expedientes electrénicos a la seccidn de Archivo General y Escaneo

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

- Sa apoyo en &l envio de cerreo para notificar l0s documentos que se estén entregando de sociedades nuevas, rechazos ¥ entrega de documentos
a la seccion de coordinacion de sedes,

1y, Apayo Técnico en validacién de cuentas de notario en plataforma de e-sarvicios;
Se apoyd al usuario en la revisidn y activacion de la cuenta registrada del notario en la plataforma de Minegocio

m}. Otras actividades que le requlera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicias.

-S& Apoyé en la elaboracién de pases para la Seccidn de Sotiedades Nuevas
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR

SERVICIOS TECNICOS
Nombra completo del contratista DORA GRACIELA ELIZABETH CASTELLANOS CARRANZA
Dependencla UNIDAD EJECUTORA 102 fREGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA } AREA FINANCIERA
Mot i3l del JUNIO 2022 Nimero de Contrato | RM-102-080-029-2022
Periodo de actividades | del; 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIOQ DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) APOYO TECNICO EN EL AREA DE PLANIFICACION DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA.

b)

c)

d)

e}

¢ Se apoy6 en la revisién de reportaria, registro y andlisis del alcance de metas alcanzadas y volumenes
de trabajo de las diferentes actividades que realiza el Registro Mercantil General de la Republica.

APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE LA EJECUCION DEL SEGUIMIENTO DE METAS FISICAS DE CARACTER
MENSUAL
+ Se apoyd en la elaboracién segln formatos establecidos el registro de ejecucién de metas fisicas de
caracter mensual,
+ Se apoyd en la conformacion de expediente y coordinacién para traslado del mismo a la direccién
correspondiente del Ministerio de Economia.

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

APOYO TECNICO EN EL CONTROL DE LOS INDICADORES DE AVANCE MENSUAL.
¢ Seapoyb enlaelaboracidn del control de la ejecucién mensual del proceso de las diferentes gestiones
administrativas realizadas y concluidas por los usuarios del Registro Mercantil General de la Republica.

APOYO TECNICO EN EL CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE
COMPRA,
* Se apoyd en [a recepcion y revision de solicitudes de compra,
¢ Se apoyd en la consulta y verificacién de disponibilidad presupuestaria verificando si
procede o no la continuidad del proceso de las gestiones de compra.

f) APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ASIGNACION DE FUENTES A LOS COMPROBANTES DE GASTO.

g)

* Se apoyo en la recepcion de expedientes de gasto y en el ingreso oportune de les comprobantes en el
control interno de Presupuesto,

APOYO TECNICO EN CONTROL DE LA EJECUCION DE LA CUOTA FINANCIERA ASIGNADA.
*  Seapoyod en la recepcidn de solicitudes de cuota mensual por el drea de Adquisiciones y Contrataciones
del Registro Mercantil y Recursos Humanos,
¢ Se apoyo verificando si las solicitudes cumple con los requerimientos de ta Unidad de Administracién
Financiera — UDAF - del Ministerio de Economia.
* Se apoy6 en la verificacion de disponibilidad presupuestaria para que prosiga el proceso de tramite.




h)

j)

k)

APOYO TECNICO EN LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION PLANTEADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS Y LA AUDITORIA INTERNA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.
o Se apoyd en la entrega de solicitud de papelerfa correspondiente al Departamento Financiero segin
solicitud de Auditoria Interna del Ministerio de Economia.

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

APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.
o Seapoyd en larecepcién de solicitudes de modificaciones presupuestarias por el area de Adquisiciones
y Contrataciones del Registro Mercantil
s Seapoyé verificando si las solicitud y justificaciones de modificaciones presupuestarias cumple con los
requerimientos de la Unidad de Administracién Financiera = UDAF - del Ministerio de Economia

APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE INFORMACION DE EJECUCION DE METAS PARA INFORMACION DE LA
PAGINA DEL REGISTRO MERCANTIL.

e Seapoyd en el traslado de la ejecucién de metas ejecutadas referente a la informacion de las tres metas
principales, Sociedades nacionales, Comerciantes individuales y Empresas mercantiles, para el area
encargada de publicar Ja informacién de oficio en la pagina del Registro Mercantil General de la
Replblica.

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS,
s Seapoyé en la entrega de Certificaciones de ingresos a usuarios del Registro Mercantil General de la
Repiiblica.
e Se apoy6 en la elaboracién de andlisis, graficas, cuadros estadisticos y oficio correspondiente a
Informe de Gestion de mayo afio 2022 del Registro Mercantil General de la Repiblica.
s Seapoyd en escaner y fotocopiado de documentos solicitados por la Autoridad Superior,
« Seapoyé en la atencion telefénica a consultas emitidas por usuarios con solicitudes referentes al drea

Financiera.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TEGNICOS

Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
Dependencia REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES /
SECCION DE MODIFICACIONES
Mes y afio del e NUmero de

Informe JUNIO 2022 Confrato RM-102-081-029-2022

Periodo de . :

actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. APOYQ TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;
o SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIQ DE DENOMINACION SOCIAL.
o SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI EN EL LIBRO
DE COMERCIANTES INDIVIDUALES,
o SE APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE AMPLIACION DE OBJETO DE EMPRESAS
MERCANTILES.
B. APOYO TECNICO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA RECHAZO O APROBACION;
o SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE ACUERDO DE REDUCCION DE CAPITAL.
o SEA APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCIPCION DE MODIFICACION DE
CLAUSULAS.
o SE APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE CAMBIO DE VALOR NOMINAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS,
C. APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;
o SE APQYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.
o SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS
INDIVIDUALES.
o SE APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE TRASPASO DE EMPRESAS MERCANTILES POR FUSION.
D. APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;
o SE APOY(O EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE SOCIEDAD
ANONIMAS PARA LA CORRECCION EN LA ANOTACION DE INSCRIPCION,
o SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CAMBIO DE NOMBRE
DE PROPIETARIC PARA AGREGAR APELLIDO DE CASADA.
o SE APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CAMBIO DE
DENOMINACION SCOCIAL POR MODIFICACION DEL PACTO SOCIAL,
E. APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;
o SE APCYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE MODIFICACION DE CLAUSULAS.
o SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE REDUCCION DE CAPITAL.
o SE APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS
F. APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;
o SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS PCR ORDEN JUDICIAL.
o SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR FUSION DE SOCIEDADES.
o SE APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS DE COPROPIETARIOS POR VENTA DEL
50% DE SU PROPIEDAD A OTRQ COMERCIANTE INDIVIDUAL.
G. APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA CONSULTA $I PROCEDE
RECTIFICACION EN ANOTACION DE INSCRIPCION DE AUMENTQ DE CAPITAL.
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA CONSULTAR SI PROCEDE
AMPLIACION DE OBJETO EN EMPRESA MERCANTIL.
o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU CALIFICACION EN
SOLICITUD DE CAMBIC DE CATEGORIA.

1/2




H. APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEOQ;

o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC PARA
QUE SEAN ESCANEADOS Y ARCHIVOS,

o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC QUE
SEAN CARGADOS EN EL SISTEMA DE EPOWER DE LA INSTITUCION PARA EXTENDER FOTOCOPIAS A
LOS USUARIOS,

o SE APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC PARA SU
RESGUARDO.

. APOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES
COMERCIALES, OBJETO DE EMPRESAS Y SOCIEDADES;
o SE APOYO EN LA ANCTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE
EMPRESAS.
o SE APOY(O EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE OBJETO DE SQCIEDADES ANONIMAS,
o SE APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIQ DE DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS,

J. APOYD TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTC LEGAL PARA
INSCRIPCION DE MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;

o SE APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
PROCEDER A REALIZAR CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL SEGUN MODIFICACION DE CLAUSULAS

o SE APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA REALIZAR
ANOTACION DE CORRECCION.

o SE APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA
INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS,

K. APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
o SE APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE AMPLIACION DE OBJETO DE SOCIEDADES
ANONIMAS,
o SE APGYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE SEGUNDO RAZONAMIENTO.
o SE APOYS EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO.

L. APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION ¥ SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA DE EMPRESAS Y
SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;

o SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS
MERCANTILES SE VINCULE EL PROPIETARIO.

o SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE CAMBIO DE PROPIETARIO POR ABSORCION DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE AGREGAR EL OBJETO Y CATEGORIA A LA EMPRESA
MERCANTIL.

M. 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
Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso Juarez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica
Dependencia / Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo
General y Escaneo

Mesyatodel | Junio de 2022 | Numero de Contrato RM-102-082-029-2022
Periodo de actividades | del; 1 de junio 2022 al: 30 de Junio 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se apoyo en el escaneo de los expedientes de: Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades.
= Se apoyo én el registro la base de datos, de cada expedisnte escaneado.

= Se apoy6 sellando los respectivos expedientes registrales ingresados a la seccion de Archivo General y
Escaneo, segin corresponda.

B. Apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

*  Se apoyé en verificar que tramite pertenece los expedientes, ya digitalizados Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelasiones, Mandatos,

Medificaciones y Sociedades, para posteriormente guardarlos en el orden respectivo para facilitar
busqueda y localizacién.

* Se apoyé en el archivo de los expedientes, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, de acuerdo al
orden correspondients.,

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 lalimpieza de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades, y se procedio a
retirar grapas, clips, notas, adhesivas, para que pueda digitalizarse sin ningan problema.

D. Apoyo técnico en la atencion y resolucién de consultas a usuarios:

*  Se apoyd en la atencion de consultas de la seccién de Archivo General y Escaneo a los usuarios del
Registro Mercantil tales como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares,
Asambleas, Acciones.

= Se apoyo en la blsqueda de los expedientes escaneados en el Archivo General como Socledades
Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han sido

solicitados por los usuarios del Registro Mercantil, brinddndoles |la impresién de los archivos solicitados,
segun comresponda.

= 3e apoyo verificando las boletas de pago, que estas correspondan a los documentos solicitados por los
usuarios.




E) Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de minegocio- files de las Sociedades

en Linea hacla el programa EPOWER 4.5

»  Se apoy6 con el traslado de los expedientes cargados en la carpeta de Minegocio al programa

Epowerd.5
F) Otras Actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus
servicios:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Hombre completo del
conkratista

Herbert Emilio Montufar Rodriguez

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil Geaneral de la Republica

RIETh Y /Tecnologias de la Informacién
Mesayafly dsl Junio 2022 Namero de Contrato RM-102-083-029-2022
Informe
Pexriodo de del s ] A
actividades ; 01 de junio de 2022 al: 30 de junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:

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

Area Administrativo

Seccion de Empresas
Se apoyd en la verificaciéon de una computadora.

Se apoyd en la verificacion de una impresora.

¢ Se apoyd en una computadora para trabajar desde casa.
+ Se apoyod en la configuracion de una computadora.
e Se apoyd en la configuracién de viser PDF en una computadora,

Sede Géminis zona 10

¢ Se apoyd en la configuracion de un escaner.

Departamento Legal
¢ Se apoyo en el cambio de una computadora.

Se apoyo en el cambio de lugar de tres computadoras.

Se apoy0 en la configuracion de dos impresoras.

Se apoyd en la verificacion de conexién de aplicaciéon de eEdictos en una computadora.
Se apoyd en la configuracién de visor PDF en una computadora.

Seccion de Certificaciones
¢ Se apoyo en la verificacion de conexion a internet en una computadora.

Seccién de Socledades Nuevas.
s Se apoy0 en |a verificacién de una impresora.

Se apoyo en la configuracion de acceso a plataforma ePortal.




