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

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

Correspondiente
del 01 al 15 de
septiembre

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

1 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-112-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 101265778 ESA4E791 1782138159
2 |ALVARADO CORADO, MARIA DEL PILAR RM-102-113-025-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 108758214 EF3C612D 431178085
3 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-114-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 103468862 63CCA757 941245172
4 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-115-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000,00 | 65488180 E4EFC11A 622349238
5 |CABALLERO CONTRERAS NURIAN VERALY RM-102-116-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 98796283 D6A0B432 3513074221
6 |CALLEJAS, MARTA ALICIA RM-102-117-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 | 64413837 278D5926 1285637745
7 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-118-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 2268588K D02726CA 3019719296
8 |CASTELLAMOS CARRANZA, DORA GRACIELA

ELIZABETH RM-102-119-028-2022 |SERVICIOS TECNICOS Q 3,000.00 | 54938899 D8535022 3927854675
9 |CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-120-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 12,000.00 | 66070643 59C35BA7 605441986
10 |CcHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-121-029-2022 SERVICIOS TECNICOS ol 5,000.00 | 94751315 DB623FA3 3007597294
11 |cRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-122-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 69152071 6C37BA82 1177767872
12 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-123-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 97552763 AS83DBBA 2370129289
13 |EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-124-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,500.00 | 98133438 BC1036B7 3257090526
14 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-125-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 78463599 4E974935 1981695906
15 |GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-127-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 98828150 2DF9A7CC 1676297931
16 |GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-128-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 75844648 D4F16612 1191659951
7 | hernAnDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-128-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000,00 | 79556132 D997DA1D 475285032
18 |HERRERA DE LEON, REYNA GUADALUPE RM-102-130-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 107727684 0CS620F6 3462284161
19 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-131-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 81761651 4BADBCEC 1887850464
20 |L6PEZ DiAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-132-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 44133138 C315F35B 1778535306
21 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SCFiA RM-102-133-029-2022 SERVICIOS TECNICOS o 6.000.00 | 95669884 AFECE818 2768731413
22 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-134-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000,00 | 75255286 36BCEFEC 843531224
23 |MOLINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-135-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 83813217 373029C7 1592934855
24 | MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-136-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 57407819 C27393F2 878724653
25 |MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-137-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 7,000.00 | 85375292 D76C5F84 2315797343
26 |OROZCO TUL, LEONARDO DAVINCI RM-102-138-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 49872761 BFAC1D19 1778533289
27 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-139-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,500.00 | 98847910 BD414FE3 1852065155
28 |PEREZ UCELO, JHOAKAN ALEXIS RM-102-140-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95713255 20BCCC2C 986531152
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29 |poL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-141-025-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 85731358 580939AE 942096491
30 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-142-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 12,000.00 95603824 65939131 2196850772
31 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-143-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 99336545 13FBFIFE 1093814940
32

RAMOS RUIZ, JACQUELYN KARINA RM-102-144-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 2,750.00 | 50734733 0917SEAS 2067155019
33 |ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RM-102-145-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 41559967 10399E9D 704203799
34 |sAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-146-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 82255644 85084283 3714926924
35 |TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-147-029-2022 SERVICIOS TECNICOS Q 7,500.00 43248063 OB2A6CA2 £63308054
36 | AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDO RM-102-148-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,800.00 | 45483272 C46D01F5 609372530
37 |ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-149-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 5097215 ADOBF875 3238873448
38 | ARGUETA REYNOSO, RENE ALEJANDRO RM-102-152 -029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 93007558 2C51B3F5 3520151849
39 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-153-029-2022  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 34315586 F1DOGEDD 1344293161
40

CONTRERAS ALFARO, CARMEN GABRIELA RM-102-153 -029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES 9,500.00 | 40773523 B1BS53DE 3960753142
41 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANNI RM-102-155-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES 15,000.00 | 9575448 2DE360C0 1088504133
42 |ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA

ALICIA RM-102-157-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | @ 17,000.00 1634062 55740FC1 3119007640
43 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-158-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 32095813 B9B1014C 4207758407
44 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-159-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 70603731 E1ESECLE 1180781707
45 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-160-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | @ 7.000.00 | 44015712 EFC87464 3589687472
46 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-161-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 8513856 2435E686 2451653695
47 |SAMAYOA RAMIREZ, RUDY GIOVANNI RM-102-162-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 45223807 F9C40E8S 2576696359
48 |SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-163-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 37765027 374570CB 2194099842
49 |LAHIRI WILLSON VASQUEZ VELASQUEZ RM-102-164-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 24289159 2B41F201 3890170478
50 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-165-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 55142826 6E645041 1797868771
51

PABLO EDUARDO URIAS JOHNSON RM-102-166-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES 17,000.00| 35627247 92C465A9 1396329925
52

VICTOR HUGO BARRIOS SOLARES RM-102-167-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES 17,000.00| 83465367 87810D6F 840059030
53

DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC RM-102-168-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES 6,000.00] 104113022 4DC26D29 1801145038
53 |DIEGO ALEIANDRQ ARDON TAMAYAC RM-102-168-029-2022 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 104113022 A747C1BD 4033367115
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista

JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO

Mes y afio del
Informe

OCTUBRE DE 2022

Numero de Contrato

RM-102-112-029-2022

Periodo de actividades

del: 01 DE OCTUBRE DE 2022

" 31 DE OCTUBRE DE 2022

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENC‘IAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior.
e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Recursos Humanos.
e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Recursos Humanos

Nominas.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Recursos Humanos
Seccién de Contrataciones.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Recursos Humanos

Capacitacion,
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacidén, Proyectos y Cooperacién.
e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Desarrollo Institucional.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.

e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Financiera.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Adquisiciones y
Contrataciones.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Area de Inventarios.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Informacién Publica.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General Control de Acuerdosy

Contratos.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Auditoria Interna.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Sindicato de Trabajadores del
Ministerio de Economia Sitrame.

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

e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Registro de Garantias Mobiliarias.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Direccién de Asuntos Juridicos.

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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de paz.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera Instancia Civil.
e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Penal.




e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Familia.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Econdmico Coactivo.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y trasiado de Documentacion al Juzgado Tributario.

e Sebrindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a las Salas de Apelaciones.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Persecucién Penal.

e Sebrind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal de Delitos de Extorcidn.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Juzgados Municipales.

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES DENTRO DE LA CIUDAD DE

GUATEMALA.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Corte de Constitucionalidad.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Corte Suprema de Justicia.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Contraloria General de Cuentas.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

e Sebrind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Banco de Guatemala.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Municipalidad de Guatemala.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion hacia Banco de Desarrollo Rural.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio Pdblico.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Camara de Comercio.

e Sebrind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Direccién Ejecutiva Comision
Presidencial Contra la Corrupcion.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Superintendencia de Bancos.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Instituto de Derecho Mercantil.

e Sebrindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Instituto de Prevencion Militar.

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.
e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion hacia el Ministerio Publico de Mixco.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Juzgado de Primera Instancia
Civil y Econémico Coactivo de Mixco.

e Sebrind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Familia de Mixco.

E) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de Finanzas Publicas.

e Se brind6 apoyo en el resguardo y trasiado de Documentacién al Ministerio de |la Defensa.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Trabajo y Prevencién
social.




F) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA CUAL PRESTA
SUS SERVICIOS.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Hotel Radizon
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Maria del Pilar Alvarado Corado

UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

QEpgidencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES

M ?;f:’ede' OCTUBRE DE 2022 Nt RM-102-113-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;
¢ SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE VALOR
NOMINAL.
*  SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.
e SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE LOS EXPEDIENTES DE INSCRIPIOOM DE AUMENTO DE CAPITAL.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA RECHAZO O APROBACION;
e SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS DE INSCRIPCION CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL Y
DENOMINACION SOCIAL.
e SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE MODIFICACION DE CLAUSULAS Y AUMENTO DE
CAPITAL.
e SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE CAMBIO DE PROPIETARIO Y CAMBIO DE CATEGORIA.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;
e SEBRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE NOBRE COMERCIAL DE EMPRESAS DE COPROPIEDAD.
e SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE TRASPASO POR COMPRAVETA ENTRE LOS COPROPIETARIOS.
*  SEBRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;
e  SEBRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CORRECCION DE CATEGORIA DE
EMPRESAS INDIVIDUALES.
e SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO CORRECCION EN EL NOMBTRE DEL
NOTARIO AUTIRIZANTE EN SOCIEDADES ANONIMAS
e SEBRINDG APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE RECTIFICACION DE FECHA DE
INSCRIPCION DEFINITICA DE LA SOCIEDAD ANONIMA.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;
e  SEBRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL Y CAMBIO DE
DENOMINACION SOCIAL.
e SEBRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTO DE INSCRIPCION DE MODIFICACION DE LA CLAUSULAS.
e SEBRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE TRASPASO DE EMPRESA POR DONACION.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;
e SEBRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR CAMBIO DE PROPIETARIO.
e SEBRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS INDIVIDUALES.
e SEBRINDG APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR DISOLUCION DE SOCIEDAD ANONIMA.,

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;
e SEBRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA REALIXAR CAMBIO DE CATEGORIA DE
SUCURSAL A CATEGORIA UNICA.
e  SEBRINDO APOYO EN EL ENV/O DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA CORRECCION EN EL NOMBRE DEL
PROPIETARIO.
e SEBRINDO APOYO EN EL ENV/O DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR DEVOLUCION POR ERROR EN LA
ESCRITURA DE REDUCCION DE CAPITAL,




H. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO;
e  SEBRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA QUE SEAN
RESGUARDADOS EN ORDEN CORRELATIVO.
e  SEBRINDG APOYO EN EL ENVI/O DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA QUE SE AN
AGREGADOS AL SISTEMA ELECTRONICO DE LA INSTITUCION.
e  SEBRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO PARA QUE SE
EXTIENDAN FOTOCOPIAS DE EXPEDIENTES A LOS USUARIOS.

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y AMPLIACION DE
OBJETO DE SOCIEDADES ANONIMAS.
e  SEBRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE CATEGORIA UNICA A CATEGORIA DE SUCURSAL.

o SEBRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE AMPLIACION DE OBJETO Y DIRECCION COMERCIAL EN EMPRESAS
MERCANTILES EN COPROPIEDAD.

J. BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA INSCRIPCION DE
MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;

e  SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA REALIZAR LA
ANOTACION DE DISOLUCION Y PUBLICACIONES DE EDICTOS.

e  SEBRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION DE
TRASPASO POR COMPRAVENTA O DONACION DE EMPRESAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA INSCRIPCION DE
ACUEDO DE REDUCCION DE CAPITAL SUSCRITO.

K. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
e  SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE VALOR NOMINAL.
e SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE AUMENTO DE CAPITAL Y CAMBIO DE NOMBRE
COMERCIAL.

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

e  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES EL
CAMBIO DE PROPIETARIO

e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMAS EL
CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL Y NOMBRE COMERCIAL.

e  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE AL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES SE VINCULE EL
PROPIETARIO A LA EMPRESA.

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

e  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE DATOS COLOCADOS POR EL USUARIO PARA LA INSCRIPCION DE EMPRESAS
INDIVIDUALES.

e  SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DEL OBJETO PARA LA INSCRIPCION DE EMPRESAS DE COPROPIEDAD.

e  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN EL SISTEMA PARA DEFINIR SI LA EMPRESA APLICA O NO A CATEGORIA DE
SUCURSAL EN EMPRESAS DE SOCIEDADES ANONIMAS,

e  SEBRINDO APOYO EN LA REVISION DE DOCUMENTOS ADJUNTOS POR EL USUARIO PARA LA INSCRIPCION DE
COMERCIANTE Y EMPRESAS INDIVIDUALES EN EL SISTEMA EN LINEA.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auydn Cotto

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /

PEdanei Departamento de Operaciones Registrales, Seccidon de Auxiliares de Comercio
Melsn¥0?:%del Octubre 2022 Numero de Contrato RM-102-114-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 de Octubre 2022 al: 31 de Octubre 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcién de
auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de
auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos,
inscripcion de aviso de emision de acciones, cancelacion de aviso de emision de
acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcién de agentes, distribuidores y
representantes;

Se brindé apoyo en la calificacion e Inscripcion de Auxiliares de Comercio.
Se brind6 apoyo en la calificacion y Cancelacion de Auxiliares de Comercio.
Se brindé apoyo en la calificacion e Inscripcion de Mandatos.

Se brindd apoyo en la calificacion de Revocatoria de Mandatos.

Se brindé apoyo en la calificacion de Cancelacién de Mandatos

Se brindd apoyo en la calificacion de Ampliaciones de Mandatos
Se brindd apoyo en la calificacion de Segundo Razonamientos de Auxiliares de Comercio.

b) Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo
relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccidon de Auxiliares de
Comercio;

Se brind6 apoyo en dar solucion a las dudas y consultas realizadas por el publico externo
referente a expedientes en tramite.

c) Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes de E-portal;

Se brind6é apoyo en la Verificacidn, Calificacion e Inscripciéon de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.

Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacién y Cancelacién de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.

Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacién e Inscripcion Mandatos por medio de la
plataforma E-portal.




d) Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la
Seccion de Archivo General y Escaneo;

- Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados de Auxiliares de comercio, Factores,
Cancelacién de Factores, Mandatos, Cancelacién de Mandatos, Ampliacién de Mandatos,
Segundo Razonamientos de Auxiliares de Comercio y Revocatorias de Mandatos a la
Seccién de Archivo General y Escaneo.

e) Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a
inscripcion de auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripciéon
de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emisién de acciones,
cancelacién de aviso de emision de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcion de Auxiliares de Comercio,
Cancelacion de Auxiliares e Inscripcion de Mandatos contenidos en la carpeta electronica de
Departamentales.

f) Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error
por el mismo operador utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccion al
Area de Tecnologias de la Informacion;

- Se brindd apoyo en la elaboracién de solicitud de correccion de Inscripciones de Auxiliares de

Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y
Segundo Razonamientos de Auxiliares de Comercio al area de Tecnologias de la
Informacién.

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

- Se brindé apoyo en la clasificacion de expedientes que ingresan al departamento de operaciones
registrales, seccion de Auxiliares de Comercio.
- Se brindé apoyo en la entrega de expedientes a la Seccion de Sociedades Nuevas.
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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
Mes y afio del o _
OCTUBRE 2022 Niomero de Contrato RM-102-115-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo en la orientacion, recepcién y entrega de documentos registrales de empresas;

*  Sebrind6 apoyo explicando a los usuarios por que deben obtener su patente de empresa y como deben inscribirse en
registro mercantil y se les advierte de las consecuencias de no hacerlo.

*  Se brindé apoyo explicando a los usuarios la diferencia entre comerciante individual y empresa de una manera sencilla y
breve, que mucho consideran innecesaria la inscripcién de comerciante y no lo solicitan en sus formularios.

¢ Seapoy¢ en la explicacion a los usuarios, la diferencia de lo que es una empresa en copropiedad, una sociedad andnima y
sociedad de emprendimiento, debido a que el usuario tiende a confundirlos.

*  Sebrindd apoyo con la explicacion a los usuarios donde ubicar el pin en las contrasefias de ingreso y su correcta descarga,
asi como verificar las etapas de operacion 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.

e Sebrindo apoyo con la Recepcion y entrega de expedientes en ventanilla de diferentes tipos de inscripcién que se realizan
en drea de empresas.

*  Sebrindd apoyo con la explicacién de todas las modificaciones que los usuarios puedes hacer a su patente en empresa,
cualés son aceptables y cuéles deben ser un nuevo establecimiento.

¢ Sebrind6 el plazo que tienen los usuarios para inscribir la patente en SAT y no sean multados

b. Brindar apayo en la orientacién, recepcién v entrega de documentos registrales de sociedades;

¢ Sebrindé apoyo en la orientacion a los usuarios de cémo deben descargarse los documentos finales de la inscripcion de
sociedad, donde ubicar los pines de descarga y cuantas veces pueden efectuarlas.

*  Sebrind6 apoyo explicando la diferencia entre la direccién fiscal y comercial, de una forma breve y sencilla para que el
usuario use los formularios correctos.

*  Sebrindo apoyo en la orientacidn a los usuarios como deben de proceder con la impresién del RTU de la sociedad, debido a
que va acompafiado al tramite de inscripcidn de sociedad y los usuarios no ubican donde descargarlo.

¢ Se brindé apoyo en solicitar previos o rechazos de SAT, para compartirlo con los usuarics y asi subsanen, y concluyan su
proceso de inscripcién de sociedad.

® Sebrind6 apoyo en la recepcién y entrega de expedientes en ventanilla de diferentes tipos de inscripcién que se realiza en el
area de sociedades, juridico y SAT.

® Sebrind6 apoyo en cotejar la documentacién que usuario tiene que presentar para la validacién de sociedades enviadas
previamente en linea.

*  Sebrindé apoyo en la revisién de sociedades enviadas previamente en linea, para orientar al usuario de su estado y el plazo
de su inscripcion.