Area de Tecnologias de la Informacién
o Se apoyd en el acompafiamiento de mantenimiento de manejadoras y condensadoras de
aire para el Data Center.

Seccién de Archivo General y Escaneo
o Se apoyo en la verificacion de accesos a operador en una computadora.

Seccion de coordinacion de Sedes
e Se apoyd en la descarga de carpetas compartidas para escaneo de expedientes

c) Apoyo técnico 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 lienado de campos de Empresas

e) Apoyo técnico en sacar inventario de equipo de c6mputo y control de IP interno para
tecnologias.

» Se apoyd en la finalizacién de Inventario de Computadoras.
¢ Se apoyo en la finalizacion de Inventaric de Escaner.
» Se apoyd en la finalizacién de Inventario de Impresoras.

f) Otras actividades que le requlera la autoridad superior el drea para la cual presta sus
servicios.

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

Hombre completo del contratista LEONARDO DAVINGI CROZCO TUL

Dependencla UNICAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO

Mes y affo del
Infarme

JUNIO 2022 Niamero de Contrate RM-102-084-029-2022

Periodo de actividades del: 01 DEJUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNID 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 en la recepcion de documentos para la inscripcion de:

Empresas nuevas, Cambio de nombre, direcciones comerciales y fiscales de

personas individuales y de sociedades, Traspasos de empresas,

Nombramientos de auxiliares de comercio, Modificacion de clausulas de las

escrituras constitutivas, Mandatos, Revocatorias de mandatos, Cancelacion de

empresas, Convocatorias de asambleas, Publicaciones de asambleas y de
balances, Aviso de emisién de acciones, Oposiciones, Disoluciones de
sociedades, Asambleas extraordinarias, otros razonamientos.

« 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 apoy6 en la entrega de: las ampliaciones de capital, razones de
factores, modificaciones, nombramientos, inscripciones de acciones de
Sociedades, de objeto de sociedades, entrega de rechazos de documentos
registrales.




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

« Se apoyd asesorandole con cuales son los documentos que deben de

presentar para los respectivos expedientes.

- Se apoyo asesorandole cuales son los aranceles que tiene que pagar para
los diferentes tramites registrales que se realizar ante el Registro Mercantil.
D. Apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados en
expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;
- Se apoyd verificando si los documentos a presentar corresponden al tramite
a realizar.

- Se apoyd en la verificacion de los formularios que esten llenados
correctamente, identificado si son correspondientes a formularios que se
presentan en ventanillas de forma fisica o la plataforma de eportal.

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

F. Apoyo técnico en la impresion y entrega de patente y auxiliar de
comercio;

- Se apoyd en la entrega de patentes de empresas, modificaciones,

ampliaciones de sociedades, inscripciones de acciones de Sociedades

patentes de sociedades, razones de factores, razones de nombramientos.




G. Apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma

en linea de la institucién;

- Se apoyo en el asesoramiento con respecto como se puede utilizar las
diferentes plataformas que se encuentran en la pagina del Registro
Mercantil tales como eportal, e-razén, e-patentes, consultas en linea, e-

edictos.

« Se apoy¢ indicandole respecto a la forma correcta para la descarga de
formularios de la pagina del Registro Mercantil.
H. Apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area donde

corresponde el tramite a realizar;

- Se apoyé en indicarle en que area y/o departamento, seccién debe darle
seguimiento a su respectivo tramite.

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

«  Se apoyo al usuario en la elaboracidén de pases para qué se comunique

y aclare dudas al operador en el departamento correspondiente.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Heiks comp%eto S=2 Josseline Mishel Pérez Gonzalez
contratista
, Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la
et Repiblica /Tecnologias de la Informacién
Mes v afio | jinio de 2022 R = RM-102-085-029-2022
del Informe Contrato
Periodo de  f p). 01 de Junio 2022 as 30 de Junio de 2022
actividades :

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en la publicacién de las convocatorias de asamblea de las sociedades en el Boletin Electrénico
* Seapoyd en elaboracidn de publicaciones de Conversion de Acclones emitidas por juzgado

b) Apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al pablico interno y externos relacionados a la publicacién de
cohvocatoria en el Boletin Electrénico.,

e Seapoyo en [a verificacion de publicaciones en el boletin electrénico a solicitud del usuario externo
+ Seapoyo en la verificacion de publicaciones en el sistema interno del Registro Mercantil a peticién de los
operadores registrales

c) Apoyo técnico en el uso de Social Media del Registro Mercantil General de la Repuablica.

e Seapoyd en la actualizacidn y carga a la pagina web del Registro Mercantil General de la Repubiica la
Estadistica mensual correspondiente al mes de Mayo 2022

¢ Se apoyd al usuario externo con la verificacion y el seguimiento de Sociedades, Empresas y Auxiliares
ingresados en ePortal

e Seapoyd en la verificacidn y en la elaboracién de certificaciones

e Seapoyod en el envid de edictos de publicaciones, patentes, razones y stikers de libros por medio del correo
electrénico

* Seapoyd en la verificacion y respuesta a los correos electrénicos de patente y boletas de soporte del
Registro Mercantil

¢ Seapoyd en la respuesta a soluciones e informacidn al usuario externo por medio del Facebook del Registro
Mercantil

e Seapoyd en la resofucién de dudas con la inscripeion de sociedades en ePortal asi como en el seguimiento a
tramites iniciados en minegocio

d) Apoyo técnico en la recepcidn y correccidn de Solicitudes de Modificacion de Cambio en el Sistema del Registro
Mercantil.

e Se apoyo en el desbloqueo de sociedades y empresas a solicitud de los operadores registrales de
certificaciones por medio de solicitudes de modificacién




e) Apoyo técnico en brindar soporte bésico en configuracién IP Y configuracién de Impresoras.
f) Apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos
g) Apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados

h} Apoyo técnico en colaboracién de anélisis y creacién de perfiles de recursos informaticos implementades para la
institucidn

e Se apoyé en la elaboracién de perfiles de adquisiciones para el Registro Mercantil
i) Apoyo técnico en hitdcora de procesos llevados a cabo en el Area de Tecnologia
¢ Seapovyd en la carga al sistema de procesos a ejecutar
j} Apoyo técnico en seguimientos de procesos de implementacién en el Area de Tecnologia
s Se apoyo en la actualizacién de procesos ejecutados
k) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios

¢ Se apoyé en la insercién y verificacién de boletas en el sistema interno del Registro Mercantil por no
aparecer en el sistema

o Seapoyé en la recepcion de llamadas telefonicas por consultas del usuario externos con las diferentes
plataformas del Registre Mercantil

» Se apoyd en el rechazo de edictos enviados a firma por tener algun error en el texto emitido a solicitud de
los Operadores Registrales

e Se apoyd en |a verificacién y andlisis de solicitudes de modificacién y/o actualizacién de perfil en ePortal a
solicitud de los usuarios externos

+ Se apoyd en cargar informacion publica en la pagina del Registro Mercantil General de la Repablica
correspondiente al mes de Mayo

¢ Seapoyé en la recepcidn de llamadas telefénicas por consultas del usuario interno con las diferentes
plataformas internas del Registro Mercantil, asi como para soporte técnico

e Seapoyd en el envid de informacion de apoyo a solicitud de las Asesoras juridicas de despacho

e Seapoyd en la resoluciéon de dudas y en una induccidn telefénica del uso de los sistemas del Registro
Mercantil

e Verificacidn y analisis de solicitudes de usuarios externos para correcciones en el sistema de ePortal
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PCR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELQ

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

Dzl OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
Mﬁi}(oarfri:edel JUNIC DE 2022 Numero de Contrato RM-102-086-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y REPRESENTANTE LEGAL,
INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE COMERCIO.

C} SE APOYQ EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, Y PATENTES DE SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA,

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE  ACCIONES ALPORTADOR Y NEGATIVA DE ACCIONES COMUNES,

E) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS OE REPRESENTANTES LEGALES DE AGENTE DISTRIBUIDOR.

F} SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES DE EDICTOS Y CAMBICQ DE DIRECCION COMERCIAL.

G) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES DE EDICTOS Y CAMBIO DE DIRECCION FISCAL,

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

A} SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA OE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES
DE AUTIRIZACION DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

B) SE APOYQ EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.

C} SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRC DE ESPECIALES.

D) SE APOY( EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE COPROPIETARIOS DE
EMPRESAS.

E) SE APOY( EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE REPORTES DE
AGENTES DISTRIBUIDORES.

F) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE  AGENTE DISTRIBUIDOR POR PERSONA.

* ACTIVIDAD TDR. "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 APOYC EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO, SOCIEDADES EN
COMANDITA POR ACCIONES ¥ LIBRO DE ACTAS.

C) SE APOYG EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR DE SOCIEDADES
LIMITADAS.

D) SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y
CANCELACION DE COPROPIETARICQS DE EMPRESAS.

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

A} SE APOYO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTQS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

* ACTIVIDAD TDR. APOYQ TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEQ EN LOS DESPACHOS
JUDICIALES.

A) SE APOYS EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
REPRESENTANTES LEGALES.

B} SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES.

C) SE APOYQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESELOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
AUXILIARES DE COMERCIO,

D) SE APOY( EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
ACCIONES.




* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEQS EN LAS SOCIEDADES QUE
NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

A) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEC PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE
ACCIONES.

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

€} SE APOYQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
ACCIONES NOMINATIVAS,

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
ACCIONES CUMUNES.

* 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 ¥ CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, Y
MANDATOS,

C) SE APOYQ EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.

D) SE APOVO EN LA VERIFICACION DE LISTADGOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

E) SE APOY( EN LA RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS QUE TRASLADO LA SECCION DE ARCHIVO
GENERALY ESCANEOQ.

F) SE APOY® EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

G) SE APOYO EN ARCHIVAR LOS LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA

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

BEREpdand OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

M"fn ;’:r"::ede' JUNIO DE 2022 Nimero de Contrato RM-102-087-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 ak 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE NOMBRE COMERCIAL Y NEGATIVA DE DENOMINACION SOCIAL,

C) SE APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE ACCIONES, AUXILIARES DE COMERCIO,
MANDATARIO Y SOCIEDADES NACIONALES.

D) SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y REPRESENTANTE
LEGAL, INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCHO.,

E} SE APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE LIBROS CONTABLES

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

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

B} SE APOYQ EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE, EMPRESAS, Y LIBRO DE
ESPECIALES.

C) SE APOYO EN LA QRIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
MANDATARIO DE EMPRESAS ¥ SOCIEDADES NACIONALES.

D) SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE AUTIRIZACION DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

E) SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.

* ACTIVIDAD TDR. "APOYD TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ¥ 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 VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS.,

C) SE APOYQ EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR
DE SOCIEDADES LIMITADAS.

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

A} SE APOYQ EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTQS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

* ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEQ 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.

B } SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEC PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES,

C) SE APOYG EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES.




« ACTIVIDAD TDR. APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS 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 NOMINATIVAS,

B) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
CANCELACION DE ACCIONES.

C) SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.

* 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 APOYQ EN FOLIAR COPJAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS DE
ASAMBLEAS Y MANDATOS

C) 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 completa del contratista José Renato Ramos Estrada
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de |la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
g s Junio de 2022 NGmero de Contrato RM-102-088-029-2022
nforme
Perlodo de actividades | del; 1 de Junio de 2022 al: 30 de lunio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se apoyd en el sellado de cada expediente segln corresponde a cada tramite de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones, Sociedades, con el sello de: “EXPEDIENTE ENUMERADO”, para su
digitalizacion.

¢ Se apoyo con el escaneo de los expedientes Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones,
Sociedades.

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

* Se apoyo en el archivo de los expedientes ya escaneados. Dichos expediente se archivaron en
sus respectivas, cajas verificando y ordenando dentro de las mismas a que tramite
corresponden, identificados por medio de un separador,

¢ Se apoyd en la rotulacién 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;

¢ Se apoyé en la limpieza de expedientes de Mandatos, Acciones, Auxiliares, Sociedades,
Empresas y todos los expedientes de las aéreas de tramites registrales operados por el Registro
Mercantil, retirando todo tipo de objetos para poderlos escanear.




D) Apoyo técnico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios:

Se apoyé en la atencién a usuarios en la seccién de Archivo General y escaneo del Registro
Mercantil, proporcionandoles informacién para obtener los documentos solicitados.

Se apoyd en la resolucién de expedientes en la seccién de Archivo General y escaneo del
Registro Mercantil, verificando previamente que la boleta de pago def banco corresponda al
monto de lo solicitado por usuarios.

Se apoy6 en la busqueda de impresiones de los expedientes ya digitalizados de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones, Sociedades, solicitados por los usuarios del Registro Mercantil.

Se apoyé en la atencién del tramite, respecto a ubicacién de expedientes que solicitan los
usuarios los cuales se encuentran en la bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 21, veintiuno
ciudad de Guatemala.

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

o Se apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal 2015 y
2020 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:

e Se apoyé con el escanec 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.

José Firmado
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del

T R 1 Jacquelyn Karina Ramos Rulz

Unidad Ejecutora 102 / Registro Merecantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Coordinacién de Sedes
/Sede Departamental de Quetzaltenango

MesrifziﬁedEl JUNIO 2022 Nomero de Contrato RM-102-085-029-2022
Periode de .
SResa] del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: 30 de JUNIO 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
JUNIO 2022

En la Delegacién del Registro Mercantil de Quetzaltenango, se realizaron las siquientes
actividades en el mes de junio 2022, rindiendo informe de las siguientes actividades
asignadas.

a. Apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio a de Documentos
registrales de Empresas.

Se apoyé con la recepcidén, escanec y envioc de Inscripcién de Empraesas
Mercantiles

®* Se recibid, escaned y envid expedientes a la Central del Registro
Mercantil Inscripcién de comerciante individual para nuevas empresas

" Se recibid, envid y se acredité E- Empresas generadas en linea por
los usuarios a través de la plataforma E-Portal

* B8e reclbiéd, escaned y envié expedientes a la Central del Registro
Mercantil para la inscripcidén de empresas y descarga de patente

Se apoyo con la recepecidn, escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil
de Modificaciones de Empresas Mercantiles asi como de Copropiedades para su
respectivo tramite y archivo, siendo las principales modificaciones:

= Cambio de Direccién Fiscal para empresa
® Cambio y ampliacién de Objeto de empresa
®=  Cambioc de Nombre Comercial de empresa

* Cambio de Direccidn Comercial de empresa

Se apoyé con la recepcidén escaneo y envio de Reposicién de Patentes a la
Central del Registro Mercantil para su respectivo tramite respectivo.
Siendo las principales actualizaciones:

" Reposicidn de patentes por extravid para empresas

" Reposicién de patentes por extravid para Copropiedad
" Reposicidn de patentes por extravié para Sociedad

* Reposicién de patente por traspaso




Reposicién de patente por actualizacién de cedula a DPI

Se apoyé con recepcidn, aescaneo y envio de Clausura de Emprasas individuales
a la Central del Registre Mercantil para su respactivo tramite, siendo los
cierres mas fracuentes:

Por cierre de empresa
Por compra y venta
Por herencia

Por aportacidn

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

Sa
se

b.

Por compra y venta
Por donacién
Por aportacidén a Sociedades

Apoyo técnico en la recepclén y envio de documentos ragistrales de
Sociedades.

apoyé con recepcién, envio a la Central del Registro Mercantil a si mismo
entregé tramites de Sociedades a los usuarios siendo los siguienta:

Recepcién v envio de Sociedades Electrénicas de Mi Negoclo, para que
se liberen los nimeros de expedientes para imprimir razones y patentes
Recepcién y envio a la Central del Registro Mercantil de Modificaciodn
de cambio de domicilio.

Recepcidén y envio a la Central del Registro Mercantil de Modificacién
de cambio de domicilio fiscal.

Recepcién, escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil de
Inscripcién de actas de Asamblea extraordinarias y ordinarias fisicas
y validacidon de forma electrdnica en la plataforma de E-portal
Recepcién, escanec vy envio a la Central del Registro Mercantil de
Inscripecién de convocatorio de Asamblea para accionistas.

Recepcibn, escaneo, validacién y envio en la plataforma de E-portal
de aviso de emisién de acciones.

Recepcidén y envio a Sede Central de Balance Generales de Socledad

Apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos
registrales de 2Auxiliares de Comercio.

Se apoydé en la recepcién, escaneo y envio a la Central del Registro Mercantil
de Auxiliares de Comercio asi mismo se entregd razonamientos a los usuarios por
madio de la plataforma de E- Razén siendo los siguientes tramites:

Recepclién y escaneo de Auxiliares de Comercio.

Recepclén escaneo y envio a 3ede Central del Registro Mercantil de

Inscripcidén de Segunde Razonamiento,

Recepcién escanec vy envio a Sede Central del Registro Mercantil para

ser tramitado de Inscripcidn de Factores para copropiedad

Recepcién, validacién y envie a Sede Central del Registro Mercantil
de E-Auxiliares trabajados en la plataforma de E-portal




d. Apoyo técnico en la recepcidén, escaneo, envio y entrega de documentos
registrales de Oficios de Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS,
SAT, entre otros.

Se apoyé en la recepcidén, escaneo y envio de forma electrénica a Sede Central
del Registro Mercantil de solicitud de oficio asi mismo se entregé a los
usuarios la documentacién gelicitada, siendo estos solicitados por las
siguientes entidades:

* Ministeric Publico

* Organismo Judicial

» IGSS

* Ministerio de Trabajo
* BSAT, entre otros

e. Apoyo técnico en control fisico o electrénico donde se establezecan leos
datos de los usuarios que realizan las gestiones ante la Delegacién
Departamental.

Se apoyé con llevar controles electrénicos de las diferentes gestiones gque se
realizaron en la delegacién departamental de Quetzaltenango:

" Se llevdé controles electrénicos en libros de Excel, en donde se
establecié el tipo de tréAmite que se realizé.

- Numero de expediente

- MNombre de la persona gue realiza la gestidn
- Correc electrdnico

-  Numerc de DPI

-  Nimero de teléfono.

f. Apoyo técnico en control de los expedientes que recibe indicande el
nimerce de expediente; nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de
comercio, faecha de presentacién de expediente, faecha de envio del
expadiente a Sede Central, fecha de finalizacién del trémite y fecha de
entrega del mismo.

= 3é& apoyd con llevar hoja de Excel y control fisico donde se especificéd
los distintos datos de los tramites realizados por los usuarios esto
incluye todos los dateos solicitados en el inciso "E"

g. Apoyo técnico en control del nimero de guia fecha de traslado de la sede
Departamental a Sede Central, fecha de recepcidn en Sede Central, monto
pagado por el servicio, documentacién enviada por guia, Sede que traslada
la documentacién.




3.

Se apoydé con llevar un contrel en hojas de Excel donde se anotd el

nimero de guia de envio y la fecha en que fueron enviados los documentos
a la Sede Central del Registro Mercantil.

Apoyo técnico en asesoria para la inscripeién de los tramites
registrales tanto via telefénica come presencialmente.

Se apoyd con asesoria al usuario sobre tramites de inscripcidn tanto
via telefénica como presencial.

Asesoria via telefénica de requisitos de trémites registrales como
empresas, modificaciones, clausuras, auxiliares, acciones,
mandatos, sociedades entre otros.

Asesoria presencial al usuvario de informacidén de requisitos para
efectuar trémites registrales, de empresas, de modificacicnes,
clausuras, auxiliares, acciones, mandatos, sociedades entre otros.

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

Apoyo técnico en resolucidén de problemas en al seguimiento de aprobacién
da tramites registrales y postarior a la aprobacidn.

Se apoyd en dar seguimiento y resolucién de problemas en el seguimiento
de aprobacién de tramites registrales, siendo los siguientes:

Chequeo de trdmites registrales que no han sido asignados ya después
de una fecha determinada.

Chequec de tradmites registrales asignados con atraso de emisidn.

Chequeo de tramites como razones y patentes para su correceidn,
emitidos con error por parte de Sede Central.

Chequeo de tramites solicitados por via correo electrdnico ya que el

pin de descarga no funciona, entre los cuales estéan:

patentes vy
razones

- Emisién de reingresos por correccidén de expediente y pin para
descargar de tramites corregidos por parte de Sede Central.

Envic a Jefe de Coordinacién de Sedes, razones con errcr via Whatsapp
a Sede Central para agilizar tramlte de correccién.

Apoyc técnico en revisién de formularios previo a la recepcidén en la
delegacién y anvié de los mismos a sede central.

Se apoyd con revisién de formularios y documentacioén adjunta de trémites
registrales previo a la recepcidn de los mismos en la delegacién del
Registro Mercantil, verificando lo siguiente:




- Correspondencia de datos personales del propiletario o representante
legal

- Concordancia de actividad econdémica vy nombre comercial de empresa
© Sociedad.

- Comparacién y revisién del formulario cuidando que tenga la firma
del propietario,

- Revisién en el casc que el propietario no sea firmante, el formulario
tenga la huella dactilar y venga debidamente autenticado por el
notaric con los timbres respectivos, firmados por un testigo.

- Cotejo y revisién de gque el expediente 1llene los requisitos
necesarios para poder ser recibido en la delegacidén, como lo son
formulario original y dos copias 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 supericr del area para
la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Sandra Raquel Robles Zapet
: Unidad Ejecutora 102/Reglstro Mercantll General de la Republica fTecnotogfas de la
£t Informacién
Mecarg del Junio de 2022 Numero de Contrato RM-102-090-029-2022
Periodo de actividades del: 01 de Junio de 2022 al: 30 de Junio de 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Apoyo técnico en la gestién de procesos administratives del area.

o

Se apoyo en la elaboracién de correos electronicos al drea administrativa para solicitar acceso del personal de |
tecnologias de la informacién en horarios no habituales,

Se apoyd en solicitar acceso a proveedores y visitas técnicas,
Se apoyd en elaborar notas de aceptacion de servicios para procesos administrativos y financieros.

Se apoyé en enviar via correo patentes y razones que los usuarios externos que por diferentes razones no
pudieron descargar.

Se apoyo en la elaboracion de oficios para dar seguimiento a solicitudes y procesos intemos con las diferentes
secciones y areas.

Se apoyd en coordinar el saldén de reuniones para reuniones internas, también para reuniones con proveedores
y personal de empresas quienes ofrecen servicios.

Se apoyd en la gestién de comeos elactrdnicos de los usuarios con respecto a sus diferentes consultas.

b} Apoyo téenico en la resolucion de dudas y consultas al usuario interno y externo sobre procesos registrales,

o]

Se apoy6 en la atencién personalizada a usuarios externos relacionada a trdmites, dudas y orientacién en cuanto
a diferentes consultas.

Se apoyé en brindar soluciones a usuarios externos con relacién a dudas en cuanto a creacion de perfil para
que tengan acceso a realizar tramites.

Se apoy6 con brindar informacion sobre tramites a e-Portal, inscripciones, emisidn de acciones y pasos a seguir
en la pagina virtual del Registro Mercantil.