®  Se brindo apoyo en la orientacién de subsanacion de previos solicitado por el departamento legal en a la modificacién de
sociedades.

e Sebrind6 el plazo que tienen los usuarios para inscribir aportaciones de bines inmueble y como deben proceder para pedir
prorroga.




c. Brindar apoyo en la orientacién, recepcién y entrega de documento registrales de Auxiliares de Comercio;
+  Se brindé apoyo al usuario en cuanto a indicarle todos los requisitos de inscripcién de nombramiento y su cancelacion.

e Se brindé apoyo al usuario explicando cémo procede la cancelacion de auxiliares de comercio, haciéndoles ver por qué siempre
debe cancelarse si existe un nombramiento anterior y cémo se maneja el criterio conforme a la guia registral de los
administradores Unicos.

e Se brindd apoyo en la orientacion a los usuarios sobre como procede el segundo razonamiento de auxiliares, en que caso es
razonamiento y en qué caso es anotacidn, su costo y procedimiento.

e  Se brindb apoyo en la recepcién y entrega de expedientes en ventanilla de diferentes tipos de inscripciones que realiza
auxiliares, como aviso de emisién de acciones, mandatos, factores y actas de asamblea

e  Se brindé apoyo en la orientacién a los usuarios revisando que nombramientos no han sido cancelados y como procede la
cancelacién de nombramientos vencidos en que momento del proceso debe realizarlo.

e Se brinddé apoyo en fa orientacién a los usuario sobre la diferencia entre representante legal y factor, como se inscriben y los
requisitos de presentacion.

e Sebrindd el plazo que tienen los usuarios para inscribir una representacién en SAT y no sean multados

d. Brindar apovo en la orientacién, recepcién y entrega de documento registrales de autorizacién de libros;

e Se brindd apoyo en ensefiar al usuario respecto a que tipos de libro es necesario habilitar, su costo y las consecuencias y
multas en las que podria recaer de no hacerlo.

e Se brindé apoyo en la explicacién al usuario de la utilizacién de la plataforma en linea para la solicitud de autorizacién de
libros.

e Sebrindé apoyo en la entrega de un esquema que contiene todas las etapas de como autorizar libros en eportal.

. Brindar apovo en la orientacién, recepcién y entrega de documento registrales de certificaciones;

e Sebrindd apoyo a los usuarios con la explicacion en qué consisten las certificaciones de negativas, para que son Utiles y
como procede su solicitud.

e Se brindé apoyo al usuario en el drea de ventanillas en la solicitud de todo tipo de certificaciones.

o  Se brindd apoyo los usuarios cargando las boletas de complemento de hojas adicionales y asf entregarles su certificacién.

e Se brindd apoyo a los usuarios con la explicacion de que comprende un desplegado completo de una entidad y como
solicitarlo.
f. Otras actividades que le requiere |la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
e  Se brindé apoyo en la recepcién de documentacion que se envia al registro central para su calificacién, debido a que estos
se trasladan de forma fisica.

e Se brindé apoyo en revisar los documentos que el usuario trae para su correcta solicitud y se ubique en las sillas
adecuadas para la recepcion en ventanillas.

e Se brind apoyo en verificar que los usuarios presenten los respectivos duplicados, debido a que solicito como nuevo
requisito para el ingreso de documentos notariales.

e Se brindé apoyo en la inhabilitacién de especies fiscales con sello de Registro Mercantil, en patentes y razonamientos.

e  Se brindé apoyo enviando via correo electrénico, rechazos, patentes y razones cuando no es posible descargarlas desde la
pagina de Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo proporcionando requisitos impresos, para que presenten inscripciones o cancelaciones de todo tipo.

e Se brindé apoyo sellando contraseiias de ingresos, para gue se diferencien de la sede central y el usuario no cree
confusiones y reingrese en el lugar correcto.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista NURIAN VERALY CABALLERO CONTRERAS

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

el OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

N valode! OCTUBRE 2022 Ntmero de Contrato RM-102-116-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

0

D)

E)

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

® Se brindé apoyo en la calificacién de las actas notariales de nombramiento que se adjuntan en los expedientes
correspondientes a |a inscripcidn y cancelacion de auxiliares de comercio.

° Se brindd apoyo en la verificacidn 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 brind6 apoyo en la verificacion de los documentos de identificacién de los representantes legales a inscribir.

° Se brindd apoyo en la inscripcién de todos aquellos expedientes que cumplen con los requisitos que establece la ley.

Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccidn de auxiliares de comercio;
e Se brindd apoyo en la resolucion de cualquier duda y consulta realizada por el publico interno, referente a cualquier
expediente que fue calificado por mi persona.
* Se brindé apoyo en la resolucidon de cualquier duda y consulta realizada por el plblico externo, referente a cualquier
expediente que fue calificado por mi persona.
e Se brindd apoyo en la explicacion al publico externo el motivo del rechazo del expediente y el procedimiento a seguir para
el reingreso de forma correcta.

° Se brindé apoyo en la explicacion al publico externo, sobre los documentos que debe adjuntar para la inscripcién de un
mandato.
® Sebrind6 apoyo en la explicacidn al publico externo, sobre los documentos que debe adjuntar para la inscripcién de un acta
de asamblea.

Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcidn de de expedientes en E-portal;
® Se brindd apoyo en la calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcidén de auxiliares de comercio,
inscripcion de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de asamblea, por medio del sistema de E-portal.
e Se brindd apoyo en la orientacién al publico externo sobre la forma correcta de ingresar un expediente por medio del
sistema de E-portal.
e  Se brind6 apoyo en la resolucion de cualquier duda al publico externo que ingresaron sus expedientes por medio del
sistema de E-portal
®  Se brindd apoyo en la resolucidn de cualquier duda al publico externo que retiraron sus expedientes de E-portal.
Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

. Se brindé apoyo en la elaboracién de un listado de los expedientes que fueron trasladados a la seccién de Archivo
General y Escaneo. ,

° Se brindé apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado correspondiente a la seccidén de Archivo
General y Escaneo.

. Se brindd apoyo en trasladar los expedientes fisicos depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de
acciones, cancelacion de aviso de emisién de acciones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas plataformas electrdnicas
que estén disponibles en el Registro Mercantil

. Se brindé apoyo en la verificacién que todos los documentos que el publico externo adjunté en cada expediente,
cumplan con los requisitos que estdn establecidos en la ley.
° Se brindd apoyo en la verificacion y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcion de actas de

asamblea.




* Se brindé apoyo en la verificacién y calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripciéon de ampliacion de

mandatos.

F) Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto la solicitud electronica de correccién al Area de Tecnologias de la Informacién.

° Se brind6 apoyo en la realizacién de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, utilizando el cédigo 201, para su

respectiva correccion

Se brind6 apoyo en la realizacion de la solicitud respectiva, utilizando el nimero de expediente que contiene el error, para
que posteriormente el drea de Tecnologias de la informacién proceda a realizar la correccién que corresponde.

Se brindd apoyo en la calificacién de los memoriales que los usuarios adjuntan para realizar la correccion respectiva.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en el cual presta sus servicios

° Se brindé apoyo en el envio a firma de todos los expedientes calificados y aprobados correspondientes a la inscripcidn de
auxiliares de comercio.

Se brindé apoyo en la descarga e impresién de la razén de inscripcion de los expedientes trasladados a firma.

Se brindé apoyo en la elaboracion 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 REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Meli}/oarr“r;oedel OCTUBRE 2022 Nimero de Contrato RM-102-117-029-2022
Periodo de actividades Del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 Al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO SUPERIOR DEL REGISTRO
MERCANTIL.

i. Se brindé apoyo en la atencion y acomodamiento del puesto de trabajo del Registrador
Mercantil para que se tenga un ambiente apropiado.

il. Se brind6 apoyo en la atenciéon y acomodamiento de las visitas del Registrador Mercantil
provenientes de entidades varias y del Ministerio de Economia.

iil, Se brind6 apoyo en el traslado y atencién de reuniones en la sala de reuniones ubicada en el
sotano del edificio del Registro Mercantil.

BRINDAR APOYO TENICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO DEL SECRETARIO Y REGISTRADOR
AUXILIAR

i. Se brindé apoyo en la atencidn y acomodamiento apropiado de los puestos de trabajo del
Secretario General y Registrador Auxiliar para que se tenga un ambiente apropiado.

il. Se brindo apoyo en la atencién de visitas del Registrador Auxiliar y del Secretario provenientes
de entidades varias y del Ministerio de Economia.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS OFICIALES DEL
DESPACHO SUPERIOR

i. Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia los diferentes
departamentos y Secciones del Registro Mercantil, segin corresponda la documentacidn
entregada por el Registrador Mercantil, Secretario y Registrador Auxiliar.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES Y EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DEL REGISTRO
MERCANTIL.
i. Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes varios para el proceso de pago hacia el drea de
Financiero.

ii. Se brindé apoyo en el trastado de documentos varios para gestién de firma del despacho
superior y devolucidn hacia el drea de Financiero.

iii. Se brindé apoyo en el traslado de expedientes procesados del drea operativa hacia la Seccién de
Archivo General y Escaneo.




vi.

e) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.

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

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

Se brindé apoyo en el traslado de expedientes procesados de |a Seccién de Empresas Mercantiles hacia la Seccidn
de Archivo General y Escaneo.

Se brindé apoyo en traslado de expedientes de primer ingreso o reingreso del Departamento de
Servicios al Usuario, hacia la Seccién que corresponda (Empresas Mercantiles, Auxiliares del
Comercio o Modificaciones).

Se brindé apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Octubre.

Se brindé apoyo en el ordenamiento de cajas con expedientes pertenecientes al Registro Mercantil,
que estan resguardadas en las bodegas auxiliares ubicadas en la zona 21 de la ciudad capital.

Se brindé apoyo en la entrega de nota de fumigacién de las instalaciones a todos los departamentos y secciones
que conforman el Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la entrega de oficio a la sede de SITRAME ubicada en el tercer nivel del edificio del Registro
Mercantil,

Se brindd apoyo en la entrega de documentos varios hacia el Departamento de Adquisiciones y Contrataciones.

Firmado

Ma rta EVE|yﬂ digitalmente

por Evelyn

Ca||ejaS Ellzabeth Elizabeth
Eirmaflo Cabrera Cabrera Pérez

Fecha:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Juan Carlos Cantoral Arriola

UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
Dependencia REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/
SECCION EMPRESAS MERCANTILES

Mes y afio del OCTUBRE DE Ndmero de
Informe 2022 Contrato RMZI02511(82029°2022
Periodo de : i
actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

. SE BRINDO APOYO CON LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS EN LOS
EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y EMPRESAS
MERCANTILES.

° SE BRINDO APOYO CON LA VERIFICACION EN EL SISTEMA S| EL COMERCIANTE SE ENCUENTRA INSCRITO
COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL.
e SE BRINDO APOYO CON LA VERIFICACION DE LA DIRECCION FISCAL CONSIGNADA EN EL FORMULARIO

SEGUN CON LA QUE SE ENCUENTRA EN EL SISTEMA DICHA DIRECCION DEBE ESPECIFICAR CON SU
DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO.

° SE BRINDO APOYO CON EL ANALISIS DEL OBJETO CONSIGNADO EN EL FORMULARIO EN EMPRESAS
INDIVIDUALES Y/O COPROPIEDAD.

. SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES SEGUN LO SOLICITADO POR EL USUARIO.

*  SE BRINDO APOYO CON LA INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL CON SU PAGOS REQUERIDOS
PARA LA INSCRIPCION DE EMPRESA INDIVIDUAL.

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

¢ DUDAS SOBRE AMPLIACION O CAMBIO DE OBJETO.
¢ MOTIVOS DE RECHAZO EN CUANTO A CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.
¢ DUDAS SOBRE CAMBIO DE NOMBRE COMERGCIAL.
e DUDAS CON LA DIRECCION FISCAL EN VIRTUD QUE EL COMERCIANTE SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL
SISTEMA DICHA DIRECCION DEBE ESPECIFICAR CON DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO,
¢« DUDAS SOBRE ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI.
e DUDAS SOBRE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES A LOS CAMBIOS QUE SOLICITAN, COMO: DIRECCION
COMERCIAL, NOMBRE COMERCIAL, CAMBIO DE OBJETO, DIRECCION FISCAL, AMPLACION DE OBJETO.
¢ DUDAS SOBRE EN OMITIR EL APELLIDO DE CASADA O AGREGAR NOMBRE DE CASADA.
e DUDAS SOBRE CORRECCION DE NOMBRE O APELLIDOS.

¢} BRINDAR APOYO TECNICO EN TRASLADO DE LOS EXPEDIENTES RECHAZADOS A VENTANILLAS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.

e  SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS DE EXPEDIENTES RECHAZADOS, PARA SU TRASLADO AL
AREA DE VENTANILLAS




d) BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL EN LINEA.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE DIRECCION FISCAL EN VIRTUD QUE EL COMERCIANTE SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL SISTEMA DICHA DIRECCION DEBE ESPECIFICAR CON DEPARTAMENTO Y
MUNICIPIO.

SE BRINDO APOYO EN REVISION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE POR
COPROPIEDAD, INDIVIDUAL, SUS FORMULARIOS DE CADA PROPIETARIO. Y SUS PAGOS
CORRESPONDIENTES .

SE BRINDO APOYO EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES DE EMPRESAS Y DE SOCIEDADES QUE SE

INGRESAN EN VENTANILLAS PARA LA REALIZACION DE LOS TRAMITES SOLICITADOS POR LOS USUARIOS,
COMO CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, DIRECCION COMERCIAL, DIRECCION FISCAL, CAMBIO DE OBJETO.

e) BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE EMPRESAS EN LINEA.

SE BRINDO APOYO CON LA VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS ESCANEADOS Y PAGOS
CORRESPONDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES, COPOROPIETARIOS DE
EMPRESAS MERCANTILES; FORMULARIOS DE CADA PROPIETARIO. CAMBIO DE DIRECCIONES O CAMBIO
DE NOMBRE COMERCIAL Y CAMBIO DE DIRECCION FISCAL, CAMBIO DE OBJETO, AMPLACION DE
OBJETO.

SE BRINDO APOYO CON LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE EMPRESAS
INDIVIDUALES POR COPROPIEDAD.

f) BRINDAR APOYO TECNICO AL USUARIO EN LINEA, PRESENCIAL Y TELEFONICAMENTE.

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

SE BRINDO APOYO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS PLANTEADAS POR
LOS USUARIOS DE FORMA PRESENCIAL Y POR VIA TELEFONICA.

SE BRINDO APOYO EN ATENDER AL USUARIO EN SU RESOLUCION DE DUDAS POR
RECHAZO DEL OBJETO, AMPLACION DE OBJETO, CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL
Y FISCAL, EN VIRTUD QUE EL COMERCIANTE SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL
SISTEMA DICHA DIRECCION DEBE ESPECIFICAR CON DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO,
CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL.

SERVICIOS.

SE BRINDO EL APOYO EN EL ASESORAMIENTO A LOS DELEGADOS DEPARTAMENTALES DEL REGISTRO
MERCANTIL, A LA SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/O EMPRESAS;
MODIFICACION DE SOCIEDADES ANONIMAS, CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, CAMBIO DE DIRECCION
COMERCIAL, FISCAL, CAMBIO DEOBJETO Y AMPLACION DE OBJETO. Y CON LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTES QUE SE DEBE PRESENTAR DE ACUERDO A LAS MODIFICACIONES QUE SE REALICEN

POR EL USURIO.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE EDICTOS EN CAMBIOS DE DOMINACION SOCIAL, DE OBJETO,

PACTO SOCIAL, AUMENTO DE CAPITAL, BALANCE GENERAL FINAL.

SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LOS LISTADOS DE EXPEDIENTES OPERADOS. Y DE TRASLADO

DE LOS MISMOS A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista

Selvin Omar Castellanos Solares

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la
Informacién

Mes y afio del

o Octubre de 2022

Namero de Contrato

RM-102-120-029-2022

Periodo de actividades del:

01 de Octubre de 2022

al:

31 de Octubre de 2022

< Brindar apoyo técnico en analisis, desarrollo e implementacion de Sistemas para el Registro

Mercantil.

o Se brind6 apoyo en la madificacion del codigo de programacion que controla la calificacion de solicitudes de

ACTIVIDADES REALIZADAS

sociedades para que sea compatible con las sociedades de emprendimiento.

o Se brindé apoyo en la programacién del médulo de calificacion de sociedades para mejorar el proceso de
creacion de nimeros de expediente y tramite.

o  Se brindé apoyo en la modificacién del codigo de ePortal externo.

o Se brindé apoyo en tla modificacion del médulo de calificacién de cargos de ePortal interno.

% Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario.

o  Se brind6 apoyo en guias de usuario para el uso del sistema de ePortal.

% Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico.

o  Se brindo apoyo en guias técnicas para el desarrollo del sistema de ePortal.

N7

%+ Brindar apoyo técnico en el andlisis y desarrollo en Base de Datos.

o  Se brind6 apoyo en asesorias para el mantenimiento de la base de datos de ePortal.

o  Se brindé apoyo en el restablecimiento de backups de la base de datos de ePortal.
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Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

o Se brindd apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de inscripcién de empresas de ePortal.

o Se brind6 apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de inscripcion de auxiliares de ePortal.

Brindar apoyo técnico en la administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas

implementados.

o Se brindé apoyo en modificaciones de la estructura de datos del sistema de ePortal.

Brindar apoyo técnico en asesoria en IT.

o Se brindé apoyo en las asesorias del uso del sistema de ePortal.

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

o Se brind6 apoyo en el disefio de avisos en la pagina del Registro Mercantil.

Selvin Omar  Firmado digitaimente
por Selvin Omar

CaSte”anOS Castellanos Solares
Fecha: 2022.10.11

Solares 11:44;22 -06'00'
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INFORMEMENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mes v alo del OCTUBRE 2022 Nimero de Contrato RM-102-121-029-2022
Periodo de actividades Del: 01 DE OCTUBRE 2022 Al: 31 DE OCTUBRE DE 2022 ’

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE BIENES MUEBLES
DELEGADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
. Se brindé apoyo en el traslado de mobiliario y equipo hacia Area de Adquisiciones y Contrataciones.
*  Se brindo apoyo en el traslado de silla tipo secretarial hacia Area de Adquisiciones y Contrataciones.
. Se brind6 apoyo en el traslado de mobiliario y equipo a las bodegas auxiliares del Registro Mercantil
ubicadas en zona 21 de la capital.

b) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS
Y/O MANTENIMIENTOS.