Se apoy¢ en atender al usuario interne y extemo via correo electronico, telefénica y de forma personal sobre
diversas dudas de tramites de procesos registrales que se realizan de forma virtual y personal.

Se apoyd a usuarios internos sobre solicitudes ingresadas respecto a soporte técnico,

Se apoyo con temas de validacion de boletas a usuarios externos y con atencion a sus diferentes solicitudes,
Se apoyt a usuarios externos en solicitudes de verificacién de publicaciones y sobre como utilizar la pagina de
e-Portal para edictos y publicaciones,

Se apoyé a usuarios externos con las diferentes consultas e incidencias en la plataforma de sociedades en
ePortal,




¢)

d)

e)

Apoyo técnico en creacion de notas, carta y oficios que se requieran del area.

[a]

Se apoyd en la entrega de oficios para accesos de personal de nuevo ingreso v bajas de todos los accesos
electronicos de las diferentes areas.

Se apoyé en retroalimentar el documento que registra dudas que surgen de usuarios internos y externos acerca de
los problemas que presentan los diferentes tramites virtuales en la pagina, con el objetivo de realizar mejoras y
solventar con mayor eficacia y rapidez.

Se apoyd en la entrega de oficios y documentacion requerida por el drea de Compras y Adquisiciones de bienes y/o
servicios que requiere el drea de tecnologia.

Se apoyé en elaboracion de oficios para las diferentes areas y con respecto a los diversos procesos internos que
existen y que surgen en el Registro Mercantil.

Apoyo técnico en gestion de documentos y archive de documentacion fisica del area,

[0}

(=]

Se apoy6 en la recepcion de reportes sobre mantenimiento t&enico y/o soporte de equipe de oficina arrendado.

Se apoyd en escaneo y archivo de documentos sobre mantenimiento técnice y/o soporte de equipo de oficina
arrendado.

Se apoyo con seguimiento v resguardo del archivo fisico de toda la documentacién que se mansja en el area.
Se apoy6 con el seguimiento del archivo digital para resguardar toda la documentacion de manera virtual.

Se apoyb en la organizacion y seguimiento de ka documentacion fisica del &rea para continuar con el control interno
del archivo de los diferentes documentos.

Se apoyd en el escaneo de toda la documentacion con el objetive contar con expedientes completos de las diferentes
solicitudes de los usuarios internos y externos.

Apoyo técnico en monitoreo de tickets de soporte técnico y asistencia.

Apoyo técnico en documentacién de eventos para adquisicién de productos y servicios tecnolégicos.

o

(o]

Se apoyd en la elaboracion de perfiles sobre las caracteristicas de los bienes yfo servicios a adquirir.

Se apoyd con la entrega de perfiles para revision previa al drea de asesoria de Despacho, con ef objetivo de optimizar
procesos adquisitivos.

Se apoyé en la elaboracidn de solicitud de dictdmenes requeridos para la realizacion de eventos de cotizacion para
la adquisicién de productos, equipo y/o servicios tecnoldgicos para el area.

Se apoyd en la elaboracion de dictAmenes para proceder al tramite administrativo correspondiente.

Se apoy6 con la entrega de documentacién completa al drea de Compras y Adquisiciones para continuar con el
proceso adquisitivo,




9

Apoyo en otras actividades que requlera la Autoridad Superior del area para la cual presta sus servicios.

o Se apoy6 en dar seguimiento a oficios para la resolucién de inconvenientes respecto a tramites, con el
objelivo que los usuarios externos den continuidad a sus gestiones registrales,

o Se apoyo en raalizar un testing para la plataforma de sociedades y demds tramites que se consignan en ef

la plataforma digital.

o Se apoyd en la recepcién de documentos administrativos y otros,

o Se apoyd con la elahoracidn y entrega de los diferentes oficios para el seguimiento interno respectivo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del NOE LEONARDO SAPON ROBLES
contratista
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO

Mes y afio del Numero de
Informe JUNIO 2022 Contrato RM-102-091-029-2022
Perlodo de del: 1 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.

Apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites registrales

de empresas, socledades, auxiliares de comerclo, certificaciones y todo acto
mercantil.

e B A

10.

Se apoyd en la recepcion de documentos fisicos para la inscripcion de:
Empresas nuevas para personales individuales, en copropiedad y de sociedades
Modificaciones por: Cambio de nombre comercial, objeto, direcciones comerciales
y fiscales de personas individuales y de sociedades, Clausulas de las escrituras
constitutivas
Cancelacién de empresas
Traspasos de empresas
Publicaciones de asambleas y de balances.

Asambleas extraordinarias y ordinarias, Aviso de emision de acciones.
Nombramientos y cancelacion de auxiliares de comercio, Mandatos y revocatorias
de mandatos.

Fusiones de sociedades, Disoluciones y liquidacion de sociedades,

Otros razonamientos de auxiliares y de sociedades.

Oposiciones.

Se apoyo en la generacion de solicitudes de certificaciones de los distintos reportes
de:

Empresas, comerciantes, auxiliares y sociedades.

Negativas de patentes, de denominacion social

Se apoyo en la admisién de solicitudes de modificaciones por cambio de objetos,
nombre comercial, direcciones comerciales y fiscales de empresas y sociedades,
ampliaciones, modificaciones de escrituras de sociedades desde la plataforma de
e-ventanillas

Apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas,

sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.




¢ Se apoyd en la entrega de razonamientos de auxiliares y sociedades, escrituras y
actas de Nombramientos de representantes y Factores, Modificacion y ampliacion
de sociedades por cambio de: Clausulas, Aumento de capital, Cambio de
denominacion social, Cambio de direccidn fiscal y rechazos de documentos
registrales de: Empresas, Sociedades, Auxiliares y modificaciones.

e« Se apoyd en la entrega de certificaciones: desplegados de auxiliares,
comerciantes, empresas, mandatos y copias certificadas.

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 indicandoles los aranceles de los diferentes tramites

registrales que se solicitan.

e Se apoyé asesorandole al usuario de los documentos que deben presentar para

los distintos tramites registrales.

o Se apoyo en el asesoramiento a los usuarios 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.

D. Apoyo técnico en la verificacion de documentos Ingresados en
expedientes de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y
todo acto mercantil.

e Se apoyé en la verificacion si los documentos que presenta el usuario

corresponden al trémite a realizar,

e Se apoyo verificando los formularios que estén llenados correctamente e

identificando si corresponden si son presentados en ventanillas de forma fisica o
de la plataforma de eportal.

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

Apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de comercio.
+ Se apoyd en la impresion y entrega de patentes de empresas, sociedades y
modificaciones, razones de nombramientos y factores.

G. Apoyo técnico en asesoramiento al usuario cémo usar la plataforma en

linea de la institucion.

+ Se apoyb orientando a los usuarios, respecto a la manera de llenar y descargar
los distintos formularios que se encuentran en las diferentes plataformas del
Registro Mercantil como lo son: eportal, e-razén, e-patentes, e-edictos, solicitud de
certificaciones, consulta en linea, y e-ventanillas.

H. Apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al éarea donde
corresponde el tramite a realizar.




e Se apoydé al usuario indicandole el area y departamento de donde darle
seguimiento a sus respectivo tramite.

(8 Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.
» Se apoyé al usuario en entregarle pases para que se comunique y aclare dudas
con el operador del departamento que corresponde su tramite.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del

contratista JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCAWTIL GENERAL DE LA REPUBLICHE /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGAL

Mes y afo del
seras JUNIC DE 2022 Wimerc de Contrato EM-102-0%2-029-2022
Eerdods de eI 01 DE JUNIO DE 2022 al; 30 DE JUNIO DE 2022
actividades B

ACTIVIDADES REALIZADAS

* Apovya profesional en el andlisis juridico ¥ procesal de la cédula de notificacidn de procesos judiciales y resoluciones que se presentan
para luego de la ubicacidn de sus antecedentes se proceda a realizar |a actitud procesal oportuna.

a. Se apoyd profesionalmente analizando cada rescolucidn, y segiun la naturaleza de la misma
para la accidn procesal pertinente, incluida la interposicién de los recursos procesales.

*  Apoyo profesional en la recepcidn y revisién de los distintos despachos u oficios dirigidos por drganos jurisdiccionales al Registro
Mercantil General de la Republica o cualquiera de sus registradores, para su asighacién a asesores y diligenciamiento de los informes o
avisos que deban enviarse a las sedes jurisdiccionales .

a. Se apoysé profesionalmente slaborando el modeloc del proceso de recepcién de despachos
judiciales

b. Se apoyd profesionalmente revisando la procedencia o no de los despachos dictados,
presentande los actos procesales pertinentes si fuere el caso.

* Apoyo profesional en la elaboracion verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y consultas requeridas por el Registrador
Mercantil General de la Republica

a. B5e apoyo revisando los criterios de aplicacién en distintos casos que se presentaron

* Apoyo profesional en comunicacion, participacién en reuniones e interaccidén con personas individuales, juridicas de drea publica o
privada respecto de temas relacionados con la actividad registral.

a. Se apoyé profesionalmente participando en reuniones junto a personeros del Registro de la
Propiedad, Superintendencia de Administracién Tributaria y de otras dependencias gubernativas,
emitiendo y revisando los documentos requeridos para el efecto.

b. 3¢ apoyd profesionalmente brindando atencidén a usuvarios y Notarios por tramites o consultas
de expedientes en el Registro Mercantil.

¢, Se apoyd profesionalmente atendiendo consultas de entidades bancarias guatemaltecas
relacionadas con el derecho mercantil registral.

* Apoyo profesional en la preparacién, elaboracién, direccién y procuracién y presentacién de escritos, denuncias, memoriales, y cualquier
tipo de documentacién necesaria ante los drganos estatales que se requiera dentro de las actividades cotidianas del Registro Mercantil
General de la Republica.

a. Se apoyo profesionalmente evacuando informes circunstanciados, audiencias ¢ pronunciamientos
requeridos al Registro Mercantil por los distintos 6rganos jurisdiccionales

* Qtras actividades que le requiera la autoridad superiocr del &rea para la cual presta sus
servicios

a. Se apoyd profesionalmente poniends en conocimiento dentro y fuera de la institucién
informacién sobre la inscripcidén de nombres comerciales y el uso de las herramientas digitales
del Reaistro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

LUCRECIA ARANGO ZIMERI

Dependencia

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

Mes y ano del

Informe JUNIO DE 2022

Namero de
Contrato

RM-102-093-029-2022

Perlodo de actividades del:

01 DE JUNIO DE 2022

30 DE JUNIO 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 afecfos a inscripcion
mercantil registral;

» Se apoyd en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: reduccién de capital autorizado, reunificacién del pacto social, fusién de sociedad, disolucion ¥
liquidacion de sociedad y transformaciones sociales

+  Seapoyo en la elaboracion de dictimenes juridicos sobre modificaciones sociales sujetas a inscripcién registral,

+  Se apoyo en la calificacion de segundos razonamientos de testimonios de escrituras publicas sufetas a inscripcién
registral.

b. Apoyoe profesional en la atencién a notarios y usuarios en general;

¢ Seapoyoé en la atencidn a usuarios via telefonica sobre procedimientos registrales.
*  Seapoyo en la atencion a notarios en forma prescencial sobre expedientes rechazados.

¢. Apoyo profesional en la elaboracién de dictimenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil
General de la Republica:

*  Seapoyo en la elaboracién de opiniones juridicas sobre modificaciones sociales.

* Seapoyb en la emisién de opinién juridica sobre la interpretacién de normas juridicas a casos especificos.

d. Apoyo profesional en Ia calificacion de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica
por los distintos érganos jurisdiccionales:

* Se apoyo6 en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos érganos jurisdiccionales relacionados a: anotacion de embargos precautorios

* Se apoyl en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Repiiblica por los
distintos drganos jurisdiccionales relacionados a: anotacion de conversién de acciones al portador por nominativas.

* Se apoyd en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Repablica por los
distintos drganos jurisdiccionales relacionados a; cancelaciones de avisos de emisidn de acciones

e. Apoye profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se

requiere que sean notificadas:

* Se apoyd en la notificacién notarial de las resoluciones de trdmite, en las que se admite la oposicion planteada,
emilidas por el Registrador Mercantil correspondientes a las oposiciones relativas a la inscripcién de sociedades
mercantiles nuevas por denominacion social y nombre comercial.




f. Otras actividades que le requiera 1a autoridad superior del 4rea para la cual presta sus serviclos:

» Seapoyd en elaboracibn de dictimenes de cardcter mercantil.

o Se apoyé en las calificaciones electronicas enviadas en asignacién automaética, sobre inscripeidn de empresas
mercantiles y auxiliares de cotnercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIOMALES
Nombre completo del contratista CLAUDIA TERESA ARGUETA RAMIREZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DESPACHO
Mes v afio del Informe JUNIOQ, 2022 Nimera de Contrato | RM-102-094-029-2022
Periodo de actividades dal: 1 DE JUNIOQ DE 2022 al: 30 DE JUNIQ DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo profesional en la revision, elaboracién y/o actualizacién de manuales y procedimientos;

Se apoyd en la revisidn del manual de normas y procedimientos para uso de parqueos en el
edificio del Registro Mercantil.

Se apoyod en la revisidon del manual de normas y procedimientos de ta Seccidn de Archivo
General.

Se apoyd en la revision del manual de normas y procedimientos de la Seccién de Coordinacidn
de Sedes.

Se apoyd en la revision del manual de normas y procedimientos del Departamento de
Informatica.

Se apoyd en la elaboracién del cronograma de actividades para la actualizaciéon de manuales
de normas y procedimientos.

Se apoyd en la asesoria a la Comisién de actualizacion de manuales de normas vy
procedimientos.

Se apoyé en l|a atencidén de capacitacién de directrices para actualizacion de manuales de
normas y procedimientos, brindada por Direccidn de Desarrollo Institucional.

Se apoyd en la asesoria a cada jefe de Departamento o Seccidn del Registro Mercantil en la
metodologia para elaboracién y/o actualizacion de manuales de normas y procedimientos.

Se apoyd profesionalmente en la efaboracién del formato general para elaboracién y/o
actualizacion de manuales de normas y procedimientos.

Se apovyd en la revisién del manual de normas y procedimientos de inscripcion de empresas.
Se apoyo en la revision del manual de normas y procedimientos del Departamento Juridico

Se apoyd en la revisidon del manual de normas y procedimientos de ventanillas de atencion al
usuario.

b) Apoyo profesional en emisién de dictamenes y opiniones;

¢) Apovyo profesional en andlisis y revision de expedientes administrativos;

Se apoyé a el Area Administrativa en la revision de perfiles para adquisicién de aceite para vehiculo
propiedad del Registra Mercantil.

Se apoyd profesionalmente en la revisidn de resolucién para asignacidén de vehiculos propiedad del
Registro Mercantil.




e Se apoyd a el Area Administrativa en la revisién de perfiles para adquisicién de planta eléctrica para
sede Quetzaltenango.

¢ Seapoyd a el Area Administrativa en la revisién de oficio asignacién vales de combustibles.

¢ Seapoyé a el Area Administrativa en la revisién de expedientes para pago de servicios bésicos.

d}) Apoyo profesional en asesorar en la elaboracion y presentacion de informes administrativos:
e Se apoyd en la elaboracién de los informes solicitados por la Direccion de Auditoria Interna,
relacionados con Auditoria de Cumplimento y Financiera.
s Se apoyd en la elaboracién del informe relacionado con el analisis y revisién del proyecto de Manual
de Normas y Procedimientos Sobre Evaluacion de Riesgos en la Dependencias del Ministerio de
Economia.

e} Apoyo profesional en la revision y andlisis de los documentos técnicos en materia legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil;

e Se apoyd en la revisidn de fa ampliacién del diagnédstico legal para la simplificacion de
requisitos y tramites del Registro Mercantil.

¢ Se apoyd en la elaboracién de cronograma de actividades para el proceso de simplificacién
de requisitos y tramites del Registro Mercantil.

f} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios
s Se apoyd en la atencidn de reunidn ordinaria de la Unidad Especializada de Riesgos.
e Se apoyd en el andlisis y revisién del proyecto de Manual de Normas y Procedimientos Sobre
Evaluacion de Riesgos en la Dependencias del Ministerio de Economia.
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INFORME MENSUAL OE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombrecompletodelcontratista RENE ALEJANDRO ARGUETA REYNDSO

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 fREGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA fDEPARTAMENTO
DE OPERACIONES REGISTRALESfDEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIQ

hes y afio

delinforme

[ JUNIO 2022 ‘ NarnerodeContrato ’ RM-102-095-029-2022 ‘

Perlododeactividades ‘ del: ‘ 1 DE JUNIC DE 2022

alt ‘ 30 DEJUMIO DE 2022 ‘

ACTIVIDADESREALIZADAS

-

=

Apoyo profesional en la recepcion de documentos;
i. Se apoyd prefesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcidn y cancelacién de
Auxiliares de Comercio;
ii. Se apoyd profesionalmente en el ingreso de expedientes de modificaciones de sociedades
por medic de escritura poblica,
iii. Se apoyé profesionalmente en el ingreso de expedientes de madificaciones de sociedades y
empresas por medie de formulario,
iv. 5e apoyd profesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcidn de empresas.
Apovyo profesional en la entrega de documentos;
i. Se apoyd profesionalmente en la entrega de razones de inscripcion de modificaciones de
soctedades por medio de escritura pablica.
ii. Se apoy¢ profesionalmente en la entrega de documentos de inscripcidn de sociedades
nuevas,
Apovyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;
i. Se apoy6 profesionalmente en asesorar a los usuarios en la utilizacién de los portales
electrdnicos;
il. Se apoyd profesionalmente en asesorar a los usuarios para el llenado de formularios;
iii. Se apoyd profesicnalmente en asesorar a los usuarios acerca de los criterios registrales
utilizados en el Registro Mercantil,
Apoyo profesional en la verificacién de documentos ingresados por medlos electrdnicos;
i. Se apoyo profesionalmente en la verificacién de documentos ingresados a través del portal
electrénico "Minegocio”.
ii. Se apoyd profesionalmente en la verificacidn de documentos ingresados a través del portal
electrénico “E-Portal”,
Apoyo profesional en la gestién de expedientes;
Apayo profesional en el envio de documentos a la seccién de Archivo General y Escaneo;
Apayo profesional en la elaboracién de informes de verificacidn de desempefio;
i. Se apoyé profesionalmente en la elaboracién de informes, indicando datos estadisticos sobre
el desempefio de las funciones de la sede del Registro Mercantil en Géminis 10,
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para Ja cual presta sus servicias.
i. Se apoyé profesionalmente en la calificacién juridica de sociedades nuevas ingresadas en el
portal electrénico “E-Portal”
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESFOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista CAPMEN GABRIELA CONTRERAS ALFARO
Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repiblica /Sociedades Nuevas
e JUNIO 2022 Nismero de Contrato RM-102-096-029-2022
[nforme
Periodo de actividades del: 01 de Junio 2022 al: 30 de Junio 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de Inscripcién de

sociedades mercantil nuevas locales.

Se apoyd sxaminando y emitiendo calificacion juridica correspondiente a testimonios escrituras constitutivas
de sociedades mercantiles nuevas, en forma fisicas y formato electronico.

Se apoyé en el andlisis de las escrituras complementarias, que se ingresaron para revision a efecto de
subsanar previos sefialados para la de sociedades nuevas.

Se apoyd en realizar y emitir la calificacién juridica de los expedientes asignados para que pasen a la
siguiente etapa.

Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxliliaries de comercio de socledades mercantiles nuevas locales.

Se apoy6 en la revision y andlisis de actas notariales de nombramiento de representante legal de scciedades
nuevas fisicas y electrénicas.

Se apoyo en cotsjo de Ja informacidn de los formularios de expedientes fisicos y electrdnicos de sociedades
nuevas.

Se apoyé en otorgamiento de la calificacidn juridica correspondiente ya sea aprobada o rechazada, para gue
sea subsanada de los expedientes fisicos o electronicos.

Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripeion de
primeri primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se apoyd en la determinacion que el objeto de la empresa coincida con lo establecido en la ley.

Se apoyd en la verificacion y andlisis del capital de la empresa mercantil nueva.

Se apoyd en la emitisién de la calificacién correspondiente para que el expediente ya sea fisico o electronico
pueda seguir a la siguiente fase.

Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de
bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.

Se apoyd en determinar si es procedente la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, en escritura.
Se apoyd en la calificacion de documentos registrales de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados.
Se apoyé en el andlisis juridico de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prérroga determinando
previa verificacién del plazo si es procedente la misma.,

Apoyo profesional en califlcacion Juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

Se apoyd comprobando que las solicitudes se encuentren en el plazo de conformidad a a ley.
Se apoyo realizando anoctacion procedente dentro del sistema de los bienes registrables.




Se apoyd emitiendo calificacion favorable correspondiente a Ja anotacion de los bienes registrales
inmuebles de las sociedades mercantiles nuevas y sefalando previos en los casos que no fuera
procedente.

Apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se apoy6 resolviendo y aclarando consultas telefonicas técnicas y juridicas por calificaciones emitidas en
los expedientes.

Se apoy6 guiando a los notarios y usuarios en cuanto a consultas de reingresos de expedientes
sociedades mercantiles huevas.

Se apoy6 a los notarios y usuarios cuando requirieron explicacién relacionada con las sociedades de
emprendimiento.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios,

Se apoyé colaborando en actividades necesarias para implementar el desarrollo de la nueva plataforma
para calificacion de sociedades electrénicas.

Se apoy6 en el seguimiento correspondiente para emitir calificacion juridica del ingreso y reingreso de las
sociedades de emprendimiento.

Se apoyé respondiendo correos a los Notarios y usuarios por medio de correo institucional, en cuanto a
consultas 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
PROFESIONALES

Nombre complete del contratista FLOR DE MARIA BOCH SIAN

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencia .
REPUBLICA /DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afio del )
| JUNIO DE 2022 Ndamera de Contrato RM-102-097-029-2022
nforme
Pericdo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 alk: 30 DEJUNIO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Apoyo profesional en la calificacién 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 apoyé profesionalmente en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de
sociedades mercantiles correspondientes a: modificacidn por reduccién de capital, fusion de sociedades
mercantiles,

* Se apoyo profesionalmente en la emisién de opinidn juridica sobre consultas realizadas por la seccion de
auxiliares de comercio relacionada a: actas notariales de asambleas extraordinarias y nombramientos

"b. Apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general”,

*Se apoyo profesionalmente en la atencién a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes en
tramite,
*Se apoyd profesionalmente en la atencidn a notarios via telefénica sobre expedientes rechazados.

"c. Apoyo profesional en la elaboracion de dictamenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil
General de la Repuiblica”.

* Se apoy6 profesionalmente en la emisidn de opinidn juridica y andlisis en relacién a expedientes en
tramite.
* Se apoyd profesionalmente en emitir opinion juridica y andlisis de expedientes en linea.