+  Se brind6 apoyo en el acompafiamiento a proveedores en la visita técnica para la adquisicién de camaras
de video vigilancia para anexo de la sede de Géminis 10.

»  Se brind6 apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la visita técnica para la toma de medidas e insumos
a utilizar para la instalacion de elevador en la sede central del Registro Mercantil.

+  Sebrindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la visita técnica para el recargo de extintores.

¢) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE
EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA.
¢ Sebrind6 apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la instalacién de cdmaras de video en la parte del
exterior del edificio.
e  Se brind6 apoyo en ¢l acompafiamiento a proveedor en la instalacion de camaras de video en el anexo de
la sede de Géminis 10.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION, IDENTIFICACION, CODIFICACION Y MARCAJE DE
ALTAS DE BIENES A REGISTRO EN EL LIBRO DE INVENTARIO Y SICOIN.
¢) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS OFICIALES PARA ADQUIRIR
BIENES Y SERVICIOS, EN DISTINTAS MODALIDADES DE COMPRA.

. Se brindé apoyo en la claboraciéon de Perfil de Adquisicién para la compra de mantas vinilicas a
utilizarse en la sede central del Registro Mercantil.

= Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la instalacién de circuito cerrado de
camaras de video en el anexo de la sede de Géminis 10.

= Se brindo apoyo en la elaboracién de un nuevo Perfil de Adquisicion para la compra de mobiliario en el
anexo de la sede de Géminis 10,

*  Se brindé apoyo en la elaboracion de un nuevo Perfil de Adquisicién para la compra de cinta
antideslizante a instalarse en 4reas especificas del edificio central del Registro Mercantil.




e  Se brindé apoyo en la elaboracién de un nuevo Perfil de Adquisicién para la compra de cinta
tapagotera.

e  Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para el sellado de ventanales por
filtraciones de agua.

e Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para desinstalacién de stikers en los
ventanales de de la Seccién de Informes.

e  Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la instalacién de divisiones de
vidrio en jefatura del anexo de la sede de Géminis 10.

f) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE CONTROL PARA MANTENIMIENTOS Y
EMERGENCIAS DE PLANTA ELECTRICA DEL EDIFICIO DEL REGISTRO MERCANTIL.

- Se brindé apoyo en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica
perteneciente al Registro Mercantil correspondiente al mes de Octubre.

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

«  Sebrind6 apoyo en la devolucion de documentacion entregada por mensajeria a los distintos
departamentos y secciones que conforman el Registro Mercantil.

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

«  Sebrind6 apoyo en la impresion 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.

= Sebrindo apoyo en el envio de informaciéon piblica correspondiente al mes de Septiembre.

«  Se brindé apoyo en el seguimiento a proveedor en las desinfecciones emergentes en las distintas
oficinas de departamentos y secciones del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la elaboracién de oficio para la creacion de insumo en el catilogo de Finanzas
Publicas, por el hecho de estar adheridos al sistema de gestion por resultados.

. Firmado Firmado
Erick digitalmen Evelyn digitalmente por
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Hilda Roselia Cruz Rendén de Chavez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
Melsn zoar’;f’ede' Octubre de 2022 | Nimero de Contrato RM-102-122-029-2022
Periodo de actividad del: :
erfodo de actividades e 1 Octubre 2022 al _ 31 de Octubre 2022

A) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales:

v’ Se brindé apoyo verificando los expedientes para su escaneo y digitalizacién de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades.

v’ Se brindé apoyé sellando los respectivos expedientes registrales ingresando a la seccién de Archivo General y
Escaneo, segun corresponda.

v' Se brindé apoyo verificando en el sistema a que tramite corresponde cada expediente, agregandole el ndimero de
expediente, para su identificacién

B) Brindar Apoyo Técnico en el archivo y verificacién de expedientes:

v’ Se brindd apoyo en la revisién e identificacion de los expedientes ya escaneados, verificando a que tramite
corresponden, para posteriormente guardarlos en el orden respectivo para facilitar su bisqueda y localizacidn.

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

v Se brindd apoyo 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 y que
no sea parte del mismo.

D) Brindar Apoyo Técnico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios:
v' Se brindd apoyo en la atencién a usuarios respecto a la bisqueda de los documentos solicitados dentro de los
expedientes que se encuentren archivados dentro de la base de datos del Registro Mercantil, asi como del archivo

fisico que se maneja.

v' Se brindé apoyo informando a los usuarios respecto a trdmites que ellos necesiten realizar para obtener
impresiones de documentos.

v’ Se brindd apoyo en la orientacién y en la resolucién de consultas realizadas por usuarios internos y externos.

v’ Se brindé apoyo ordenando los expedientes por correlativo y llevar un control de los mismos para ser trasladadas
a bodegas y ser escaneadas.




E) Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema Mi Negocio Files de las Sociedades en lineas hacia el

programa E coger 4.5.

v Se brindé6 apoyo en la importacién de expedientes del sistema de sociedades en linea hacia E Power4.5

F) Otras actividades que le requieren la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.

.
Hilda
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR

SERVICIOS TECNICOS
Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO

e o) OCTUBRE 2022 Nimero de Contrato RM-102-123-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al; 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.- Brindar apoyo Técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de

andatos, ampliaciones de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emisién de
E::ciones, inscripcion de agentes, distribuidores y representantes.

¢ Se brindé apoyo en la revision y calificacion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio e inscripcidn de nombramientos de liquidadores.

* Se brindd apoyo en la verificacion de formularios, actas y escrituras para los ingresos de inscripcion de auxiliares de
comercio, mandatos, avisos de emisién de acciones, etc. ..

e Se brind6 apoyo en la revision y calificacion inscripcion de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de
emision de acciones.

B.- Brindar apoyo Técnico en resolucién de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a calificacién de
expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio.

e  Sc brind6 apoyo en resolver dudas y consultas al publico sobre rechazos o anotaciones referentes a formulario, actas de
nombramiento, actas de asamblea y escrituras, realizadas a los expedientes correspondientes a la seccién de auxiliares
de comercio.

e Se brind6 apoyo en asesoria al publico en cuanto a la forma correcta de ingresar los tramites de inscripcion de auxiliares
de comercio, inscripcion de mandatos e inscripcion de aviso de emisioén de acciones.

C.- Brindar apoyo Técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Secciéon de Archive General y
Escanco,

e Secbrindd apoyo en la realizacion de listados fisicos de solicitud de expedientes depurados y ya operados a la seccién de
archivo general y escaneo para los reingresos por correccion,

e  Se brind6 apoyo en la realizacion de listados electrénicos de expedientes depurados que se remiten a la secciéon de
archivo general y escaneo.

D.- Brindar apoyo Técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso
de emision de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas
plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en la revisién y calificacion de inscripcién de nombramientos, mandatos, avisos de emisién de
acciones y actas de asamblea desde la plataforma de E-portal.

e  Se brind6 apoyo en la validacién de inscripcién de nombramientos, mandatos, avisos de emisidn de acciones y actas de
asamblea desde la plataforma de E-portal.




E.- Brindar apoyo Técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador
utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacion.

e Sebrindé apoyo en la realizacién de apuntes electrénicos, correcciones electrénicas remitidas al jefe de érea para su
aprobacién y remitidas nuevamente a la seccién de Area de Tecnologias de la Informacién para su correccién y
nuevamente enviar el documento para que este sea firmado por el Registrador Mercantil.

F.- Brindar apoyo en la recepciéon, impresién y entrega de documentos registrales de empresas,
sociedades, auxiliares, certificaciones y todo acto mercantil.

e Se brind6 apoyo en la impresién de razones, certificaciones, patentes y edictos de trdmites ya culminados.

e Sebrindé apoyo en la devolucién de razones fisicas a usuarios cuyo tramite haya concluido o hayan desistido del
tramite.

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

e Se brind6 apoyo en el asesoramiento a usuarios sobre el llenado correcto de los formularios correspondientes a
tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares, certificaciones y modificaciones.

H.- Brindar apoyo en la verificacion de documentos ingresados en expedientes de empresas, sociedades,
auxiliares, certificaciones y todo acto mercantil.

e Se brindd apoyo en verificar que la documentacion correspondiente al tramite registra deseado por el usuario
venga completa y ordenada.

e Se brind6 apoyo en verificar que el usuario cumpla con el arancel correspondiente al trdmite deseado.

e Se brind6 apoyo en la verificacidn de los datos registrales del establecimiento o persona para su correcto ingreso
en el sistema.

I.- Brindar apoyo en el escane6 de documentos de expedientes registrales.

e Se brindé apoyo en el escaneo de documentos registrales ingresados en ventanillas para su calificacién y
realizacién

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

e Sebrind6 apoyo en el sellado de timbres en patentes de empresas, sociedades y razones

e Se brindd apoyo en la solicitud de certificaciones de auxiliares de comercio, empresas, sociedades, mandatos y
asambileas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Réc}nos
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afio del Informe | Octubre de 2022 Numero de Contrato RM-102-124-029-2022
Perfodo de actividades del: 01 de octubre de 2022 al: 31 de octubre de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). Brindar apoyo técnico en Digitalizacion y Publicacién de documentos, para el cumplimento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

*Se brindé apoyo en la digitalizacion de la factura verificando que la descripcidn cumpla con las caracteristicas del
bien o servicio y que no contenga una fecha de emisién mayor de 5 dias hébiles seglin lo establece la Resolucién 1-
2022 del Ministerio de Finanzas Publicas Articulo 23 literal A.

*Se brindé apoyo en la distribucidn de facturas a las personas encargadas del proceso.

* Se brindd apoyo en el escaneo los documentos y generar un archivo PDF.

* Se brindd apoyo en la clasificacion, ordenamiento y traslado del expediente segun lo solicita el formulario de visa
de documentos, adjuntando [a constancia de publicacién de NPG o NOG dependiendo el caso, clasificarlo en
original y copia ordenado, foliado y firmado por autoridades que corresponden.

b). Brinda apoyo Técnico en digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de la Ley de
Informacion Publica de Oficio.

* Se brindd apoyo en requerir a jefe del area de Adquisiciones y Contrataciones que se emita el Reporte de CUR
detallado del gasto del mes que corresponde.

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

*Se brindé apoyo en trasladar los datos recabados en los formatos establecidos para el cumplimiento de la
Informacion Publica de Oficio.

* Se brindd apoyo en enviar los formatos elaborados en cumplimiento a la informacién publica de oficio del
Registro Mercantil a jefe de Adquisiciones y Contrataciones para la debida evaluacién, revisién y/o correcciones
gue se presenten.

¢ Se brindd apoyo en solicitar los formatos ya revisados con o sin correcciones por el jefe de Adquisiciones y
Contrataciones, luego enviar mediante via correo electrénico y oficio a la encargada de Publicar la Informacion
Pubtica de Oficio.

c) Brindar apoyo Técnico en el proceso de adquisicién de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

* Se brindd apoyo en recibir las especificaciones de la adquisicién de bienes o servicios, de los requerimientos
trasladados por parte de las dreas y se evaltan que cumplan con la justificacién, las especificaciones técnicas del
insumo y renglones correspondientes para proceder con la adquisicidn, segun lo establece los manuales de
adquisicion de bienes y servicios.

¢ Se brindd apoyo en el proceso de solicitar cotizaciones a los proveedores que vayan acorde a las caracteristicas y
especificaciones que el insumo requiere.

*Se brindd apoyo en realizar cuadro comparativo de oferta y cuadro de calificacidn de las cotizaciones presentadas
por los oferentes, seglin lo establece el manual interno de Adquisiciones y Contrataciones.

e Se brindé apoyo en trasladar cuadros comparativos de 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 adquisicion.

*Se brindd apoyo en notificar via correo electrdnico de aprobacién de cotizacidn, dando de constancia la
cotizacion escaneada con la firma de autorizacidn, con la finalidad de coordinar las fechas de entrega y los datos
de Facturacidn.




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

* Se brindé apoyo en ordenamiento y clasificacion los de expedientes de compromiso con su debido Anexo (pago).
«Se brind6 apoyo en la digitalizacién de expedientes de pago para conformar el archivo digital de Adquisiciones y
Contrataciones.

e Se brindé apoyo en resguardar los documentos en archivador Leitz.

« Se brind6 apoyo en la rotulacién de archivador Leitz que corresponden al archivo del drea de Adguisiciones y
Contrataciones, ordenandolo por tipo de documentos al mes que corresponde y correlativo.

e) Brindar apoyo Técnico a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificaciény
ejecucion,

« Se brindé apoyo en la evaluacién y elaboracién de la programacién de las adquisiciones y/o servicios mensuales
para tener disponibilidad de cuota financiera para su respectivo pago.

*Se brindé apoyo en llevar control de los requerimientos ingresados para una distribucién equitativa de las
personas encargadas del proceso.

«Se brindé apoyo en realizar estadisticas de ejecucién mensual mediante reporte de pagos realizados para obtener
el porcentaje de ejecucidn.

«Se brindé apoyo en el escaneo y fotocopiado de oficios para entregarlos al érea que corresponde para que firmen
de recibido.

f) Brindar apoyo Técnico en la elaboracién de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantias, Pagos Subgrupo 18,
Pagos Servicios Grupo 100 y Eventos de Cotizacion y la Elaboracién de programacién de Compras y
Adquisiciones en las modalidades de Baja Cuantia y Compra Directa para enviarlo a la Direccién de
Adquisiciones del Ministerio de Economia.

* Se brindé apoyo en requerir a jefe del drea de Adquisiciones y Contrataciones que se emita el Reporte de CUR
detallado del gasto del mes que corresponde.

«Se brindé apoyo en solicitar informacion a los encargados del proceso sobre los pagos realizados en distintas
modalidades del mes anterior.

«Se brindd apoyo en traslado de los datos en el reporte de los pagos realizados en el mes de septiembre de 2022.
*Se brindé apoyo en quemar un CD con los reportes realizados.

* Se brindé apoyo 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 brindé apoyo en el anélisis y detalle de las compras a realizar el mes siguiente, segin requerimientos y
solicitudes presentadas al drea de Adquisiciones y Contrataciones.

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

*Se brindd apoyo en trasladar los reportes realizados en un CD.

« Se brindé apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de Compras y Reporte de programacién de compras
del Registro Mercantil, cumpliendo con el plazo del dia 25 de cada mes.

g) Brindar apoyo Técnico en el archivo, control y orden de correlativo de Solicitudes de Compra y documentos
de Adquisiciones y Contrataciones.

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

« Se brindé apoyo en ingreso de correlativo de los formularios Solicitudes de Compra para de llevar el control de
distribucion.

« Se brindé apoyo en impresién de reporte de orden de correlativo de Solicitudes de Compra ordenadas para su
debido archivo seglin el mes correspondiente de su gestion.

«Se brindé apoyo en la presentacién del control y orden por correlativo de las Solicitudes de Compra al arqueo
realizado por auditoria.




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

*Se brindd apoyo en la elaboracién de términos de referencia de varias adquisiciones del Registro Mercantil.

*Se brind6 apoyo en la elaboracién de borrador de Términos de referencia de Adquisicién de estanterias.

*Se brindd apoyo en elaboracién de borrador de Acta de formalizacién del servicio de Digitalizacién.

*Se brindd apoyo en elaboracion de borrador de Acta de formalizacién del servicio de limpieza Quetzaltenango.
*Se brindo apoyo en elaboracion de borrador de Resolucidn de adquisicién de estanterias.

* Se brindd apoyo en el analisis y detalle de las compras a realizar el mes siguiente, segiin PAC de Adquisiciones y
Contrataciones.

*Se brind6 apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de programacién de compras y adquisiciones en
distintas modalidades segtn PAC.

* Se brindd apoyo en trasladar los reportes realizados en un CD.

* Se brindd apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de programacién de compras del Registro Mercantil,
cumpliendo a lo solicitado.

*Se brind6 apoyo en la adquisicién de sellos automaticos para uso de personal del drea de Adquisiciones y
Contrataciones del Registro Mercantil.

¢ Se brindd apoyo en el proceso de pagos relacionados a servicios basicos prestados al Registro Mercantil.

*Se brind6 apoyo en el seguimiento de solicitudes de Compra para autorizacion y sello de presupuesto.

* Se brindd 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 contrafista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA

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

N .
FpgmeiEngt OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

M‘ﬁj};ﬁq"ede‘ OCTg(I)BszE DE R e Contiate RM-102-125-029-2022
Perfodogsactividades il rael; 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

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

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

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

C) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EM PRESAS, Y PATENTES DE SOCIEDADES DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA.

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

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

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

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

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

A) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES
DE AUTIRIZACION DE LIBROS CONTABLES EN LINEA,

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

C) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

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

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

G) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMINETO, SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITDAY SOCIEDAD ANONIMA.

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

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

B) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO, SOCIEDADES EN
COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ACTAS.

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

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

E) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA REALIZACION DE INSCRIPCION DE CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

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

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

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

C} SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
AUXILIARES DE COMERCIO.

D) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE
ACCIONES.

E) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE
MANDATOS.




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

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

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

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

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

E) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION
DE CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

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

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

D) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

E) SE BRINDO APOYO EN LA RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS QUE TRASLADO LA SECCION DE
ARCHIVO GENERALY ESCANEO.

F) SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

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

TECNICOS
Nombre completo del contratista Francisco Josué Gémez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mes y afio del .

: octubre de 2022 Namero de Contrato RM-102-127-029-2022

nforme
Periodo de actividades | del: 1 de octubré de 2022 al: 31 de octubre de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales;

+ Se brind6 apoyo con el sellado de todos los expedientes de: Auxiliares de Comercio,
Acciones, Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades.