"d. Apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de [a
Republica por los distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se apoyo profesionalmente en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de
la Repuiblica por los distintos érganos jurisdiccional es relacionadas a: en anotar despachos de providencias
de urgencia.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de
la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales relacionadas a: anotacidén de demanda 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 tramite de la inscripcion de
sucursales de sociedades extranjeras con plazo de dos afios.

*Se apoyo profesionalmente en notificar notarialmente las resoluciones de tramite, en la que se declare
con lugar la inscripcién de nombre comercial de las sociedades nuevas por haber tenido oposicion a su
inscripcion.

"f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”.
*Se apoy6 profesionalmente en la calificacién de expedientes electrénicos de consultas de auxiliares de
comercio
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista MARCELO GIOVANNI DELGADQ SAMAYOA
Dependenti Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de |a Repiiblica/
Departamento de Operaciones Registrales/ Departamento Legal
g Mes ylaflo del . 3
e Junio 2022 Nimero de Contrato RM-102-098-029-20022
Perfodo de actividades del: 1 de Junlo 2022 al: 30 de junio 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
sociedades mercantil nuevas locales,
* Se apoyo con la calificacion de solicitudes relativas a la inscripcién de sociedades.
* Se apoy0 con la calificacion de los documentos y requisitos que establece |a ley respecto a estas
solicitudes.
* Se apoy6 emitiendo la calificacién juridica segun la satisfaccion de los requisitos legales.
b. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.
* Se apoyo con la calificacion juridica de solicitudes relacionadas con los auxiliares de comercio
o Se apoyo calificando los documentos presentados y los requisitos indicados en la ley
* Se apoyo emitiendo la calificacion juridica segin la satisfaccion de los requisitos legales.
¢. Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.
* Se apoyé con la calificacion de las solicitudes relacionadas con la inscripcién de empresas
mercantiles
* Se apoy¢ calificando los documentos presentados y los requisitos indicados en la ley
* Se apoyd emitiendo la calificacion juridica segan la satisfaccién de los requisitos legales.
d. Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de
bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.
* Se apoyd con la calificacion del cumplimiento de la acreditacion de los bienes registrales cuando
de acuerdo a la ley deben presentarse.
* Se apoyo calificando los documentos presentados v tos requisitos indicados en la ley
¢ Se apoyd emitiendo la calificacion juridica segun la satisfaccion de los requisitos legales.
e. Apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacion de bienes registrales.
¢ Se apoyd con la calificacion de! cumplimiento de la acreditacién de los bienes registrales cuando
de acuerdo a la ley deben presentarse.
* Se apoyé calificando los documentos presentados y los requisitos indicados en la ley
* Se apoyd emitiendo la calificacion juridica segln la satisfaccidn de los requisitos legales.




f. Apoyo profesional en atencién a usuario y Notarios de forma presencial o electronica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

¢ Se apoyo en la atencién a usuarios por dudas en los expedientes calificados.

* Se apoyé orientando a los usuarios sobre los motivos de sus rechazos.

¢ Se apoy6 sugiriendo la forma adecuada de corregir los errores.

g. Otras Actividades que le requiera la autoridad superior del &rea para la cual presta sus
servicios.
e Se apoyd en la revision de expedientes de modificacidon de la inscripcion de
sociedades.
+ Se apoy6 en la calificaciéon de expedientes de aumento de capital de sociedades.
¢ Se apoyé en la calificacion de solicitudes de emisién de segundo razonamiento en
testimonios presentados.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre complseto del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS
. 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/
Berendgta DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afic del Informe JUNIO 2022 Numero de Contrato | RM-102-099-029-2022
Periodo de actividades del: | 01 de junio de 2022 al: 30 de junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Apoye profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades
mercantiles, auxiliares de comerclo y empresas mercantifes y los demds actos mercantiles afectos a inscripcién
mercantif registral”,

* Se apoyd en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: aumento de capital, modificacidn del pacto social, fusién y transformacion de
sociedades, reduccién de capital, disolucidn y liquidacién de sociedad,

* Se apoyd en la calificacion de expedientes, en los que se solicité electrénicamente a través de e-portal, 1a inscripcidn
y cancelacion de auxiliares de comercio, avisos de emision de acciones, cancelacidn de avisos de emision de
acclones, asambleas, empresas y mandatos.

b. Apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”,

* Se apoyd en forma presencial, virtual o telefénica, atendiendo a notarios en consultas efectuadas respecto de los
motivos de rechazo por lo que se har denegado las inscripclones que han solicitado

* Se apoyd en la atencidn a usuarios en general, sobre los tramites y requisitas de las inscripciones que se efectian en
el Registro Mercantil

¥ Se apoyd a los asesores juridicos en la resolucidn de casos especificos que se les han asignado

¢. Apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General
de fa Republica®.

* Se apoyd ol Reglstrador Mercantil en fa emision de opiniones juridicas sobre solicitudes efectuadas por diferentes
instituciones o usuarios

* Se apoyd al Registrador Mercantil opinanda schre las solicitudes presentadas por usuarios y notarios para
validacién de boletas, devolucidn de honorarios o su aplicacidn a otros casos similares en los casos que las
inscripciones fueron de denegadas

* Se apoyd al Registrador Mercantil en la emisicn de opiniones soficitadas por el Ministerio de Economia sobre temas
refacionados con el Registro Mercantif

d. Apoyo profesional en la atencidn de las notificaciones y ordenes enviadas ol Registrador Mercantil General de la
Republica por fos distintos érganos Jurisdiccionales”.

* Se apoy¢ en la atencidn de las notificaciones y 6rdenes enviadas af Registrador Mercantil General de la Repiblica
por diferentes Srganos jurisdiccionales

¥ 5e apoyd en el andlisis de las resoluciones y ordenes judiciales enviadas al Registrador Mercantil General de la
Repiiblica en los despachos judiciales que le remiten drganos jurisdiccionales.

e. Apovo profesional en el control de ingreso de notificaciones de los distintos érganos jurisdiceionales

¥ Se apoyo en el control de ingreso de las notificaciones efectuadas por los notificadores de distintos drganos
Jurisdiccionales, informado af Registrador Mercantil General de la Repdblica, del contenido de Ias resoluciones que
se le notifican.




§) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para ia cuol presta sus servicios.

* Se apoyé al Registrador Mercantil elaborando los procedimientos actuales y simplificados de los trdmites de fusidn,
disolucién, reduccidn de capital de sociedades, aviso y cancelacién de acciones electrénicos

* Se apoyd af Registrador Mercantil disertando sobre los criterios del Registro Mercantil en la conferencia virtual
sobre los criterios del Registro Mercantil, a soficitud del Instituto Guatemalteco de Derecho Notarfal

*Se apoyd af Registrodor Mercantil e fas reunfones del Comité encargado de dar seguimiento of calendario propuesto
para cumplir con Jos posos establecidos en fa Gula de Simplificacion de Trdmites
*Se apové al Registrador Mercanti en la revisién de los manuales de procedimientos del Registro Mercantil
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES FOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ
phoml UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
- SERVICIOS AL USUARIO
Mes viallo sl JUNIO 2022 Nimero de Contrato RM-102-100-029-2022
Informe
Perlodo de actividades | del; 01 DE JUNID 2022 al: 30 DE JUNID 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales.

Se apoy0 asesorando via telefénica, sobre inscripciones de empresas y comerciantes indiciduales,
sociedades mercantiles.

Se apoyé asesorando via telefonica a usuarios resolviendo dudas técnicas juridicas sobre los
procesos que se realizan en el Registro Mercantil.

Se apoyd con el asesoramiento via telefdnica, sobre horarios de atencién y ubicaciones en las
diferentes sedes departamentales del Registro Mercantil.

Se apoyo en el Asesoramiento via telefénica indicando los nimeros telefénicos de sede zona 10y
de las delegaciones departamentales.

Se apoyd via telefdnica explicando a los usuarios como subsanar rechazos, explicAndoles que
documentos entregar o como deben llenar los formularios solicitados por los operadores.

Se apoyd en la asesoria via telefénica, sobre los codigos de pago en |la agencia Banrural, segin
arancel del Registro Mercantil,

Se apoyd en el asesoramiento via telefonica, explicando a los usuarios la diferencia entre una
Sociedad y una Empresa Mercantil.

Se apoyd en asesoramiento a usuarios via telefdnica, explicando como solicitar certificaciones en
linea.

Apoyo profesional en el seguimiento a trdmites presentados por los usuarios.

Se apoy6 dando seguimeinto a diferentes procesos de inscripcion de auxiliares de comercio.

Se apoyd dando seguimiento a los diferentes procesos de cancelacion, auxiliares, mandatos,




Se apoyd dando seguimierﬁo_ a los diferentes procesos de modificacion de empresas y
sociedades.

Apoyo profesional en el traslado de llamadas a los diferentes Departamentos y Secciones del
Registro Mercantil,

Se apoyd en el traslado de llamadas a diferentes dreas del Registro Mercantil.

Apovyo profesional en el asesoramiento al usuario de cdmo utilizar las plataformas en linea de la
institucion.

Se apoyd en asesoramiento telefénico a usuarios indicandoles como ingresar a las paginas
oficiales para hacer tramites registrales y en que pagina encuentra cada uno de los tramites
segan sea el caso.

Se apoyé via telefénica explicAndoles a los usuarios como deben habilitar electrénicamente los
libros exigidos en Ley.

Se apoyd via telefénica, informando a los usuarios como solicitar en linea las diferentes

certificaciones que extiende el Registro Mercantil.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en [a cual presta sus servicios,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LIDIA MARIA HERNANDEZ VILLATORO

Dependencia Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General da la RepUblica/De partamento Legal.

Mi;r:::ede' JUNIC 2022 Ndmero de Contrato RM-102-101-029-2022
Periodo de actividades del: 1 DE JUNIO OE 2022 al: 30 DE JUNIO 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 demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral”.

*Se apoyo en la calificacion de escrituras de modificacién de sociedades correspondientes a cambio de domicilio fiscal.

*Se apoyd en la calificacion de escrituras de modificacidn de sociedades correspondientes a modificacién de cldusulas varias del
pacto social.

*Se apoyé en la calificacién de testimonio de escrituras de modificacion de sociedades correspondientes a aumento de capital
autorizado.

“h. Apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general”,

*Se apoyé profesionalmente en la atencidén a notarios por motivos de rechazo de expedientas de modificacién.

*Se apoyé profesionalmente en la atencién a usuarios de forma telefénica referente a trdmites, requisitos y arancel
correspondientes a diversos tramites,

“c. Apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Replblica”.

*Se apoyd profeslonalmente en emitir opinion juridica sobre casos de aportaciones a sociedades mercantiles y en ¢asos varios.
*Se apoyd profesionalmente en verificacion de criterios e implementacion de los mismos en procedimientos registrales.

“d, Apayo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos érganos jurisdiccionales”.

*Se apoyo profesionalmente en la calificacién de despachos enviadas al Registrador Mercantil General de casos especificos.
*Sa apoyd profesionalmente en la calificacién de consultas sobre despachos judiciales anotados,

"e. Apoyo profesional en Notificar notarialmente las rescluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera que
sean notificadas”,

*Se apoyo profesionalmente en la calificacion a las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Replblica
refacionados a: anotacidn de embargo de empresas mercantiles y levantamiento de medidas,

*Se apoyd profesionalmente en la calificacién a las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos érganos jurisdiccionales relacionadas a: anotacién de prérroga del plazo de la liquidacién,




“f, Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para (a cual presta sus servicios”.

*Sa apoyé profesionalmente en la calificacion de solicitudes iniciales de traspaso de empresas mercantiles,

*Se apoyd profesionalmente en emitir opinién juridica sobre ampliacién de ohjeto y cambio de nombre comercial de empresas
mercantiles.

*5e apoyd profesionalmente en emitir opinién juridica sobre cancelacién de auxiliares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista OLGA MARINA PINZON MARTINEZ DE CASTRO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mesaggdel JUNIO, 2022 Namero de Contrato RM-102-102-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE JUNIO DE 2022 al: | 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de inscripcidn de mandatos, cancelacién de mandato por revocatoria,
cancelacion de mandato por vencimiento de plazo, reingreso de mandato por correccidn, inscripcion de otros
razonamientos, prérroga del plazo de mandato.

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de inscripcidn de actas de asambleas extraordinarias, oposiciones de
inscripcion de sociedades, acreditacidn de bienes registrales de sociedades, inscripcién de sociedades extranjeras,
reingreso de sociedades extranjeras por correccidn, reingreso de sociedades locales.

APOYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES
DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

Se apoyd en la entrega de razones de testimonio de escritura y segundos razonamientos.

Se apoy6 en la entrega de rechazos de tramites de documentos registrales.

Se apoyé en la entrega de contrasefia para que el usuario consulte e imprima patentes.

APOYO PROFESIONAL EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

Se apoyd en asesorar a usuarios el objeto de documentos, procedimientos y pagos de arancel que se debe
presentar en el registro mercantil. o en linea,

Se apoyo en asesorar a usuarios de acuerdo al cambio de direccion comercial y/o fiscal de empresas que debera
comunicar a la sat.

APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODQ ACTO MERCANTIL,

Se apoyd en la verificacion de formulario de solicitud de inscripcidn de mandatos, asambleas.

Se apoyé en la verificacidn de documentos como: fotocopia de dpi, boletas de pago realizado en la agencia del
banco o bien en linea.

APOYO PROFESIONAL EN EL ESCANEOQ DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.
Se apoyd en escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de empresas nuevas.

APOYO PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN LINEA DE LA
INSTITUCION.

Se apoyo en asesorar e indicar a los usuarios, sobre los trdmites que pueden realizar en la plataforma,

APOYO PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A
REALIZAR.

Se apoyd en indicar al usuario en que departamento o seccidn puede darle seguimiento a su tramite.




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

®  Seapoyé en la recepcién de expedientes operados y rechazados para proceder a su archivo
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
Dependencia Unldad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repiblica/Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afio del Informa Junio de 2022 Nimero de Contrato RM-102-103-029-2022
. 1
Periodo de actividades d? 01 de junio de 2022 al: 30 de junio de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Apoyo profesional, en andlisis y seguimiento de procesos de Adquisicién en la modalidad de Cotizacién derivados de
la ejecucidn del Plan Anual de Compras 2022,

»

Se apoyd al area de tecnologias de la informacidn en la revisidn de perfiles para la adquisicion del servicio de
internet de 400 MBPS de ancho de banda para el Registro Mercantil General de la Republica.
Se apoyd en la elaboracion de! proyecto de bases para la adquisicion del servicio de internet de 400 MBPS de

ancho de banda para el Registro Mercantil General de la Republica.

Apoyo profesional en la coordinacion y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién y Licitacién

comespondientes al presente ejerclcio fiscal 2022,

Apoyo profesional en la Gestidn de delegacion de firma de coniratos y gestién para emisidn de acusrdo ministerial de

aprobacién de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente gjercicio fiscal 2022,

Apoyo profesional a la Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en Yos procesos de Compromiso, Devengado y Pago
de Proveedores en el Sistema de Gestién (SIGES).

Se apoyd en publicar en el portal de Guatecompras facturas y solicitudes de compra para crear npg,
comrespondientes al mes de junio de 2022,

Se apoyd en gestionar firmas de cotizaciones, facturas y érdenes de compra correspondientes al mes de junio
de 2022,

Se apoyo en el registro de drdenes de compra dentro del sistema informatico de gestidn SIGES los pagos a

proveedores correspondientes al mes de junio de 2022,

Apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superioras derivadas de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de

planificacién y ejecucion.

¥

Se apoyo en la revision de partidas presupuestarias, busqueda de cédigos de insumos y detalle de los bienes
y/o searvicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios.

Se apoyd en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil.

Se apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de la proyeccion de gastos del mes de

junio del ejercicio fiscal 2022.




Apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el analisis y reordenamiento de asignaciones
presupuestarias.

>

>

¥

>

Se apoy6 al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la proyeccién de gastos del mes de

junio de 2022,

Se apoy6 al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la proyeccién de gastos del Registro
Mercantil comprendido del mes de junio ai mes de diciembre de 2022.

Se apoy6é al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de solicitud de modificaciones
presupuestarias dentro de los renglones necesarios para adquisicion de bienes y servicios.

Se apoyé al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de solicitud de reprogramacion de cuota

financiera para reordenamiento de renglones.

Apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacién reprogramacién y ampliacién de
cuota financiera.

>

Se apoyo al 4rea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la Programacion de cuota financiera
de regularizacién y de anticipos.
Se apoyo al rea de adquisiciones y contratacionas en la elaboracion de la solicitud de cuota financiera para el

mes de junio de 2022,

Apoyo profesional en la metodologla de contratacién de subgrupo 18

Otras actividades que le requlera la autoridad del 4rea para la cual presta sus servicios.

>
»

Se apoy6 en emitir oficios para traslado de documentos para el despacho superior,

Se apoyé con la participacion en reunién de trabajo en la cual se describieron los lineamientos de trabajo para
¢l mes de junio, asi como para coordinar con las diferentes areas administrativas el llenado de requerimientos
para la compra de bienes y servicios.

Se apoyod al 4rea de adquisiciones en la revisién de solicitud de compra, verificando la utilizacién del formato
establecido por adquisiciones, aspectos legales, caracteristicas y clase de requerimiento.

Se apoyd al 4rea de adquisiciones en la elaboracidn de oficios 0 memorandums, los cuales fueron dirigidos a
diferentes areas del Registro Mercantil General de la Republica.

Se apoyo en la elaboracion de la modificacion del plan anual de compras correspondiente al ejercicio fiscal
2022,

Se apoyd en la actualizacién de formatos para adquisiciones de baja cuantia oferta electrénica y términos de

referencia.

RUdy Giovanni Firmada dlgitalmente

por Rudy Giovanni Firmado digitalmente
Samayoa Samayoa Ramirez C ESAR por CESAR gCLAUDlO
Ramirez s oo CLAUDIO ke
Lic. Rudy Giovanni Samayoa Ramirez MEN D EZ l:gc;;aio_%zﬁ.?)g.‘I 7
Vo.Bo. —

Sr. Cesar Claudio Méndez

Firmado digitalmente por: JOSE
MIGUEL GUTIERREZ ANZUETO

Fecha y hora: 20.06.2022
12:58:21




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Mombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
Depeandencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
WISy Sbo ! JUNIO DE 2022 Numero de Contrato RM-102-104-029-2022
Informe B
Perfodo de actividades del: 1DEJUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

“a. Apoyo profesional en la calificacidn de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a sociedades mercantifes,
atxlliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantifes afectos a inscripcion mercantif registral”.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: transformacién de sociedad anénima a sociedad de responsabilidad limitada, modificacién de
obhjeto social, reduccion de capital por amortizacion de acciones, fusién por absorcién.

*Se apoyé profesionalmente en emitir opinién juridica sobre consultas realizadas por la seccidn de Auxiliares de Comercio
relacionadas a: inscripcidn de asambleas generales ordinarias de accionistas de sociedades mercantiles.

*Se apoyd profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre consultas realizadas por la seccion de Empresas Mercantiles
relacionada a; inscripcién de empresas mercantiles por objeto.

"h, Apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”,

*Se apoyé profesionalmente en fa atencién a usuarios en general via telefonica sobre consultas varias,
*Se apoyd profesionalmente en la atencién a usuarios en general via telefonica sobre procedimientos registrales,
*$e apoyé profesionalmente en la atencién a notarios via telefénica sohre expedientes en tramite.

“¢. Apovo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Republica”.

*Se apoyd profesionalmente en proponer criterios para la tramitacién de determinados procedimientos registrales.
*Se apoyd profesionalmente en emitir opinién juridica sobre la aplicacion de normas juridicas a casos especificos.

“d. Apoyo profesional en la calificacion de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Reptiblica por los
distintos organos jurisdiccionales”,

*Se apoyé profesionalmente en la calificacion de certificacién judicial y despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Reptblica anotar prérroga del plazo de la liquidacién de sociedades
mercantiles.

*Se apoyo profesionalmente en la calificacidn de certificacién judicial y despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica anotar el embargo precautorio con caracter de intervencion
sobre empresa mercantil.




"e. Apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera que
sean notificadas”.

*Se apoyé profesionalmente en la notificacidn notarial de las resoluciones para solicitud de fianza de [a modificacién ala
inscripcién de denominacion social de sucursales de sociedades extranjeras.

*Se apoy6 profesionalmente en la notificacién notarial de las resoluciones de tramite, en la que se declare sin lugar |a
inscripcién de denominacién social de las sociedades mercantiles nuevas.

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

*Se apoyd profesionalmente en a calificacidon de expedientes asignados en linea relacionados a cambio de direccién fiscal de
sociedad mercantil.

*Se apoyé profesionalmente en |a calificacion de expedientes asignados en linea referentes a cambio objeto de empresa
mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR
Dependencia Unridad Ejecutera 102/ Registro Mercantil Gencral de la Repiblica /Sociedades Nuevas
Mes yaate! JUNIO 2022 Nitmero de Contrato RM-102-105-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 de Junio 2022 al: 30 de Junio 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de sociedades

B)

0

D)

mercantil nuevas locales,

Se apoyo en la calificacién y verificacion de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles nuevas,
fisicas y electronicas,

Se apoyd en la calificacion las escrituras de ampliacién, modificacion o aclaracién de sociedades nuevas.

Se apoyd en la realizacién de la calificacidn correspondiente al expediente.

Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripeién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se apoyé en la calificacion de actas notariales de nombramiento de sociedades nuevas fisicas y electrénicas.
Se apoyd en la confrontacion de los formularios de expedientes fisicos y electrénicos de sociedades nuevas.
3¢ apoyo en la formulacion de calificacion aprobada o rechazada de expedientes fisicos o electronicos.

Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripeién de primer/
primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales,

s  Seapoyt en la calificacidn del objeto de la empresa.

e Seapoy6 en la confrontacidn del capital de [a empresa mercantil nueva.

* Seapoyob en la realizacion de la calificacién juridica.

Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de bienes
registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

Se apoyd en la verificacidn de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, en escritura.

Se apoyd en la confrontacion de la acreditacién de los bienes inmuebles aporttados, segan los titulos de propiedad.

Se apoy0 en la calificacion juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prérroga para la acreditacién de
los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles.

Apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripeién definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales

Se apoyd en la verificacion de las solicitudes se encuentren en el plazo de conformidad a laley.
Se apoyd en la anotacién dentro del sistema de los bienes registrables.
Se apoyd en la anotacion de los bienes registrales inmuebles de las sociedades mercantiles nuevas.




F) Apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a dudas
registrales generales y especificas por rechazos realizados.

» Seapoyé en la atencién de consultas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas en los
expedientes.