+ Se brind6 apoyo respecto al escaneo de los expedientes de: Empresas Mercantiles y
Empresas en linea, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, dichos expedientes fueron almacenados en la base digital del
Registro Mercantil.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes;

+ Se brind6 apoyo en la verificacion de los expedientes, ordenandolos y clasificandolos segun
el tramite que corresponda. Expedientes que se encuentran digitalizados.

+ Se brind6 apoyo en el archivo de expedientes de tramites registrales, que ya han sido
digitalizados. Archivandolos en las correspondientes cajas rotuladas.
+ Se brind6 apoyo en la rotulacion de las cajas, etiquetando dichas cajas por: dia, mes y afio.

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

¢+ Se brindé apoyo en la limpieza de los expedientes, retirando los objetos que obstruyan el
proceso de escaneo, tales como: clips, grapas, hojas adhesivas etc. Evitando el dafio de los
equipos de escaneo y los expedientes de tramites registrales.




D) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios;

+ Se brind6 apoyo con la resolucién de consultas de los tramites del Registro Mercantil, los
usuarios externos del Registro Mercantil.

+ Se brindd apoyo en la atencién a los usuarios del Registro Mercantil que han llegado al
Archivo General y Escaneo del Registro Mercantil, procediendo a la busqueda de documentos
que han solicitado dentro de los expedientes de tramites registrales ya escaneados, y asi
mismo se verifica posteriormente las boletas de pago que han realizado en el banco, con el
monto correspondiente por la impresiéon de los documentos.

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

+ Se brindo apoyo en el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del ano
fiscal 2011y 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 drea para la cual presta sus servicios.

+ Se brindé apoyo en el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del
Registro Mercantil General de la Republica, transportados con direccion 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 José Guzman Garcia
/ Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Reptblica/ Departamento de
Dependencia , . . - 5
Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio

e octubre 2022 st e gt O RM-102-128-029-2022 ‘
Perfodo de actividades del: 01 de octubre 2022 al: 31 de octubre 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

d)

Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos,
revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripcion de aviso de emisién de acciones, cancelaciéon de
aviso de emisién de acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

- Se brind6 apoyo en la calificacién de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.
- Se brindd apoyo en la calificacién y Cancelacion de Auxiliares de Comercio.
- Se brindé apoyo en la calificacion e Inscripcion de Mandatos.

- Se brindo apoyo en la calificacion de Revocatoria de Mandatos.

- Sebrindd apoyo en la calificacion de Cancelaciéon de Mandatos

- Se brindd apoyo en la calificacion de Ampliaciones de Mandatos

- Se brindo6 apoyo en la calificacion de Factores.

- Sebrindd apoyo en la calificacién de Cancelacion de Factores.

- Se brind6 apoyo en la calificacién de Ejecutores Especiales

- Se brind6 apoyo en la calificacién de Liquidadores.

Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al pidblico interno y externo relacionadoe a la
calificacién de expedientes que ingresan en la Seccion de Auxiliares de Comercio;

- Se brindd apoyo en la resolucién de dudas y consultas realizadas por el publico externo referente a expedientes en
tramite.

Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcién de expedientes de E-portal;

- Sebrind6 apoyo en la calificacion e Inscripcion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Se brindo apoyo en la calificacion y Cancelacion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Sebrindd apoyo en la calificacion e Inscripcion de Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo

General y Escaneo;

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




e) Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcién de
auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de
mandatos, inscripcién de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emision de acciones e inscripcién
de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindé apoyo en la calificacién e Inscripcion de Auxiliares de Comercio contenidos en la carpeta electronica de
Delegaciones Departamentales.

f) Brindar 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
Informacion;

- Se brindé apoyo en la anotacion especial para la correccion de Inscripciones de Auxiliares de Comercio,
Cancelacién de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y Liquidadores al 4rea de
Tecnologias de la Informacion.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del rea parala cual presta sus servicios;
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista __ Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac )
Dindentia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuiblica /
Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mefn¥0?21del Octubre 2022 Namero de Contrato No. RM-102-129-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 de octubre 2022 al: 31 de octubre 2022 —‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

Octubre 2022

Actividades realizadas durante el mes de octubre de 2022.

a)

b)

d)

Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripciéon de
auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de
auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos,
inscripcién de aviso de emision de acciones, cancelacion de aviso de emisién de
acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

- Se brind6 apoyo en la calificacion e inscripcién de Emision de Acciones.

- Se brindo apoyo en la calificacién y cancelacion de Emisién de Acciones.

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

- Se brindd apoyo en la calificacion y publicacién de Convocatorias de Asambleas.

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

- Se brindé apoyo en especificar al publico externo el motivo por el cual se rechazod el
expediente y la manera de subsanar el previo para su inscripcion.
- Se brindé apoyo en exhibir al publico interno el motivo por el cual se rechazé el expediente.

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

- Se brind6 apoyo en la Verificacion, Calificacién e revocatoria de Mandatos por medio de la
plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacion e inscripcion de Actas de Asambleas por
medio de la plataforma E-portal.

- Se brindé apoyo en la verificacion de timbres en el acta de asamblea, fecha en que fue
redactada, quien actia como presidente y secretario de la asamblea y cudles son los puntos
a inscribir de lo acordado en la misma por medio de la plataforma E-portal.

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la
Seccion de Archivo General y Escaneo;




- Se brindé apoyo en solicitar expedientes a la Seccién de Archivo General y Escaneo que
fueron enviados por error.

- Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccién de Archivo General y
Escaneo de Emision de Acciones.

- Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccion de Archivo General y
Escaneo de Actas de Asambleas.

e) Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a
inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcién
de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emision de acciones,
cancelacion de aviso de emisién de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindo6 apoyo en verificar, calificar e inscripcion de Emisién de Acciones contenidos en la
carpeta electronica de Genesis 10.

- Se brindé apoyo en verificar, calificar y cancelar Auxiliares de comercio contenidos en la
carpeta electrénica de Departamentales.

- Se brindd apoyo en verificar, calificar e inscribir Actas de Asambleas contenidos en la carpeta
electrénica de Genesis 10.

f) Brindar 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 brindd apoyo en elaborar solicitud para la correccién del nimero de expediente de
Emision de Acciones en el al area de Tecnologias de la Informacion.

- Se brindd apoyo en elaborar solicitud para la correccién de la fecha de documento del acta
notarial de nombramiento de Auxiliar de Comercio al area de Tecnologias de la Informacion.

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

- Se brindé apoyo en la distribucién de expedientes que ingresan al a seccién de Auxiliares
comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

TECNICOS
RCmbrepieto del REYNA GUADALUPE HERRERA DE LEON
contratista
UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
Dependencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCION DE
MODIFICACIONES
Mesyafodel | . ppe s 022 IR No. RM-102-130-029-2022
Informe Contrato
Rexiggoge gel 01 OCTUBRE 2,022 al: 31 DE OCTUBRE 2,022
actividades :
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes.

Se brind6 apoyo ingresando al sistema de modificaciones para la verificacién y calificacion de
datos del formulario respecto a; empresas, sociedades, empresas de sociedades y sociedades,
los datos a calificar son:

Namero de expediente y afio

Nombre del comerciante o representante legal ( que se encuentre inscrito)

Nombre de la entidad (sociedades o empresas)

Registro, folio y libro

Modificacién que solicitan

Firma del solicitante

Sello de recibido

Se brindd apoyo con la revision y calificacion de documentos y datos de expedientes fisicos
que ingresan los usuarios, respecto a modificaciones de sociedades y empresas. Estos
documentos son: formulario correspondiente, firma legible del comerciante o del
representante, firma del notario que tenga actuacion dentro de la sociedad y boletas de pago
correspondientes, copia de DPI si el sistema lo indica, copia del nombramiento para verificar
si el solicitante se encuentra vigente.

AN U NN R

Se brindd apoyo con la revision de documentos escaneados de expedientes ingresados
electrénicamente, respecto a modificaciones de sociedades y empresas. Estos documentos
son: formulario correspondiente, firma legible del comerciante o del representante, firma del
notario que tenga actuacion dentro de la sociedad, boletas de pago correspondientes, copia de
DPI si el sistema lo indica, copia del nombramiento para verificar si el solicitante se encuentra
vigente, que el nimero de expediente se encuentre correcto.

b) Brindar apoyo técnico en el anélisis de expedientes para rechazo o aprobacion.

Se brindé apoyo con la redaccién de rechazos en el sistema de expedientes fisicos o
electronicos de empresas y sociedades por modificaciones, los motivos derechazo pueden ser
por: datos incorrectos, firma a ruego, nimero de expediente, el nombre comercial, direccion
comercial, direccidén fiscal, ampliacion de objeto, cambio de objeto, clausuras, firma del
solicitante, boletas faltantes de pago, copia de DPI para actualizacion de datos.




Se brindé apoyo analizando y los motivos de rechazo de expedientes fisicos o electronicos
que ingresan del Departamento Legal.

Se brindé apoyo analizando y redactando las aprobaciones de expedientes fisicos o
electrénicos que ingresan los usuarios con relacion a: Nombre comercial, actualizacion de
datos, direcciéon comercial, direccion fiscal, ampliacion de objeto, cambio de objeto y
clausuras.

¢) Brindar apoyo técnico en la emision de edictos.

Se brind6 apoyo con la redaccion de edictos con los datos de la empresa, empresa de sociedad
y sociedad en el sistema de Modulo de Edictos, correspondiente respecto a:

v Cambio de direccidn fiscal

v Cambio de direccién comercial

v" Nombre comercial

v" Clausuras

Se brindé apoyo con la revision y aprobacion de documentos y datos para la elaboracion de

edictos de expedientes fisicos y electronicos que ingresan los usuarios.

v" los documentos de los expedientes ingresados son: formulario correspondiente y boleta de
pago de Q100.00 por publicacion y boleta de pago de Q30.00 por edicto.

v" Los datos de revision son: namero de expediente, cédigos de boletas de pago por
publicacién y edicto, titulo de la modificacion, nombre del solicitante o representante,
nombre de la entidad, registro, folio, libro y el cambio solicitante.

Se brindé apoyo con |a realizaciones de edictos en el sistema de Modulo de Edictos de las

diferentes modificaciones de expedientes aprobados que ingresan del departamento Legal,

correspondientes a:

Fusion de Sociedades

aumentos de capital

traspasos

modificaciones de clausulas

cambio de domicilio

cambio de objeto

ampliacién de objeto

disoluciones

denominacion social

balance general y balance general final.

Sucursales de Sociedades Extranjeras

AN N N NN N U U N N

d) Brindar apoyo técnico en la solicitud de anotacién en sistema electronico.

Se brindé apoyo con la redaccion de anotaciones, respecto a expedientes electronicos y
fisicos que ingresan los usuarios de empresas, empresas de sociedades, sociedades y del
Departamento Legal.

Se brind6 apoyo con la anotacién en el sistema electrénico de modificaciones respecto a
expedientes fisicos y electronicos que ingresan los usuarios de empresas, empresas de
sociedades, sociedades y del Departamento Legal.




€)

g)

h)

Brindar apoyo técnico en la impresion de razonamientos.
e Se brindd apoyo con la impresion de la razén.
e Se brind6 apoyo firmando el razonamiento para ser entregado al solicitante.
e Se brind6 apoyo con el analisis y redaccion de razonamientos de expedientes que ingresan del
Departamento Legal respecto a:
v' Aumentos de capital
Liquidaciones
Segundo razonamiento
modificaciones de clausulas
cambio de domicilio
cambio de objeto
ampliacién de objeto
disoluciones

NHNN 8§ N §8

denominacion social

Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacion de empresas.

o Se brindé apoyo con la realizacion del edicto para la cancelacion de empresas en el modulo
de edictos.

e Se brindo apoyo con la anotacion para la cancelacion de empresa individual o empresas de
sociedades en el sistema electronico.

* Se brind6 apoyo con la calificacion de expedientes fisicos y electronicos para clausulas de
empresas individuales y empresas de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas
de pago ¢ correspondiente, nombre del propietario o representante, firma legible.

e Se brind6 apoyo con la verificacion de datos en el sistema correspondientes con los datos del
formulario.

Brindar apoyo técnico en el envié de expedientes al Departamento Legal.

* Se brindo6 apoyo con la devolucién de expedientes al Departamento Legal respecto a
anotaciones incorrectas de expedientes de sociedades o empresas.

e Se brindo apoyo regresando expedientes al Departamento Legal respecto a dudas o consultas
de expedientes de sociedades o empresas.

Brindar apoyo técnico en el envi6 de expedientes a la seccién de Archivo General y Escaneo.

e Se brindo apoyo con la realizacion de listados en el sistema correspondiente de expedientes
fisicos ingresando el nimero y afio.

e Se brindo apoyo con el traslado de expedientes a la seccion del Archivo General y Escaneo.
Brindar apoyo técnico en la anotacién de modificaciones de cambio de direccion, nombres

comerciales, objeto de empresas y sociedades.

e Se brind6 apoyo con la redaccion y anotacién de modificaciones de sociedades, empresas de
sociedades o empresas individuales; respecto a: cambio de direccion comercial, direccion
fiscal, nombre comercial, cambio de objeto, ampliaciéon de objeto o clausuras.




i)

k)

D

Brindar apoyo técnico en revisién de expedientes recibidos del Departamento Legal para
inscripcién de modificaciones en las sociedades.

Se brindé apoyo con redaccién y anotacion correspondiente en el sistema electronico de los
expedientes recibidos del Departamento Legal.
Se brindé apoyo con la redaccién y publicacion de edictos de los expedientes recibidos del
Departamento Legal.
Se brindé apoyo con la impresién y firma de la razon.
Se brindé apoyo con la revision de documentos y datos de expedientes fisicos recibidos del
Departamento Legal verificando:

v" Numero de expediente.
Calificacién en el sistema.
hoja de calificacién aprobada por asesor cotrespondiente del Departamento Legal.
boletas de pagos.
escritura publica original.
Duplicado de la escritura firmada y sellada por el notario solicitante
memorial del expediente.

AN NN NN

Brindar apoyo técnico en la inscripcién de modificaciones a sociedades.

Se brindé apoyo realizando las diferentes modificaciones que solicitan los usuarios de
sociedades estas pueden ser: direccién fiscal, reposicion de la patente, cambio de
denominacidon, cambio de objeto, aumentos de capital, cambio del departamento.

Se brindd apoyo con la realizacion del edicto de la modificacion de sociedad en el modulo de
edictos.

Se brindé apoyo con la realizacion de la anotacion en el sistema electronico e imprimiendo su
razonamiento.

Se brindé apoyo con la revision y calificacion de documentos de expedientes fisicos y
electronicos de modificaciones de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de
pago, nombre del propietario o representante, sus datos correspondientes que se encuentren
correctos en el sistema, firma legible.

Brindar apoyo técnico en la verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y
sociedades que por algiin motivo no aparecen en el sistema electrénico.

Se brindé apoyo con la realizacion de solicitudes de empresas o sociedades que se envian al
Departamento de Informatica para que consignen sus respectivos datos.

Se brindé apoyo revisando si dicha solicitud fue aprobada o rechazada. Para enviar su
respectiva patente a firma.

Se brindé apoyo con la verificacién de datos no consignados en su momento de empresa y
sociedades.

Se brindd apoyo con la redaccion de la solicitud de empresas o sociedades, consignando los
datos faltantes con niimero de expediente.




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

e Se brind6 apoyo con la impresion de patentes de contrasefias fisicas respecto a empresas
mercantiles y sociedades.

e Se brind6 apoyo con la impresién de razonamientos de contrasefias fisicas, respecto a: razén
de auxiliar de comercio, razon de la sociedad, emision de acciones, actas de asambleas y
mandatos.

» Se brindo apoyo con la verificaciéon y calificacién de traspasos, disoluciones, acuerdo de
reduccion de capital, balances generales.

e Se brind6 apoyo archivando expedientes por solicitudes de traspasos, disoluciones, acuerdo
de reduccidn de capital, balances generales para el siguiente paso.

e Se brind6 apoyo con la verificacién de documentos y datos de expedientes electronicos que
ingresan los usuarios en la plataforma de e-portal, respecto a:

Inscripcion de Empresas mercantiles.

Inscripcion Auxiliar de comercio.

Inscripciéon Emision de acciones.

Inscripcidn de Actas de Asambleas.

Inscripcién de Mandatos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB

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

Dependencia

L SEE OCTUBRE de 2022 | Namerode Contrato ‘ RM-102-131-029-2022

Informe

Periodo de actividades | del: | 01 DE OCTUBRE DE 2022

T | 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindo apoyo en la recepcién de documentos de inscripcion de Sociedades Andnimas, Comandita por
Acciones, Comandita Simple, Limitadas, de Emprendimiento, agentes distribuidores, inscripciones de auxiliares de
comercio, factores, ejecutores especificos, liquidadores, mandatos, empresas individuales, empresas en
copropiedad, modificaciones de empresas, sociedades extranjeras, modificaciones de sociedades, aviso de emision
de acciones, cancelacién de aviso de emisidn de acciones.

2. Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de certificaciones de inscripcién de sociedades nacionales y
extranjeras, inscripcion de despachos judiciales, de los distintos libros autorizados que tienen las entidades
mercantiles, auxiliares de comercio, cancelaciones de auxiliares de comercio, disoluciones, anotaciones, revocatorias
de mandatos, modificaciones, inscripciones de mandatos, emision de edictos, prorrogas inscritas, agentes
distribuidores, inscripciones de empresas, comerciantes y disponibilidad de hombre para sociedades de
Emprendimiento.

3. Se brindé apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de patentes para entregar a la SAT, estatus vigente o
cancelaciones de sociedades, auxiliares, mandatarios y de clausura empresa.

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

1. Se brindd apoyo en la entrega de razones de inscripcién de las distintas Sociedades Mercantiles, Actas de
Asambleas Extraordinarias, Ampliaciones de Capital, Reducciones de Capital, Cambio de Objeto, Segundo
Razonamiento de sociedades y modificaciones.

2. Se brindé apoyo en la entrega de razones de inscripciones de Mandatos, Ejecutor Especifico, Auxiliares de
Comercio, Agentes Distribuidores, inscripciones de Factores, inscripciones de Liquidadores y documentos de
desistimiento.

3. Se brindd apoyo en la entrega de edictos de convocatorias de Asambleas Extraordinarias, Convocatorias de
Juntas General, balances anuales, balances extraordinarios, balances de sociedades de emprendimiento,
disoluciones, convocatorias de Asambleas Extraordinarias y fe de errata.

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

1. Se brindd apoyo en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inscripcion de sociedades mercantiles en
forma presencial y digital, sociedades de emprendimiento en forma digital, arancel a pagar, tiempo estimado de la
inscripcion de las distintas entidades, acreditacion de los bienes aportados que son inscribibles, acciones de la
misma y la autorizacion de libros.

2. Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcion y cancelaciones de los

distintos tramites, el arancel a pagar en inscripcion y clausura de patente de comercio, inscripcion de comerciante
individual y cambio de direccién fiscal, comercial, asi como sus ampliaciones y modificaciones.




3. Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas de recepcién de documentos y las guias registrales.

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

1. Se brindd apoyo en [a verificacion de solicitudes, memoriales y escritos de anotaciones para sociedades
mercantiles, empresas individuales, auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, revocatorias e
inscripcién de despachos Judiciales, factores de empresas.

2. Se brindd apoyo en la verificacién de la documentacion previo a su presentacion al departamento de Servicios al
Usuario en el Registro Mercantil,

3. Se brindé apoyo en la verificacién de todos los formularios sobre los diferentes tramites de anotaciones registrales
e inscripciones y cancelaciones.

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

1. Se brindd apoyo en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios para realizar los
tramites correspondientes;

» Certificaciones de nacimiento.

» Certificacion de Defuncion.

> Documentos Personales de Identificacion -DPI.

> Constancias de tramite de reposicién de Documentos Personales de Identificacion ~DPI-.

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

1. Se brindé apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o reposiciones
de las mismas.

2. Se brindé apoyo en entrega de las certificaciones de:

Negativa de Denominacién social.

Negativa de Razén social.

Cancelacién de los Auxiliares de comercio.

Disolucién y Liquidacion de sociedades.

Anotaciones por correccion.

Revocatorias de mandatos.

brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
Aviso de Emision de Acciones.

Asambleas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.

Empresas Mercantiles.

Empresas en copropiedad.

Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

3.8
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g). ACTIVIDAD TDR. “BRINDAR APOYO TE(;NICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA
PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION.”

1. Se brindé apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electrénico de EPORTAL, la inscripcion de
sociedades nuevas, autorizacion de libros electronicos, Asambleas, Acciones, nombramientos, mandatos y
procedimientos generales que se encuentran en la misma.

2. Se brindé apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electronicos de E-VENTANILLA, fa
inscripcion de Liquidador, modificaciones de empresas, modificaciones de sociedades y segundos razonamientos.
3. brindd apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacion de los medios electronicos 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, sociedades, asambleas, mandatos (E-RAZON) y de los distintos edictos que
se publican en la pagina del Registro Mercantil. (E-EDICTOS).

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

1. Se brindd apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento Legal, para las consultas de
despachos judiciales, rechazos y previos asi como asesoramiento legal respecto a documentos mercantiles.

2. Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra la seccion de archivo
general y escaneo para la solicitud de fotocopias de los distintos documentos que necesitan los usuarios, como las
patentes, avisos de emisién de acciones, escrituras de constitucion, modificaciones, nombramientos y mandatos.

3. Se brindd apoyo en la orientacidn de forma fisica al usuario al departamento de Servicios al Usuario para la
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 brindd apoyo en la recepcién y archivo de copias certificadas en el departamento de certificaciones y listado de
los mismos para su entrega.

2. Se brindé apoyo en la contestacion de llamadas de usuarios, de consultas que hacen por ese medio para su
seguimiento y analisis y consulta de EVENTANILLAS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

N
o RS o gl Gerardo Antonio Lépez Diaz

contratista
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil Geng;gl de la Republica /Tecnologias
de la Informacién
Mes y afio del 3
Octubre 2022 Numero de Contrato RM-102-132-029-2022

Informe
FEgiodo! de e 01 de octubre 2022 al: 31 de octubre 2022
actividades i

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos.

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

Seccion de Sociedades Nuevas
e Se brindé apoyo con la desinstalacion de una computadora para traslado.
e Se brindd apoyo con la verificacion y configuracién de dos impresoras en dos computadoras.

Area de Adquisiciones y Contrataciones
¢ Se brindd apoyo con la realizacidén de back up de datos de una computadora.
¢ Se brind6 apoyo con la actualizacién de drivers de una impresora.

Seccidén de Archivo General y Escaneo
e Se brind6 apoyo con la eliminacién de cookies y archivos temporales en explorador en una
computadora por problemas de navegacion,

Departamento Legal
¢ Se brindé apoyo con la revision de dos impresoras por atasco de papel en rodillos.

Departamento de Servicios al Usuario
» Se brindé apoyo con la verificacion de restricciones de internet en tres computadoras.
e Se brind¢ apoyo con la verificacién de configuracion de encendido de una computadora.
* Se brindé apoyo con la instalacién de software de eventanilla en una computadora.
e Se brindo apoyo con el reemplazo de tres impresoras con téchico de canella.
¢ Se brind6 apoyo con el cambio de toner de una impresora.
» Se brindd apoyo con el desatasco de bandeja de papel principal en una impresora.

Area Administrativa
e Se brindo apoyo con la verificacion de audio en una computadora.
¢ Se brind6 apoyo con el chequeo de disco duro por problemas de inicio de sesién en una
computadora.

Delegacion Peten
* Se brindé apoyo con la verificacion de permisos de internet por problema de ingreso a capacitacion
en una computadora.

Asesores de Despacho de Registrador
¢ Se brindo apoyo con el soporte por error en firma electrénica.
e Se brind6 apoyo con el cambio de disco duro y la reinstalacion de sistema operativo en una
computadora




c)

d)

f)

9)

Seccién de Certificaciones
e Se brindé apoyo con la verificacién de sistema de certificaciones por problemas de lentitud.
¢ Se brind6 apoyo con la verificacién de procesos activos por problemas de lentitud en una
computadora.
e Se brind6 apoyo con la actualizacion de driver de impresion en una computadora.
o Se brind6 apoyo reportando a canella y dando seguimiento en la revision de impresora en garantia
por errores de falla en impresora arrendada.

Area Financiera
e Se brindé apoyo con la realizacion de back up de datos de una computadora.

Seccion de Empresas
o Se brindé apoyo con la verificacion de disco duro en una computadora.
e Se brind6 apoyo con el respaldo de archivos, formateo de disco duro y reinstalacion de sistema
operativo en una computadora.
o Se brindé apoyo con la configuracion de una impresora en una computadora.

Seccion de Auxiliares de Comercio
« Se brind6 apoyo con la configuracién de acceso a carpeta compartida en red en una computadora.
o Se brindo apoyo con la reinstalacion de office en una computadora.

Seccion de Informes
e Se brindé apoyo con el cambio de un teclado por fallas.

Brindar apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

Departamento de Servicios al Usuario
o Se realizd limpieza a una impresora.

Brindar apoyo técnico en soporte técnico remoto, atencion al usuario y seguimiento de casos por medio
de tickets de soporte.

Brindar apoyo técnico en configuraciones y soporte a la red local.

Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electronicas a usuarios internos y
externos.

o Se brind6 apoyo en atencién y soporte a usuarios externos de manera presencial y telefonicamente.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
o Se brindé apoyo con la revisién e inventario del equipo almacenado en bodega zona 21.
o Se brind6 apoyo con el ingreso y validacién de boletas en el sistema.
o Se brind6 apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas y sociedades.
o Se brindd apoyo con el envio por correo de Razones de sociedades y nombramientos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

_____________________-—-——-——-——'_____________-—-
Nombre completo de! contratista ANDREA SOFIA MENDOZA ESCOBAR

e S MIER

- e s e
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
OCTUBRE 2022 RM-102-133-029-2022
Informe - -
Periodo de actividades m

Numero de Contrato

01 DE OCTUBRE DE 2022 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a

inscripcion de comerciantes Individuales y/o empresas mercantiles.

. Se brinds apoyo en la verificacion de los documentos contenidos en jos expedientes para inscripcion de comerciantes

individuales y/o empresa mercantil.

. Se brind¢ apoyo en verificar los datos del comerciante consignados en el formulario sean igual @ la copia del dpi que adjunta.
. Se brindo apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como de residencia estén descritas correctamente.

. Se brindé apoyo en verificar que el propietario consignado en el formulario este inscrito como comerciante

Se brindé apoyo en la verificacion de direccion del comerciante ya inscrito sea la misma a la que coloca en el formulario
ingresado.
Se brindé apoyo en verificar se consignen el registro folio y libro del comerciante individual.

Se brindé apoyo con ia calificacion y analisis de objeto consignado en formulario presentado de empresas.

Se brindé apoyo con la calificacion y analisis de nombre comercial consignado en el formulario presentado de empresas.
Se brindé apoyo con la calificacion del formulario ingresado en el expediente de acuerdo a lo solicitado por el usuario.
Se brindé apoyo con la inscripcion de empresas mercantiles.

Se brinds apoyo con la inscripcion de comerciante individual.

. Se brindé apoyo en orientar a los usuarios sobre en donde pueden verificar su registro folio y libro de comerciante.

Se brind6 apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante

Se brindé apoyo en verificar boleta por inscripcion de empresas.
B) Brindar apoyo técnico en la resolucion 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 seccion
de empresas mercantiles.

. Se brindo apoyo en resolver dudas sobre en qué departamento deben de abocarse para verificar los datos registrales del
comerciante.

. Se brindé apoyo en la resolucién de cualquier duda al publico interno y externo de cualquier expediente que se me fue
asignado a mi persona.

. Se brindé apoyo en orientar al publico externo el motivo por el cual se rechazo el expediente y el procedimiento para el
reingreso.

- Se brindé apoyo en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresasy comerciantes individuales.

. Se brindé apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas de los objetos y nombres comerciales de las empresas
a inscribir.
Se brindé apoyo en informar via telefonica a los usuarios externos sobre 1a inscripcion de las empresas en general.




C) Brindar apoyo técnico en traslado de expedientes rechazados a ventanillas del departamento de
Servicios al usuario.

Se brindé apoyo en la recoleccién de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para trasladarlos la
Seccion de Empresas.
Se brinds apoyo en recoleccion de expedientes rechazados para bajar al departamento de Servicios al usuario.

Se brindé apoyo en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales.

D) Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcion de comerciante individual en linea.

Se brindo apoy6 en la verificacion que la firma electrénica consignada en los documentos sea la autorizada por una
entidad.-

Se brindé apoyo en verificar si el propietario es casado o soltero.

Se brindé apoyo en verificar que el nombre del propietario este redactado como en la copia del dpi.-

Se brindé apoyo en verificar que el nimero de dpi este redactado como la copia del dpi que adjunta.

Se brindé apoyo en verificar gue el comerciante individual no esté inscrito.

Se brindé apoyo en verificar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizada la direccion de residencia.

Se brindé apoyo en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI.

Se brindé apoyo en verificar que la boleta de pago de comerciante este vigente.

Se brindé apoyo en verificar que consignen los datos registrales de comerciante correctos.

E) Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcion de empresas en linea.
Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga relacion al objeto.
Se brindé apoyo en verificar la redaccién de el nombre comercial.
Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a términos registrales.
Se brindé apoyo en verificar el registro folio y libro de comerciante individual sea el correcto.
Se brindé apoyo en verificar que la direccion comercial este con la nomenclatura completa incluyendo el departamento y
municipio.
Se brindé apoyo en verificar el objeto de acuerdo a términos registrales.
Se brindé apoyo en verificar la redaccion del objeto.
Se brindé apoyo en verificar que la categoria de la empresa sea la que consigna en el formulario.
Se brindé apoyo en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad anonima
- Se brindé apoyo en verificar que la boleta de pago por empresa sea vilida.
Se brindé apoyo en la inscripcidn de la empresa.
Se brindé apoyo en verificar que las sucursales de sociedades anénima tengan nombre y objeto igual a otra ya inscrita.
Se brindé apoyo en la inscripcién de sucursales de sociedades anénimas.

Se brindé apoyo en la inscripcién empresas de categoria unica de sociedades anénimas.




[ ]

F) Brindar apoyo técnico al usuario en linea, presencial y telefénicamente.
Se brindé apoyo en orientar al usuario de cémo cargar las poletas en las casillas que corresponde.
Se brindé apoyo en trasladar al 4rea de tecnologias las respectivas certificaciones por validacién de boletas.
Se brindé apoyo en resolucion de inconvenientes con el sistema en linea via correo electronico.
Se brind¢ apoyo en resolucién de dudas en cuanto a los PDF a adjuntar en linea
Se brinda apoyo en resolucion de dudas en cuanto a quien firma electrénicamente los formularios

Se brindé apoyo en resolucion de dudas en cuanto a que papeleria presentar segUn para entrega de patente en
Linea.

Se brindé apoyo en orientar a los usuarios de como se utiliza el sistema de Mi negocio para inscripcion de empresas
ylo comerciante individual.

Se brindé apoyo orientando al usuario en cémo llenar el formulario de comerciante individual.
Se brindé apoyo orientando al usuario en cémo lienar el formularic de empresas en linea.
Se brindé apoyo en como subsanar los documentos rechazados.

Se brindé apoyo orientando al usuario de cémo adjuntar las boletas a las casillas que corresponde.

G) Otras actividades que le requierala autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
Se brindé apoyo en consultar objetos en el departamento Legal.

Se brindé apoyo en realizar listado de expedientes ya operados para bajarala seccion de Archivo General y
Escaneo.
Se brindé apoyo en el traslado de expedientes operados ala Seccion de Archivo General y Escaneo.

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

Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA

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

denci ; ;
DRI OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

[0 T En el OCTUBRE 2022 Nimero de Contrato RM - RM -102-134-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo téenlco en atencion a usuario y notario por consultas procedimentales de competencia de
la seccidn de Sociedades nuevas,

- Se brindd apoyo en la recepcién de soficitudes de inscripcién de Auxiliares de Comercio

- Se brind6 apoyo en la recepcién de solicitudes de inscripcion de Empresas mercantiles.

- Se brindé apoyo en brindar informacién al usuario sobre temas mercantiles

- Se brindé apoyo en brindar informacién a notarios y usuarios sobre el estado de su trémite.
-Se brind6 apoyo en la recepcién de solicitudes de inscripcion de Sociedades

Brindar apoyo técnico en la recepcidn de sociedades nuevas de primer ingreso fisico.

- Se brindé apoyo con la revisién de los documentos contenidos en los expedientes de primer ingreso fisico.

- Se brindd apoyo en la revision de los documentos ingresados al sistema de mi negocio.

- Se brind6 apoyo en la creacidn de contrasefias de expedientes nuevos para el adecuado seguimiento de la sociedad.
- Se brindé apoyo en {a recepcion de expedientes para inscripcién de Sociedades Nuevas

Brindar apoyo técnico en la Recepcion de reingresos por rechazos de asesoria juridica y Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

- Se brindé apoyo en la recepcidn de reingresos de Escrituras Publicas.

- Se brind6 apoyo en la recepcidn de reingresos de Actas notariales.

- Se brindé apoyo en la recepcién de reingresos de formularios con las correcciones realizadas.

-Se brindé apoyo en la recepcién de reingreso de formularios rechazados por SAT-,

- Se brindé apoyo en la recepcidn de reingreso de documentos de la calificacién rechazados por SAT, como recibos y RTU,

Brindar apoyo técnico en la recepcién de prérrogas y aviso de aportacién de acreditaciones de bienes registrales.

- Se brindé apoyo en la recepcidn y registro en el sistema de prdérroga de tiempo (por tres meses)
-Se brind6 apoyo en la recepcidn y registro en el sistema de aportacién de bienes registrales a la sociedad.

Brindar apoyo técnico en la recepcién de publicacién de inscripciones definitivas de expedientes de ingreso previo a la reforma,

- Se brind6 apoyo en la recepcidn y registro en el sistema de Escritura pdblica y Acta notarial
- Se brindé apoyo en la recepcidn e ingreso al sistema de Boletas de pago.

Brindar apoyo técnico en la recepcion de correcciones a documentacion registral;
- Se brindé apoyo en la recepcién de rechazos fisicos del departamento Legal al sistema.
- Se brindé apoyo en la recepcion de rechazos fisicos de SAT al sistema.
- Se brindé apoyo en el ingreso de correcciones de patentes de sociedades fisicas y electrénicas
- Se brindé apoyo en el ingreso de correcciones de razones de sociedades fisicas y electrénicas




Brindar apoyo en conformacién de expediente fisico de documentacidn enviada sin firma electrénica avanzada a través de la plataforma de e-
servicios.

- Se brindé apoyo en la confrontacién de Escritura publica y Acta notarial escaneadas e ingresadas en la plataforma o sistema de E-Portal
- Se brindé apoyo en la revisién de Boletas de pago escaneadas ingresadas en el sistema de Minegocio
- Se brindé apoyo en el envio de correos a usuario notificindoles que pueden realizar las impresiones de patentes y razones electrdnicas en el

sistema, ingresando con su usuario.

h.

K.