*  Seapoyo a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes de sociedades mercantiles
nuevas,

¢ Seapoyé a los Notarios y usuarios respecto a dudas del ingreso de las sociedades de emprendimiento,

s Seapoy6 a los Notarios y usuarios por medio de correo institucional, en cuanto a  dudas y comentarios del
ingreso o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electronica, asi como
sociedades de emprendimiento.

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

¢ Seapoyd enlaaclaracién de dudas de requisitos que se necesitan para la inscripcién de de Sociedades de
Emprendimiento.

¢  Seapoyé en la verificacién y calificacién jurfdica del ingreso y reingreso de las sociedades de emprendimiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA,

Unidad Ejecutora 102 / Registre Mercantil General de la RepUblica/Departamento de

Dependencia Operaciones Registrales /Seccion de Sociedades Nuevas

Mes y afio del .
I S JUNIO 2022 Numero de Contrato RM-102-106-029-20272
Periode de actividades del: 01 de Junio 2022 al: 20 de Junio 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de sociedades
mercantil nuevas locales.

- 5e apoyé en calificacién  del formulario correspondiente a los expedientes ingresados de las sociedades
mercantiles.

- Seapoydenla calificacién del primer testimonio de las escrituras constitutivas de sociedades nuevas ingresadas
de manera fisica y electrénica.

- Se apoy6 en la revisién los documentos adjuntos a los expedientes de las sociedades mercantiles ingresadas de
manera fisica y electrénica.

B) Apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/ primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

- Se apoy6 en calificacién de las actas notariales de nombramiento de Representante Legal ingresadas de forma
fisica y electronica.

- Se apoy6 en la revision del pago del impuesto respectivo, verificando que se hayan adherido los timbres notariales
y fiscales que cubren el impuesto respectivo en las actas notariales de nombramiento,

- Se apoy6 en la revisién del cargo y plazo del Representante Legal, en acta notarial, escritura y formulario.

C) Apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y elecirénicas de inscripcién de primer/
primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se apoyd en la revisién del nombre comercial de las sociedades mercantiles ingresadas de manera fisica y
electronica.

- Se apoyé en la revisién del formulario en el apartado del nombre comercial de las sociedades mercantiles
ingresadas tanto de forma fisica y electronica.

- Se apoyé en la revision de las boletass de pago adjuntos al expediente, correspondientes a la inscripcion de
empresas de las sociedades mercantiles

D) Apoyo profesional en la calificacién jurfdica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién de bienes
registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.

- Se apoy6 en la calificacién y revision de los bienes inmuebles que fueron acreditados en las sociedades
mercantiles ingresadas de forma fisica.

- Se apoy¢é en la calificacién y revision de los bienes muebles que fueron acreditados en las sociedades nuevas
ingresadas de forma electrénica.

- Se apoyd en la calificacién de los expedientes en los cuales se presenté memorial solicitando prérroga para
acreditar los bienes aportados a la sociedad.

E) Apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga aportacién
de bienes registrales




-Se apoyé en la revisi6n de los bienes inmuebles registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de
forma fisica y electrénica

- Se apoy6 en la revisién y anotacién de los bienes muebles registrables acreditados a las sociedades
mercantiles, de forma fisica y electrénica.

- Se apoy6 en la revisién y anotacion de los bienes inmuebles registrables acreditados a las sociedades
mercantiles, de forma fisica y electrénica.

F) Apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial ¢ electrénica en relacion a dudas
registrales generales y especificas por rechazos realizados.

- Seapoyé alosusuariosy Notarios con respecto adudasy consultas de los requisitos pata la inscripcién de
sociedades mercantiles.

- Seapoy6 a losusuarios y Notarios con respecto a dudasy consultas para el reingreso de sociedades
mercantiles.

- Se apoy6 a los usuarios y Notarios con respecto a dudasy consultas de los requisitos para ingresar sociedades
de emprendimiento de forma electrénica.

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

- Seapoy6 a losusuarios y Notarios respecto a consultas generales respecto al formulario de las sociedades
ingresadas de forma fisica y electrénica.

- Seapoyé a los usuarios y Notarios respecto a consultas en el ingresc o reingreso de actas notariales de
nombramiento.

- Se apoy6 a los usuarios y Notarios de forma telefénica, por correo electrénico y en forma presencial, respecto al
estado encuentra el trdmite de las sociedades ingresadas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del cantratista MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUSBLICA/AREA DE

Geesndenan TECNOLOGFAS DE LA INFORMACION
Mﬁ;;"ﬁ:ﬁmoedel JUNIO, 2022 Nimero de Contrato RM-102-107-029-2022
Peripdo de actividades del: (1 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE IUNIO DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

b}

¢}

d)

e)

Apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:
e Seapoyd en la revision y limpieza de escaner del departamento de servicios al usuario.

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, instalacidn y configuracion de impresoras y periféricos:
¢ Seapoyéd en el andlisis de actualizacién de antivirus en la consola de Administracidon de
Eset.
¢ Seapoyod en el escaneo de posible amenaza de virus a través de la consola de
Administracion de Eset.
s Seapoyé en la Instalacién de Windows 10 Pro en equipo del Area de Desarrollo.

Apoyo técnico y asesoria que sean requeridas por el Registrador Mercantil General de la
Republica:
e Se apoyd en actualizacidn de parches de seguridad para servidor Active Directory
SERVERDNS. registromercantil.gob.gt.
o Seapoyd en actualizacion de parches de seguridad para servidor Active Directory
SERVERDC.registromercantil.gob.gt.

Apoyo técnico en configuraciéon de servidores virtualizados:
e Seapoyo en larevision de cuota de almacenamiento de los servidores virtuales alojados
en el host de virtualizacion.

Apoyo técnico en configuracién de politicas de firewall:
* Seapoyod en la creacion de NAT para servidor de Archivos 131.107.13.104 con protocolo
FTP.
e Seapoyd en creacion de nuevas reglas para protocolo de FTP del servidor de Archivos
131.107.13.104.
o Seapoyo6 en la Depuracion de reglas de NAT sin usar de firewall Sophos.
* Se apoyo en la Depuracion de politicas sin usar de Firewall Sophos.




f) Apoyo técnico en configuracién de correo electrénico:

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta servicios:
1.

2.

a

o Seapoyd en el anélisis de la cuota de disco de los usuarios del servidor virtual de correo
electrénico.

» Seapoyod en el inventario por cada puerto de red de Switch de segundo nivel identificando
cada equipo con su MAC address.

Se apoyd en Ordenamiento de maquinas virtuales de produccién, desarrollo y testing.

Se apoyd en la Migracién de maquinas virtuales de desarrollo y testing a un ambiente
controlado para buenas practicas.

Se apoyd en crear Disefio de la estructura actual de telecomunicaciones del Registro
Mercantil

Se apoyd en el Disefio adaptado a la proyeccién de mejoras de las telecomunicaciones del
Registro Mercantil

Se apoyé en la Conceptualizacién del proyecto de DNS Parking

Se apoyd en participacidn en Reuniones técnicas
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INFORME MENSUAL DE ACTWIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista JORGE LUIS RAMIREZ CHUN
S UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
e e JUNIO, 2022 Nimerc de Contrato RM-102-108-029-2022
nforme
Periodo de actividades dei: 1 DE JUNIG DE 2022 al: 30 DE JUNIQ DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Apoyo técnico en andlisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro Mercantil:
e Seapoyod en el analisis de nuevas implementaciones para el software interno de ePortal
Detalles.
e Se apoyd en el andlisis de nuevas implementaciones para el software interno de ePortal
Detalles version Lite.
¢ Se apoyo en la programacion de nueva vista en el médulo de Inscripcion de Sociedades en el
software interno de ePortal Detalles.
¢ Se apoyd en la programacion de nueva vista en el médulo de Inscripcién de Sociedades en el
software interno de ePortal Detalles versidn Lite.
® Se apoyd realizando ajustes a la plataforma de ingreso electrénico eVentanilla.
b) Apoyo técnico en crear Manual de Usuario:
¢} Apoyo técnico en crear Manual de Técnico:
d} Apoyo técnico en el andlisis y desarrolio en Base de Datos:
¢ Seapoyd en la generacidn de consultas para el despliegue de la informacién solicitada.
e} Apoyo técnico en el soporte al usuario de sistemas implementados:
f) Apoyo técnico en la administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados:
g} Apoyo técnico en Asesoria en IT:
h} Apoyo técnico en definicién y disefio de soluciones para el Registro Mercantil:
i} Apoyo técnico en refactorizacion y testing de software:
j} Apoyo técnico en la revisidn del cédigo fuente para mayor precisiéon y funcionalidad:
e Se apoyd en la revisién del codigo fuente del software interno de ePortal Detalles para su
correcto funcionamiento.
e Seapoyd en la revision del cédigo fuente del software interno de ePortal Detalles versién Lite
para su correcto funcionamiento.
k) Apoyo técnico en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitectura de sistema:
I} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
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INFCRME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIQS

PROFESIONALES
Nembre completo del contratista PATRICIA DEL ROSARIO DONIS SOLARES
Dependencla UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DESPACHO
Mes y afio del Informe JUNIG, 2022 Ndmero de Contrato | RM-102-109-029-2022
Perioda de actividades del: 1 DE JUNIO DE 2022 al: 30 DE JUNIQ DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Apoyo profesional en andlisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y
resoluciones:
¢ Se apoyé profesionalmente en la revision de los manuales relacionados a la Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras o Servicios a través de la Modalidad de Compra Directa, para
proponer ambitos de mejora.
+ Se apoyo profesionalmente en la revisién de los manuales relacionados a [a Contratacion de
Bienes, Suministros, Obras o Servicios a través de la Modalidad de Baja Cuantia, para
proponer ambitos de mejora.

b} Apoyo profesional en la elaboracién verbal y escrita de dictamenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Republica:

¢} Apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho
Superior del Registro Mercantil General de la Republica;
¢ Se apoyd profesionhalmente en reuniones en el Despacho Superior, para brindar el seguimiento a
procesos de adquisicién, en sus distintas modalidades, de conformidad a las instrucciones del
Registrador Mercantil.

d} Apoyo profesional al Despacho Superior derivado de adquisiciones y contrataciones en los
procesos de planificacién y ejecucién:

e Se apoyd profesionalmente en la revision de procedimientos administrativos internos
relacionados a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por las dreas de Administrativo y
Tecnologias de la Informacién del Registro Mercantil, proponiendo un cronograma de
actividades en cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado su Reglamento, asi como
los Manuales de Normas y Procedimientos internos,

¢ Se apoyo profesionalmente en ia revisién de acta de negociacién, relacionada a la publicacién
de adquisiciones bajo la modalidad de baja cuantia, de conformidad a la Resolucién 001-2022
del Ministerio de Finanzas Puablicas.

* Se apoyd profesionalmente en la revision y seguimiento de los formatos de solicitud de
compra y términos de referencia relacionados a las adquisiciones bajo las modalidades de
Compra Directa y Baja Cuantia.

e Se apoyd profesionalmente en la revisién y seguimiento de bases de cotizacién, de eventos
propuestos por las dreas Administrativas y Tecnologias.




f} Apoyo profesional en asesorar en la elaboracién y presentacion de informes administrativos:

g} Apoyo profesional en la revisién y andlisis de los documentos técnicos en materia legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil:

e Se apoyd profesionalmente en la revisién, seguimiento y elaboracién de convenios de
cooperacion,

h) Apoye profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de
la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales

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

s Se apoyé profesionalmente en asesorar en las reuniones programadas en el Despacho

Superior del Registro Mercantil General de la Republica y Ministerio de Economia,
relacionadas a temas de seguimiento de ejecucién institucional.
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