Brindar apoyo técnico en Entrega de Registro Tributario Unificado y documentos notariales originales a usuario cuya inscripcién se haya realizado

Se brindé apoyo con la entrega de los siguientes documentos:
-RTU
- Escritura
- Acta notarial
- Stickers de libros.

Brindar apoyo técnico en archivo de expedientes

-Se brindé apoyo con el archivo de los siguientes documentos:

- Expedientes rechazados.

- Expedientes de Sociedades inscritas listas para entrega.

- Asi mismo se apoyé con la elaboracién del listado de expedientes solicitados a la seccién de Archivo general y escaneo

Brindar apoyo técnico en traslado de expedientes cuyos documentos originales hayan sido entregados a la seccion de Archivo y Escaneo
- Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes fisicos a la seccién de Archivo generaly Escaneo.

-Se brindé apoyo en el traslado de expedientes electrénicos a la seccién de Archivo general y Escaneo.

- Se brindé apoyo en el traslado de expedientes de desistimiento del trémite a |a seccién de Archivo general y Escaneo.

Brindar apoyo técnico en manejo de correo institucional de Sociedades Departamentales

(sociedadesdepartamentales@registromercantil.gob.gt para el mejoramiento del control, comunicacién y notificacién del proceso de los documentos)

m).

-Se brindé apoyo en él envié de correos de documentos de sociedades nuevas,

Brindar apoyo Técnico en validacién de cuentas de notario en plataforma de e-servicios;
-Se brind6 apoyo al usuario en la revisién y activacién de la cuenta registrada del notario en la plataforma de Minegocio

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
-Se brindé Apoyo en dar informacién a los usuarios acerca de los trdmites fisicos y electronicos a través de la bitdcora del Registro Mercantil.
- Se brindd apoyo para poder proporcionarle al usuario la boleta de cotejo para las sociedades de primer ingreso.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA'REPUBLICA/
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES / SECCION DE
MODIFICACIONES

Mes y afio del Numero de
il phca OCTUBRE 2022 Contrato RM-102-135-029-2022
Periodode | E ] | . .
actividddas ‘ del: ' 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

© >

ITGMmMOO

o]

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;
BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS:

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;
BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO
GENERAL Y ESCANEO:;

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO
LEGAL PARA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA
DE EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA
ELECTRONICO;

. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL

PRESTA SUS SERVICIOS.

SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE LLAMADAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LA
DESVINCULACION Y HABILITACION DE BOLETAS RESPECTO A LA INSCRIPCION DE ASAMBLEAS,
ACCIONES, MANDATOS, SOCIEDADES NUEVAS, CERTIFICACIONES, EMPRESAS MERCANTILES,
COMERCIANTES INDIVIDUALES.

SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE CORREOS ELECTRONICOS CON
MEMORIALES Y BOLETAS DE PAGO ESCANEADAS PARA INGRESAR LOS DATOS
CORRESPONDIENTES PARA REALIZAR LA GESTION SOLICITADA.

SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE CORREO ELECTRONICO
CORRESPONDIENTE A LA DESVINCULACION DE BOLETAS.

1/2




o SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA RECEPCION Y TRASLADO DE DOCUMENTOS
INTERINSTITUCIONALES.

o SEBRINDO APOYO TECNICO EN LA REDACCION DE OFICIOS EN CONSTETACION ADOCUMENTOS
INTERINSTITUCIONES.

o SEBRINDO APOYO TECNICO EN LA REDACCION DE OFICIOS EN CONTESTACION A DOCUMENTOS
SOLICITADOS POR EL SENOR REGISTRADOR.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA TRASLADO DE DOCUMENTOS A LOS DEPARTAMENTOS
CORRESPONDIENTES PARA DAR CONTINUIDAD A LOS PROCESOS INTERNOS.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA TRASLADO DE DOCUMENTOS AL DESPACHO PARA FIRMA O
VISTO BUENO DEL SENOR REGISTRADOR PARA PROCEDER CON LOS PROCESOS INTERNOS.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA REALIZAR LLAMADAS A LOS USUARIOS PARA DAR
CONTINUIDAD A LAS SOLICITUDES REALIZADAS POR PARTE DEL USUARIO POR
INCONFORMIDAD EN EL MOTIVO DE RECHAZO.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN EL MANEJO DE ARCHIVO.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA INGRESO DE DATOS A LA HOJA ELECTRONICA DE EXCEL,
EXTRAIDOS DE LOS MEMORIALES PRESENTADOS PARA LA DESVINCULACION Y HABILITACION
DE BOLETAS PARA CONTROL Y CORRELATIVO INTERNO PARA LLEVAR A CABO DICHA
SOLICITUD.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso Judrez
b . Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Departamento de
ependencia . . " .
operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y Escaneo
Mes y afio del ;
Octubre de 2022 Nimero de Contrato RM-102-136-029-2022
Informe
Periodo de actividades | del: 1 de octubre 2022 al: 31 de Octubre 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

D.

Se brindo apoyo verificando a que tramite corresponde cada expediente para su digitalizacion.

Se brindé apoyo en el escaneo de los expedientes registrales y cargarlos al sistema registral de acuerdo al nimero de
expediente.

Se brindo apoyo digitalizando los expedientes ya sellados de tramites Registrales.
Brindar Apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes:

Se brindo apoyo en la verificacion de tramite de expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Medificaciones y Sociedades, ya digitalizados,
para posteriormente guardarlos en sus respectivas cajas, en el orden correspondiente para su busqueda.

Se brind66 apoyo en el archivando los expedientes de acuerdo al orden cronoldgico.

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

Se brindd apoyo en ordenar y limpiar los expedientes clasificandolos por lugar de procedencia y tipo de tramite como
Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han sido

solicitados por los usuarios del

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

Se brind6 en dar informacién sobre los procedimientos del Registro Mercantil, sobre los tramites registrales.

Se brindé apoyo en la blisqueda de los expedientes escaneados en el Archivo General como Sociedades Mercantiles,
Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han sido solicitados por los usuarios del

Registro Mercantil, brindéandoles la impresion de los archivos solicitados, segin corresponda.

Se brindé apoyo informando a los usuarios respecté al tramite a seguir para obtener impresiones de documentos y
expedientes que se encuentran en el Archivo General y Escaneé.

Se brindo apoyo ordenando los expedientes segun correlativo para ser trasladados a las bodegas de zona 21, para ser
digitalizados.




E) Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de minegocio- files de las Sociedades en Linea
hacia el programa EPOWER 4.5
= Se brindé apoyo con el traslado de los expedientes cargados en la carpeta de Minegocio al programa Epower4.5

F) Otras Actividades que le requiera 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

) Herbert Emilio Montufar Rodriguez
contratista

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica
/Tecnologias de la Informacién

LR A e octubre 2022 Namero de Contrato RM-102-137-029-2022 I
Informe
cerlbgorde el 01 de octubre de 2022 al: 31 de octubre de 2022
actividades 2

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:

b) Brindar 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, instalacion y configuracién de impresoras y periféricos

Seccién de Empresas
e Se apoyo en la verificacion de una computadora
e Se apoyo en la descarga de carpeta departamentales.

Seccién de Archivo General y Escaneo
e Se brindd apoyo en la instalacion de cables UTP para escaneo en bodega Zona 21
e Se brind6 apoyo en la configuracion de cuatro computadoras para escaneo en bodega
zona 21
e Se brind¢ apoyo en la verificaciéon de accesos a operador en una computadora.

Area de compras y Adquisiciones
e Se apoyo en la instalacion de una impresora.
e Se brindé el apoyo en el traslado de una computadora.

Despacho Registrador
* Se brind6 apoyo en la actualizacion de una computadora.
¢ Se brindé apoyo en la instalaciéon de una computadora para reunion.
¢ Se brindé apoyo en la configuracion de camaras del Registro.
¢ Se brind6 apoyo en la verificacion de firma en patentes.
e Se brindd apoyo en el cambio de impresora del Despacho.

Area de Tecnologias de la Informacion.
e Se apoyo en la instalacion de una computadora en saldn de reuniones para junta.
e Se brindd apoyo en la entrega de dos impresoras de prueba de Canella.
e Se brindd apoyo en la instalacidon de una impresora.
e Se brindo apoyo en la recepcion de impresoras de Canella.
e Se brindo apoyo en el cambio de impresoras arrendadas de Canella.
¢ Se brindd apoyo en el acompafiamiento de instalacion de Impresoras.




Area de Ventanillas
e Se en instalacion de actualizacion de Aplicacién de eVentanilla.
e Se apoy6 en la correccion de archivos unificados plataforma eVentanilla.

Seccion de Sociedades Nuevas

e Se brindé apoyo en instalacién y configuracion de correo institucional en una
computadora.

e Se brindé apoyo en la configuracién de accesos en una computadora.
e Se brindd apoyo en la configuracién de una impresora.

c) Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electrénicas a
usuarios internos y externos

o Se brindé apoyo en la asesoria por medio de llamadas a usuarios externos.
o Se brindé apoyo en el envio de correos a usuarios.

d) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos

Se brindé apoyo en el llenado de campos de Empresas

e) Brindar apoyo técnico en sacar inventario de equipo de cémputo y control de IP interno
para tecnologias.

e Se brind6 apoyo en la Actualizacion de Inventario de Computadoras.
¢ Se brindé apoyo en la Actualizacion de Inventario de Escaner.
e Se brind6 apoyo en la Actualizacion de Inventario de Impresoras.

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

e Se brindé apoyo en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones a solicitud de
usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista LEONARDO DAVINCI OROZCO TUL
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO
Mes y afio del 3
OCTUBRE 2022 Numero de Contrato RM-102-138-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre
tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

v Se brindé apoyo al usuario en la recepcién de documentos para la
inscripcion de: Empresas nuevas, Cambio de nombre, Direcciones
comerciales y fiscales de personas individuales y de sociedades,
Mandatos, Modificacion de clausulas de las escrituras constitutivas,
Oposiciones, Revocatorias de mandatos, Cancelacion de empresas,
Convocatorias de asambleas, Publicaciones de asambleas y de balances,
Aviso de emision de acciones, Traspasos de empresas, Nombramientos
de auxiliares de comercio, Disoluciones de sociedades, Asambleas

extraordinarias, otros razonamientos.

B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo

acto registral;

v Se brind6 apoyo en la entrega de los documentos de las distintas

certificaciones  por: inscripcidon, cancelacién, anotacion y/o




desplegados de nombramientos, comerciantes, empresas, mandatos,
sociedades, acciones y copias certificadas de las mismas, negativas
de comerciantes, empresas y negativas de denominacion social de

sociedades nacionales y de emprendimiento.

v Se brindé apoyo en la entrega de razonamientos de los distintos
nombramientos, factores y de las distintas modificaciones de las
escrituras de sociedades, rechazos de documentos registrales de:

Empresas, Sociedades, Auxiliares y modificaciones.

c. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre
tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

v Se brindé apoyo a los usuarios indicandoles los aranceles de los

diferentes tramites registrales que se solicitan.

v Se brindd6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios de los

documentos que extiende el area de certificaciones.

v Se brindé apoyo al usuario asesorandole de los documentos que

deben presentar para los distintos tramites registrales.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados
en expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

v Se brindé apoyo al usuario en el cotejo de los formularios que estén




llenados correctamente, identificado si son correspondientes a formularios

que se presentan en ventanillas de forma fisica o la plataforma de eportal.

v Se brindé apoyo al usuario en la verificacion de los documentos a

presentar corresponden al tramite a realizar en ventanillas.

E. Brindar apoyo técnico en la impresién y entrega de patentes y
auxiliar de comercio;

v’ Se brindé apoyo al usuario en la entrega de impresiones de: patentes
de empresas, modificaciones, inscripciones de acciones de Sociedades
patentes de sociedades, razones de factores, razones de nombramientos,

ampliaciones de sociedades.

F.  Brindar apoyo técnico en el asesoramiento al usuario como usar la

plataforma en linea de la institucion;

v' Se brindé apoyo al usuario con 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.

G. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area
donde corresponde el tramite a realizar;

v Se brind6 apoyo al usuario indicandole respecto a la forma correcta para




la descarga de formularios de la pagina del Registro Mercantil.

H. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para

la cual presta sus servicios.

v Se brindé apoyo al usuario indicandole en que area Yy/o

departamento, seccion debe darle seguimiento a su respectivo tramite.

v Se brindé apoyo al usuario en la elaboracion de pases para queé se
comunique y aclare dudas al operador en el departamento

correspondiente.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nomlpze comp}eto el Josseline Mishel Pérez Gonzéilez
contratista
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la
P Republica /Tecnologias de la Informacidn
Mes y afio Octubre de Numero de
del Informe 2022 Contrato e i e

Periodo de

e del: 01 de Octubre 2022 al: 31 de Octubre de 2022
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e Se brindé apoyo en la elaboracién de publicacidn de Conversidn de Acciones a solicitud del usuario
externo

b) Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al publico interno y externos relacionados a
la publicacion de convocatoria en el Boletin Electrdnico.

* Se brindé apoyo en la verificacién de publicaciones emitidas por los operadores registrales

® Se brind6 apoyo en la indicacion de fechas de publicacién de los edictos emitidos por los
operadores

e Se brindé apoyo en la impresidn de edictos a solicitud de usuarios externos

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

e Se brindé apoyo en la actualizacidon y carga a la pagina web del Registro Mercantil la Estadistica
mensual correspondiente al mes de Septiembre 2022

e Se brindd apoyo en el envid de patentes, sticker de libros, razones e informacion de certificaciones

e Se brindd apoyo en resolucién de consultas por medio del Facebook del Registro Mercantil

* Se brindd apoyo en la resolucién y seguimiento de los correo de atencién al usuario patente,
eportalsoporte, boleta y jperez

e Se brindd apoyo en dudas y el seguimiento de tramites de eportal

e Se brindé apoyo en el seguimiento y verificacidn de tramites fisicos

* Se brindd apoyo en la verificacién de problemas de descarga con documentos digitales en ePortal y
de trdmites fisicos




d) Brindar apoyo técnico en la recepcién y correccion de Solicitudes de Modificacién de Cambio en el
Sistema del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el desbloqueo de sociedades, auxiliares, asambleas y empresas a solicitud del
area de certificaciones

e) Brindar apoyo técnico en brindar soporte basico en configuracion IP Y configuracion de Impresoras.
e Se brind6 apoyo en la instalacién de impresoras y colocarlas como predeterminadas

f) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos

g) Brindar apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados

e Se brindé apoyo en realizar un backup para resguardo de informacion de una computadora de
tecnologias de la informacién

h) Brindar apoyo técnico en colaboracién de andlisis y creacién de perfiles de recursos informaticos
implementados para la institucion

e Se brindé apoyo en el anilisis y elaboracién de perfiles técnicos para adquisicion de recursos
informaticos

e Se brindé apoyo en la redaccién de justificacion para adquisicién de recursos informaticos

e Se brindé apoyo en la redaccién de cartas de solicitudes de dictamenes

e Se brindé apoyo en la verificacién de la documentacién correspondiente para la ejecucion de
adquisicion

e Se brindd apoyo en el trasladado de informacidn al drea que corresponda

e Se brindé apoyo en el escaneo de la documentacidn pertinente para el control de oficios realizados

i) Brindar apoyo técnico en bitacora de procesos llevados a cabo en el Area de Tecnologia

e Se brindé apoyo en la verificacién de los procesos a implementar
¢ Se brindd apoyo en la actualizacion y seguimiento de los oficios elaborados

j) Brindar apoyo técnico en seguimientos de procesos de implementacion en el Area de Tecnologia

e Se brindé apoyo en la verificacién y anélisis para la ejecucion del afio 2023 de los procesos de cada
recurso informatico a implementar

k) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios
e Se brindd apoyo en la verificacion de boletas por error en sistema
e Se brindd apoyo en el rechazo de edictos enviados a firma por errores de los operadores registrales
e Se brind6 apoyo con el envié de informacién de eportal para las copias emitidas por el area de
archivo

e Se brindé apoyo en la quema de 2 discos con informacién correspondiente al mes de septiembre
2022 enviada al despacho

e Se brindd apoyo en el andlisis de solicitudes de actualizacién de perfil en eportal
e Se brindd apoyo en la publicacién de informacién en el Facebook del Registro Mercantil




Se brindd apoyo en resolucién de dudas, seguimiento y asesoramiento al usuario externo de
manera presencial e inconvenientes con las plataformas registrales

Se brindé apoyo en el escaneo de documentacion a solicitud del jefe de area

Se brindd apoyo en verificacidn de inconvenientes con los aplicativos informaticos al usuario
externo

Se brindd apoyo en el ingreso de boleta al sistema interno de tecnologias de la informacién

Se brindd apoyo en la recepcién de llamadas telefdnicas al drea de techologia de usuarios internos
y externos

Se brindd apoyo en el anélisis de memoriales de usuarios externos por correcciones de ePortal y
tramites fisicos

Se brind6 apoyo en la ejecucién de habilitacion de boletas si el memorial del usuario procede para
dicha solicitud

Se brindé apoyo al usuario externo con induccidn del uso correcto de ePortal

Se brindé apoyo en la verificacidn de boletas por utilizacién de boleta de manera incorrecta por
parte del operador registral de ventanillas

Se brindd apoyo en la verificacion de inconvenientes de Certificaciones por la emisién incorrecta de
la documentacion solicitada por el usuario externo

Firmado dighalmenie por Josselina Mishel

)
Josseline  gc

) , G=lJossalirie Mishel.
SERIALNUMBER.IDCGT-3000667510101
Isne @12 cn-iosseine wisnel Ferez Gonzaiee,
0ID.0.9 2342 18200300,100.1.1=TINGT-98847
91-0, STREET="Manzana 3 B Lole 29 Altos de

)
Gonzalez gz

Vo.Bo.
Josseline Mishel Pérez Gonzalez Cristian Joel Avalos Duque

Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE

MONTENEGRO LOPEZ

Fecha y hora: 19.10.2022 12:43:06



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO

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

Dependenci
AR OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mefyaﬁ° el OCTUBRE DE A e O RM-102-140-029-2022

nforme 2022

Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

E) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE
AGENTE DISTRIBUIDOR, DE SOCIEDADES NACIONALES.

F) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE
SOCIEDADES NACIONALES EN COMANDITA POR ACCIONES.

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

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

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

C) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

E) SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES
DE EDICTOS DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

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

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

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

C) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES Y CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

D) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE ACCIONES NOMINATINAS.

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

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

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

A) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES.

B) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE AUXILIARES DE COMERCIO.




C) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS.

D) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE DESPLEGADO DE REPORTE DE INSCRIPCIONES REGISTRALES DE MANDATARIOS..

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACIGN DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN
LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

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

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

A) SE BRINDO APOYO EN ARCHIVAR LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS..

B) SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,
ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS.

C) SE BRINDO APOYOQ EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA J

BiEuC e OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

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

Megataes OCTL2J(I§32|§E DE NUMEt S eontrato RM-102-141-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

B) SE BRINDO APOYO EN EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE
AGENTE DISTRIBUIDOR.

C) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE
AGENTE DISTRIBUIDOR, DE SOCIEDADES NACIONALES.

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

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

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

B) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMINETO, SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITDA Y SOCIEDAD ANONIMA.

C) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.
* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE
CERTIFICACIONES"

A) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES Y CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS..

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

C) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,
SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

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

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

A) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCEDADES NACIONALES Y
EXTRAJERAS.

B) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES EXTRANJERAS.




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

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

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

€) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES

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

A) SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

B) SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS,
ACCIONES Y EDICTOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista N JORGE LUIS RAMIREZ CHUN

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

Dependenci i 3
ependencia TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Meﬁ]}/oarf;(])edd OCTUBRE, 2022 Nimero de Contrato RM-102-142-029-2022 ‘
Perfodo de actividades del; 1 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022 I
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en andlisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro
Mercantil:
e Se brindd apoyo en la programacion de software para la visualizacidn de solicitudes
ingresadas por ePortal.

b) Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario:
c) Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico:
d) Brindar apoyo técnico en el anilisis y desarrollo en Base de Datos:
e Se brindé apoyo en la generacion de consultas para el despliegue de la informacién solicitada.
® Se brind6 apoyo en la creacion de nuevo esquema de base de datos para el registro y control
de usuarios que ingresan y visualizan informacién de las solicitudes de ePortal.

e) Brindar apoyo técnico en el soporte al usuario de sistemas implementados
* Se brindé apoyo de soporte técnico a usuarios externos de la plataforma digital de ePortal.

f) Brindar apoyo técnico en [a administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados:
e Se brindé apoyo en la creacion de copias de seguridad de las bases de datos.
e Se brindé apoyo en la verificacién del correcto funcionamiento de las bases de datos.

g) Brindar apoyo técnico en Asesoria en IT:
h) Brindar apoyo técnico en definicién y disefio de soluciones para el Registro Mercantil:
e Se brindd apoyo con el disefio del nuevo sistema para la visualizacién de solicitudes de
ePortal.

i} Brindar apoyo técnico en refactorizacién y testing de software:
e Se brindé apoyo realizando pruebas en el médulo de sociedades en el sistema de ePortal
verificando y validando el correcto funcionamiento.
* Se brindé apoyo realizando pruebas en la plataforma digital eVentanilla verificando y
validando el correcto funcionamiento.




j) Brindar apoyo técnico en la revisién del c6digo fuente para mayor precisién y funcionalidad:
e Se brind6 apoyo en la revisién del cédigo fuente del médulo de inscripcién de sociedades en
el sistema de ePortal para su correcto funcionamiento.
e Se brind6 apoyo en la revision del cédigo fuente del médulo de inscripcidn de empresas en el
sistema de ePortal para su correcto funcionamiento.
e Se brindé apoyo en la revisién del cédigo fuente del médulo de inscripcion de mandatos en el
sistema de ePortal para su correcto funcionamiento.

k) Brindar apoyo técnico en el desarrollo de diagramas de disefioy arquitectura de sistema:
I) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea en la cual presta sus servicios:
e Se brind6 apoyo en obtener informacidn relacionada a sociedades con el software que genera
datos en formato JSON.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista José Renato Ramos Estrada
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mﬁi}’ofrr:’ede' Octubre de 2022 | Numero de Contrato RM-102-143-029-2022 ‘
LPerl’odo de actividades | del: 1 de Octubre de 2022 al: 31 de Octubre de 2022 ‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites Registrales:

® Se brind6 apoyo con el sellado de los documentos de expedientes de tramites registrales de
Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en
linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para identificarlos los expedientes
que estan pendientes por digitalizar.

e Se brindé apoyo en la digitalizacién de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades ya sellados, guardandolos en sistema correspondiente.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

e Se brindé apoyo en la verificacion del tramite de cada expediente, se procedié identificarlo
segun corresponda.

* Se brindé apoyo archivando los expedientes ya clasificados, escaneados y digitalizados en las
cajas, que correspondan, por mes y afio.

* Se brindé apoyo en la rotulacidon de cajas para el archivo de los expedientes, identificarlos de
acuerdo a la fecha que corresponda.

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

® Se brindd apoyo en la limpieza de los expedientes, de: Mandatos, Acciones, Auxiliares,
Asambleas Extraordinarias, Sociedades, Empresas, Empresas en Linea, Modificaciones y
Cancelaciones, retirando objetos, tales como grapas o clips para evitar atascos o dafo de
documentos y equipo.




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

e Se brindd apoyo en la atencién de consultas de la seccién de Archivo General y Escaneo a los
usuarios del Registro Mercantil General de la Republica y de trdmites Registrales en general.

e Se brindé apoyo en la ubicacién de expedientes que solicitan los usuarios los cuales se
encuentran en la bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 21.

e Se brindé apoyo en la entrega de documentos solicitados por los usuarios, verificando previa
mente las boletas de pago.

e Se brind4 apoyo en la orientacién y en la resolucién de consultas internas del Registro Mercantil
General de la Republica a los usuarios que la requieren.

E) Brindar 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:

e Se brindé apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2015 y 2021 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Reptiblica, 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 brind6 apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro Mercantil
General de la Republica, los cuales es necesario re-digitalizados para el satisfactorio archivo
dentro de la base de Datos del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Sandra Raquel Robles Zapet

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la

Informacion
Meshanods| Octubre de 2022 Ndmero de Contrato RM-102-145-029-2022
Periodo de actividades del: 01 de Octubre de 2022 al: 31 de Octubre de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la gestion de procesos administrativos del 4rea.

Se brindé apoyo en la elaboracion de notas de aceptacion de servicios para procesos administrativos y
financieros.

Se brind6 apoyo en el traslado de notas con informacion de adjudicaciones relacionadas con tecnologias de la
informacion en Guatecompras al &rea de compras y adquisiciones.

Se brindo apoyo con la recepcién de documentos operativos y traslado para seguimiento respectivo.

Se brindd apoyo en el envio de correos con relacidn a documentos que usuarios externos por diferentes
situaciones no pudieron descargar.

Se brind6 apoyo con la impresion y traslado de oficios en respuesta e informacion a las diferentes secciones y
areas.

Se brindé apoyo con llevar el control de nimero de oficios y dictdmenes.

Se brindd apoyo en la recepciéon de memoriales para escaneo y control de procesos puntuales con usuarios
externos.

Se brindd apoyo en la recepcién de llamadas que ingresan para resolver dudas de usuarios externos con
respecto a los diferentes procesos registrales, asi como apoyo técnico y administrativo a usuarios internos.

b) Brindar apoyo técnico en la resolucion de dudas y consultas al usuario interno y externo sobre procesos
registrales.

Se brindd apoyo con la revision del correo de boleta para validacion de boletas a usuarios externos.
Se brind6 apoyo con la validacién de boletas que el usuario trae de manera presencial.

Se brindd apoyo en la atencion personalizada a usuarios externos relacionada a tramites, dudas y orientacion
en cuanto a diferentes consultas.

Se brindé apoyo a usuarios externos con respecto a solicitudes sobre las publicaciones y el debido proceso para
realizarlas.

Se brind6 apoyo con el traslado de toda la documentacion para la gestién de las publicaciones.

Se brind6 apoyo con las diferentes incidencias que reportaron usuarios externos y se gestioné soluciones para
que el usuario continuara con sus tramites.




c)

d)

e)

Se brindé apoyo con la atencion telefénica de diferentes consultas relacionadas a los diferentes procesos registrales de
usuarios externos.

Se brindé apoyo a usuarios externos con las diferentes consultas e incidencias en la plataforma de sociedades en ePortal.

Se brindé apoyo a usuarios internos sobre solicitudes ingresadas respecto a soporte técnico.
Brindar apoyo técnico en creacién de notas, carta y oficios que se requieran del area.
o Se brindd apoyo en elaboracion de oficios y notas para creacion de accesos electronicos a personal de nuevo

ingreso, asi como bajas de accesos electronicos en las diferentes areas.

o Se brindd apoyo con el archivo de memoriales presentados por usuarios externos para solicitud de desvinculacion
de boletas.

o Se brindé apoyo para trasladar oficios, notas, cartas y solicitudes a las areas correspondientes.

o Se brind6 apoyo con el respectivo archivo digital y fisico de toda la documentacion.

Brindar apoyo técnico en gestién de documentos y archivo de documentacion fisica del area.

o Sebrindd apoyo en la recepcion de reportes sobre mantenimiento técnico y/o soporte de equipo de oficina arrendado.

o Se brindé apoyo con el escaneo y archivo de documentos sobre mantenimiento técnico y/o soporte de equipo de
oficina arrendado.

o Se brindé apoyo en la organizacién y seguimiento de la documentacién fisica para control interno del archivo del
area de tecnologias de la informacion de los diferentes documentos.

o Se brindd apoyo con escaneo y archivo de memoriales para habilitacion de boletas de usuarios externos que lo
solicitan.

o Se brindd apoyo en llevar un control del archivo de los documentos que provienen del Despacho Superior con el
objetivo de agilizar procesos internos.

o Se brindd apoyo en el escaneo de oficios y notas correspondientes al area de tecnologias de la informacién con el
objetivo preservar toda la documentacion que maneja el area de tecnologlas de la informacion.

Brindar apoyo técnico en monitoreo de tickets de soporte técnico y asistencia.

Brindar apoyo técnico en documentacién de eventos para adquisicion de productos y servicios tecnolégicos.

o Se brindd apoyo con la entrega de documentacion completa al drea de Asesoria de Despacho para la revision
respectiva.

o Se brindé apoyo en el armado de expedientes para solicitud de dictdmenes requeridos para la adquisicion de
productos, equipo y/o servicios tecnoldgicos para el area.




g) Otras actividades que requiera la Autoridad Superior del area para la cual presta sus servicios.

o Se brind6 apoyo en dar seguimiento a oficios para resolucién de inconvenientes respecto a tramites con la
finalidad que usuarios externos den continuidad a sus procesos registrales.

o Se brindé apoyo en la recepcion de documentos administrativos y otros.

o Se brindé apoyo con la recepcion de diferentes notas para seguimiento de procesos internos provenientes
de Secretaria y Despacho.

o Se apoyo con la elaboracion 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 Nuamero de
s Octubre 2022 Contrato RM-102-146-029-2022
Periodo de del: 1 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022
actividades
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites registrales
de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto
mercantil.

Se brindd apoyo en la recepciéon de documentos registrales para la inscripcion de: Empresas
individuales, en copropiedad o de sociedades, Modificaciones por: Cambio de nombre
comercial, objeto, direcciones comerciales y/o fiscales de personas individuales y de
sociedades, Cancelacion de empresas, Auxiliares de comercio; Nombramientos y cancelacion,
Mandatos y revocatorias de mandatos, Asambleas extraordinarias y Ordinarias, Aviso de
emision de acciones, Publicaciones de asambleas y Otros razonamientos de auxiliares,
Modificaciones de sociedades con respecto a: Clausulas de las escrituras constitutivas,
publicaciones de balances, Fusiones de sociedades, Disoluciones y liquidacién de sociedades,
Oposiciones, Despachos Judiciales, Traspasos de empresas y la inscripcion de sociedades
extrajeras.

B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

¢  Se brindé apoyo en la entrega de los documentos de las distintas certificaciones por:
inscripcién, cancelacion, anotacion y/o desplegados de nombramientos, comerciantes,
empresas, mandatos, sociedades, acciones y copias certificadas de las mismas, negativas
de comerciantes, empresas y negativas de denominacion social de sociedades nacionales
y de emprendimiento.

e  Se brind6 apoyo en la entrega de razonamientos de los distintos nombramientos, factores
y de las distintas modificaciones de las escrituras de sociedades, rechazos de documentos
registrales de: Empresas, Sociedades, Auxiliares y modificaciones.

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

¢  Se brindé apoyo a los usuarios indicandoles los aranceles de los diferentes tramites
registrales que se solicitan.




e  Se brindd apoyo al usuario asesorandole de los documentos que deben presentar para
los distintos tramites registrales.

° Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios de los documentos que extiende el
area de certificaciones.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados en
expedientes de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo
acto mercantil.

Se brindé apoyo en la verificacion de los formularios que estén llenados correctamente, ademas
que correspondan al tramite a realizar, asi mismo identificando el area que deben ser
presentados ya sea estas en ventanillas de forma fisica, plataforma de e-portal o eventanilia.

E. Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales.

F. Brindar apoyo técnico en laimpresion y entrega de patente y auxiliar de comercio.

Se brind6 apoyo en la entrega de impresion de las patentes de empresas y sociedades, como
también los distintos razonamientos de sociedades y/o auxiliares mismas que son electronicos.

G. Brindar apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados.

Se brindd apoyo en la generacion de solicitudes de certificaciones de los diferentes reportes
siendo estos de: inscripcion, cancelacion, anotacién y/o desplegados de nombramientos,
comerciantes, empresas, mandatos, sociedades, acciones y copias certificadas de las mismas,
negativas de comerciantes, empresas y negativas de denominacién social de sociedades
nacionales y de emprendimiento.

H. Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en
linea de la institucion.

Se brindé apoyo a los usuarios asesorandoles, en la manera adecuada en llenar y descargar
las distintas solicitudes que se encuentran en las diferentes plataformas del Registro Mercantil:
la pagina web, eportal, e-razén, e-patentes, e-edictos, solicitud de certificaciones, consulta en
linea, y eventanilla.

. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area donde corresponde
el tramite a realizar.

Se brindé apoyo a los usuarios indicandoles el area y departamento de donde darle seguimiento
a su respectiva gestion.

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

e Se brind6 apoyo en la recepcion de las diferentes solicitudes que son ingresadas desde
la plataforma de en linea (e-ventanillas); para la inscripcion de las distintas modificaciones
por: ampliacion de capital, modificacién de las clausulas de la escritura social de la




sociedad, cambio de direcciones comercial y/o fiscal de las empresas individuales y de
sociedades, factores, liquidadores, revocatoria de mandatos, razonamientos de
nombramientos y escrituras de sociedades

Se brindé apoyo 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
TECNICOS

Nombre completo del contratista MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Me; Z;:n"ede' OCTUBRE, 2022 i e RM-102-147-029-2022
PR andes. 1|[del 01 DE OCTUBRE DE 2022 = 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informdticos:

b) Brindar apoyo técnico en realizar instalacién de hardware y software, configuracién de sistemas
operativos, configuracion de aplicativos del registro mercantil, configuracién de aplicativos de
oficina, antivirus, instalacion y configuracion de impresoras y periféricos:

Se brindd apoyo en el monitoreo de sensores de la herramienta de monitoreo de red
PRTG.

Se brindd apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la infraestructura de
servidores a través de la consola de Administracién de Eset Antivirus.

c) Brindar apoyo técnico y asesoria que sean requeridas por el Registrador Mercantil General de la
Republica:

d) Brindar apoyo técnico en configuracion de servidores virtualizados:

Se brindd apoyo en la revision y balanceo de cuota de almacenamiento de los servidores
virtuales alojados en el host de virtualizacidn.

Se brindd apoyo en realizar respaldo de maquina virtual de
Srvwebinterno.registromercantil.gob.gt a NAS.

Se brindé apoyo en la instalacién y configuracidn de sistema operativo para nuevo
servidor virtual de aplicaciones web eportalinterno2.registromercantil.gob.gt.

Se brindd apoyo en la instalacién y configuracidn de sistema operativo para nuevo
servidor virtual de base de datos mysqlprod.registromercantil.gob.gt.

Se brindé apoyo en la instalacién y configuracidn de sistema operativo para nuevo
servidor virtual de aplicaciones web svwebinterno.registromercantil.gob.gt.

Se brindé apoyo en la configuracion de IIS del servidor
eportalinterno2.registromercantil.gob.gt para alojamiento de pagina de Archivos detalle
Interno.

Se brindd apoyo en la configuracién de IIS de servidor
eportalinterno2.registromercantil.gob.gt para alojamiento de pagina de Detalle Interno.




e Se brindé apoyo en la configuracién de IIS de servidor

eportalinterno2.registromercantil.gob.gt para alojamiento de pagina de eportal Interno.
e Se brindd apoyo en la configuraciéon de 1IS de servidor

svwebinterno.registromercantil.gob.gt para alojamiento de pagina de ecerti Interno.

e) Brindar apoyo técnico en configuracién de politicas de firewall:

e Se brindé apoyo en la actualizacion de regla de Spam de firewall Sophos del servidor
zmail.registromercantil.gob.gt.

f) Brindar apoyo técnico en configuracion de correo electronico:
e Se brindd apoyo en el andlisis de la cuota de disco de los usuarios del servidor virtual de

correo electrénico.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta servicios:
1. Se brindd apoyo en el monitoreo de respaldo diario de los diferentes servidores Virtuales en

la NAS.

2. Se brindé apoyo en participacién en Reuniones técnicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del

3 JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA
contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGAL

KR o OCTUBRE DE 2022 | Ntmero de Contrato RM-102-148-029-2022
Informe
e oo & EGE 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022
actividades : | -

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en el analisis juridico y procesal de la cédula de notificacion de procesos
judiciales y resoluciones que se presentan para luego de la ubicacién de sus antecedentes se proceda a
realizar la actitud procesal oportuna.

* Se brind6 apoyo profesional verificando las distintas actuaciones notificadas al Registro Mercantil, se
procedio al diligenciamiento de las que fueran pertinentes y archivo de cada una de ellas.

b) Brindar apoyo profesional en la recepcidn y revision de los distintos despachos u oficios dirigidos por
organos jurisdiccionales al Registro Mercantil General de la Republica o cualquiera de sus registradores,
para su asignacion a asesores y diligenciamiento de los informes o avisos que deban enviarse a las
sedes jurisdiccionales.

* Se brinddé apoyo profesional asesorando en la revisién de los distintos despachos o certificaciones
judiciales dirigidas al Registrador Mercantil.

¢) Brindar apoyo profesional en la elaboracién verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Republica

* Se brindé apoyo profesional elaborando dictamenes, revision de documentos y proyectos requeridos
por el Registrador Mercantil en respuesta a expedientes y documentos relacionados.

d) Brindar apoyo profesional en comunicacién, participacién en reuniones e interaccidén con personas
individuales, juridicas de area publica o privada respecto de temas relacionados con la actividad

registral.

* Se brind6 apoyo profesional atendiendo reuniones virtuales o fisicas del Ministerio de Economia y de
otras dependencias

* Se brindd apoyo profesional atendiendo consultas de usuarios derivado de tramites o consultas de
expedientes en curso dentro del Registro Mercantil.

e) Brindar apoyo profesional en la preparacion, elaboracién, direccion y procuracion y presentaciéon 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.

* Se brindé apoyo profesional evacuando audiencias, elaboracion y remision de informes
circunstanciados requeridos por érganos jurisdiccionales al Registro Mercantil constituidos en tribunales
extraordinarios de Amparo.

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

* Se gestiond la obtencion del casillero electrénico institucional ante la Corte de Constitucionalidad.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LUCRECIA ARANGO ZIMERI
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afio del 5
OCTUBRE DE 2022 Ndmero de Contrato RM-102-149-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 1 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar 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 inscripcién mercantil registral”.

* Se brindé apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: disolucion, reduccién de capital, fusidén por absorcidn y fusién por creacién.

*Se brindé apoyo profesional en la emisidn de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Auxiliares de
Comercio relacionadas a: cancelacién de avisos de emisidn de acciones.

*Se brindd apoyo profesional en la emision de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Empresas
relacionadas a: inscripcion de empresas mercantiles.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”.

Se brindé apoyo profesional en la atencién a usuarios en general en forma personal sobre inscripciones de modificaciones
sociales.

*Se brindé apoyo profesional en la atencidn a notarios via telefénica sobre expedientes en tramite.

*Se brindé apoyo profesional en la atencidn a usuarios en general via telefénica sobre inscripciones de empresas mercantiles.

"c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de
la Republica”,

*Se brindd apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas relacionados con inscripciones de modificacién social.

*Se brindd apoyo profesional en la emision de dictdmenes juridicos sobre la aplicacion de normas de caracter mercantil.

“d. Brindar apoyo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por
los distintos drganos jurisdiccionales”.

* Se brind6 apoyo profesional en la calificacion de certificacién judicial y despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica anotar la prérroga del plazo de la liquidacion,

*Se brindé apoyo profesional en la calificacion de certificacidn judicial y despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica anotar el embargo con caracter de intervencion.




"e, Brindar apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera
que sean notificadas”.

*Se brindé apoyo profesional en la notificacién notarial de las resoluciones de trdmite en las que se admite la oposicién
planteada emitidas por el Registrador Mercantil, correspondientes a las oposiciones planteadas a la inscripcién de sociedades
mercantiles nuevas por denominacién social y nombre comercial.

"f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”.
*Se brindé apoyo profesional en la elaboracién de dictamenes sobre la naturaleza juridica de las aportaciones sociales.

*Se brindd apoyo profesional en |as calificaciones electrénicas enviadas en asignacion automatica, sobre inscripciones de
empresas mercantiles y auxiliares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista RENE ALEJANDRO ARGUETA REYNOSO |

Dependencia

DE OPERACIONES REGISTRALES/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

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

WD el el I OCTUBRE 2022 | Ndmero de Contrato ‘ RM-102-152-029-2022

Informe

I Periodo de actividades

del: 1 DE OCTUBRE DE 2022

al ’ 31 DE OCTUBRE DE 2022 ‘

ACTIVIDADESREALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en la recepcién de documentos;
i. Se brindé apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcién y cancelacién de
Auxiliares de Comercio;
ii. Se brindé apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcién de empresas;
iii. Se brind6 apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcion de convocatoria
de asambleas generales;
iv. Se brindé apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de inscripcién de balances
generales de sociedades;
v. Se brindd apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de modificacién de empresas y
sociedades por medio de formulario;
vi. Se brindé apoyo profesionalmente en el ingreso de expedientes de modificaciones de sociedades
por medio de escritura publica;
vii. Se brindé apoyo profesionalmente en el ingreso de Certificaciones.
b. Brindar apoyo profesional en la entrega de documentos;
i. Se brindé apoyo profesionalmente en la entrega de razones de inscripcién de modificaciones de
sociedades por medio de escritura publica.
ii. Se brindd apoyo profesionalmente en la entrega de certificaciones ya elaboradas.
iii. Se brindé apoyo profesionalmente en la entrega de documentos de inscripcién de sociedades
nuevas.
c.  Brindar apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;
i. Se brindd apoyo profesionalmente en asesorar a los usuarios en la utilizacion de los portales
electrénicos;
ii. Se brindo apoyo profesionalmente en asesorar a los usuarios para el llenado de formularios;
iii. Se brindd apoyo profesionalmente en asesorar a los usuarios acerca de los criterios registrales
utilizados en el Registro Mercantil.
d. Brindar apoyo profesional en la verificacién de documentos ingresados por medios electrénicos;
i. Se brind6 apoyo profesionalmente en la verificacién de documentos ingresados a través del
portal electrénico “e-portal”.
ii. Se brindd apoyo profesionalmente en la verificacién de sociedades nuevas ingresadas a través del
portal electrénico “e-portal”.
e. Brindar apoyo profesional en la gestidn de expedientes;
i. Se brindé apoyo profesionalmente en la gestién de expedientes que fueron enviados a las areas
operativas para su correccion.
ii. Se brindé apoyo profesionalmente en la gestién de expedientes de despachos judiciales de
empresas y sociedades que fueron enviados a las dreas operativas correspondientes;
iii. Se brindd apoyo profesionalmente en la gestién de expedientes ingresados a través del portal
electronico "E-Ventanillas”.
f. Brindar apoyo profesional en el envio de documentos a la seccién de Archivo General y Escaneo;
i. Se brindd apoyo profesionalmente en el envio deexpedientes de inscripcién de empresas a la
seccion de Archivo General y Escaneo.
ii. Se brindé apoyo profesionalmente en el envio deexpedientes de inscripcién de auxiliares de
comercio a la seccién de Archivo General y Escaneo.
g. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de informes de verificacién de desempefio;
h. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del &rea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista FLOR DE MARfA BOCH SIAN

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

Dependencia

Mes y afio del i
17 I OCTUBRE DE 2022 Numero de Contrato RM-102-153-029-2022
Informe
1 Perlodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022 ‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a inscripcidn mercantil registral”.

* Se brindé apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones
de sociedades mercantiles correspondientes a: fusidn por absorcién, traspaso de empresas,
modificacion de aumento de capital, transformacion de sociedad anénima a sociedad de compaiiia
limitada.

* Se apoy6 profesional en la emision de opinién juridica sobre consultas realizadas por la seccién de
auxiliares de comercio en relacién a: inscripcion de revocatorias de mandatos y cancelacién de aviso de
emisidn de acciones.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general”.

*Se brindd apoyo profesional en la atencidn a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes
rechazados de modificacién de sociedades mercantiles y consulta de conversidn de acciones.

*Se brindé apoyd profesional en la atencién a notarios de forma presencial sobre procedimientosy
tramites de reduccién de capital.

“c. Brindar apoyo profesional en Ia elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

* Se brindo apoyo profesionalmente en la emisidn de opinidn juridica y analisis en trdmites ingresados
para su calificacién.

* Se brindd apoyo profesional en emitir opinién juridica y analisis de expedientes que han sido
trasladados por los operadores en consulta.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacién de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se brindo apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccional es relacionadas a: anotar medidas precautorias
de embargo en las empresas mercantiles.




"e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera que sean notificadas”.

*Se brindé apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones de tramite, en la que se
declare con lugar la inscripcién de sucursales de sociedades extranjeras con plazo indefinido.

"f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del rea para la cual presta sus servicios”.

*Se brindd apoyo profesional en analizar en calificacién de expedientes de empresas y auxiliares de

comercio en forma virtual.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MARCELO GIOVANNI DELGADO SAMAYOA

Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de la Republica/
Departamento de Operaciones Registrales/ Departamento Legal

Dependencia

o del
Mesiiiisids Octubre 2022 Ntmera de Contrato RM-102-155-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 1 de octubre 2022 al: 31 de octubre 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a inscripcion mercantil registral;

* Se brindé apoyo profesional en la calificacién de solicitudes de sociedades, para tramites de
inscripcion de aumentos de capital, modificaciones a la escritura social, revisando el
cumplimiento de lo que indica la ley.

* Se brind6 apoyo profesional en la revision de expedientes de sociedades mercantiles, emitiendo
la_calificacion de solicitudes de segundos razonamientos, traspaso de empresas y demas
tramites.

* Se brindé apoyo profesional aprobando o suspendiendo el tramite solicitando la correccién de
documentos en los expedientes calificados.

b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general;

* Se brind6 apoyo profesional contestando a notarios y usuarios de forma presencial, y por
teléfono las dudas que presentaban sobre tramites que llevan a cabo en el Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo profesional contestando sobre consultas especificas respecto a observaciones
hechas a sus solicitudes y tramites.

* Se brindo apoyo profesional detallando sobre errores sefialados y sugerencias sobre como
corregirlos,

c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica;

e Se brindé apoyo profesional en la elaboracién de opiniones juridicas de asuntos consultados
por el Registrador Mercantil.

* Se brind6 apoyo profesional presentando al Registrador Mercantil General de la RepUblica los
informes o dictdmenes solicitados,

d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de
la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales;

* Se brind6 apoyo profesional analizando las érdenes de 6rganos jurisdiccionales.

* Se brindé apoyo profesional sugiriendo al sefior Registrador la forma legal para dar
cumplimiento a las mismas.

* Se brind6é apoyo profesional emitiendo al resto de departamentos las instrucciones que el
Registrador Mercantil emita para dar cumplimiento a las 6rdenes judiciales.




e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera que sean notificadas;
e Se brindé apoyo profesional dando opinién de la forma legal de las resoluciones del Registrador

Mercantil.
e Se brindd apoyo profesional notificando las resoluciones emitidas, a las instancias

correspondientes.

f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
e Se brind6 apoyo profesional contestando sobre cuestiones legales hechas por los operadores del
departamento de auxiliares de comercio.
 Se brindé apoyo profesional sobre cuestiones legales hechas sobre tramites de empresas
mercantiles
¢ Se brind6 apoyo profesional brindando opinidn juridica sobre consultas hechas por los
operadores sobre tramites de avisos de emision de acciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS N - ]
Dependencia 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO LEGAL |
Mes y afio del . N
Informe OCTUBRE DE 2022 Numero de Contrato RM-102-157-029-2022

Periodo de actividades l del: ‘ 1 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

al: ‘ 31 DE OCTUBRE 2022 ‘

a. Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a sociedades
mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil
registral”,

* Se brindd apoyo en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos de con modificaciones de sociedades, por aumento de
capital, cambio de domicilio, objeto, denominacién, nombre comercial, fusién y transformacion, reduccién de capital,
disolucion y liquidacion de sociedades

* Se brindd apoyo en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos de solicitudes de inscripcion y cancelacion de auxiliares
de comercio, mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion y cancelacién de avisos de emisién de acciones, asambleas y
empresas.

b, Brindar apoyo profesional en la atencion a notarios y usuarios en general”.

* Se brindd apoyo en forma presencial, virtual y telefénica, a notarios sobre expedientes presentados por ellos cuya inscripcion
ha sido denegada.

* Se brindd apoyo en la atencion presencial, virtual y telefénica a usuarios en general, sobre los tramites y requisitos de las
inscripciones que se efectian en el Registro Mercantil

* Se brindd apoyo a operadores y encargados de secciones del Departamento Operativo y a asesores del Departamento Legal
para la resolucion de casos especificos..

¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de
la Repiiblica”,

* Se brindd apoyo al Registrador Mercantil, emitiendo opiniones sobre diferentes asuntos que me fueron asignados por él

* Se brind6 apoyo al Registrador Mercantil opinando sobre las solicitudes de devolucion de honorarios o su aplicacion a otros
tramites, en los casos en que las inscripciones fueron rechazadas y el rechazo es insubsanable.

* Se brindd apoyo al Registrador Mercantil emitiendo opiniones solicitadas por el Ministerio de Economia y otras instituciones
del Estado

d. Brindar apoyo profesional en la atencién de las notificaciones y ordenes enviadas al Registrador Mercantil General de la
Republica por los distintos érganos jurisdiccionales”

* Se brindd apoyo, atendiendo las notificaciones que se hicieron al Registrador Mercantil General de la Reptblica por
notificadores de los diferentes tribunales de la republica

* Se brindd apoyo analizando las Srdenes judiciales notificadas al Registrador Mercantil General de la Republica

e. Brindar apoyo profesional en el control de ingreso de las notificaciones efectuadas por los notificadores de distintos
organos jurisdiccionales
*Se brindd apoyo controlando el ingreso de las notificaciones provenientes de distintos érganos jurisdiccionales).

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

* Se brindd apoyo al Registrador Mercantil elaborando los documentos relacionados en el Plan de Simplificacién de Requisitos y
Trdmites Administrativos del Registro Mercantil, requeridos en la Guia de Simplificacién de Requisitos y Trdmites
Administrativos

* Se brind6 apoyo al Registrador Mercantil dando seguimiento a la elaboracién de Manuales y Normas de Procedimientos del
Registro Mercantil

* Se brindé apoyo al Registrador Mercantil elaborando informes requeridos por la Unidad de Acceso a la Informacion publica
del Ministerio de Economia

* Se brindé apoyo al Registrador Mercantil disertando virtualmente, a solicitud de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
sede El Progreso, sobre los servicios en linea que presta el Registro Mercantil

* Se brindé apoyo al Registrador Mercantil en una reunién de seguimiento del Plan de Simplificacion de Requisitos y Trdmites
Administrativos convocada por Pronacom

* Se brindé apoyo al Asesor Encargado de Asuntos Judiciales en reuniones convocadas Registrador Mercantil con el Asesor
Encargado de Asuntos Judiciales para definir el procedimiento a seguir en casos judiciales que presentan complicaciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

szl DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

el o OCTUBRE 2022 Namero de Contrato RM-102-158-029-2022
Informe
Perfodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE 2022 al: 31 DE OCTUBRE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales.

Se brindé apoyo asesorando a usuarios via telefénica, sobre ingreso de sociedades extranjeras temporales en
Guatemala, pago de arancel y docuemntacion a presentar.

Se brind6 apoyo asesorando via telefonica a usuarios resolviendo dudas técnicas juridicas sobre los procesos que se
realizan en el Registro Mercantil.

Se brindd apoyo asesorando via telefdnica, sobre inscripcion de liquidador, asesorando sobre los aranceles a pagar y
docuemntacién a entregar.

Se brindd apoyo asesorando via telefénica, sobre inscripciones de empresas y comerciantes individuales.

Se brindé apoyo asesorando via telefénica a usuarios sobre la inscripcidn de auxiliares.

Se abrindd apoyo via telefdnica explicando a los usuarios como subsanar rechazos dados por los operadores del
registro mercantil.

Se brindé apoyo en la asesoria via telefdnica, sobre los cédigos de pago en la agencia Banrural, segln arancel del
Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en el asesoramiento via telefénica, explicando a los usuarios la diferencia entre una Sociedad y una
Empresa Mercantil y que modificaciones se le puede hacer a cada una.

Se brindd apoyo en asesoramiento a usuarios via telefonica, explicando como solicitar certificaciones en linea,
arancel y tramite.

Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios via telefénica respecto al proceso de modificacidn de cambio de
direccion fiscal y comercial, la diferencia que hay entre las mismas cuando la direccién le pertenece a la sociedad o a
una empresa individual.

Brindar apoyo profesional en el seguimiento a tramites presentados por los usuarios.

Se brindé apoyo dando seguimiento a diferentes procesos de inscripcion de auxiliares de comercio, con los
operadores.

Se brindé apoyo dando seguimiento a diferentes procesos de inscripcion de modificaciones de sociedades de

Responsabilidad Limitada, asignadas al departamento de modificaciones.




Se brindé apoyo dando seTguimiento a diferentes procesos de liquidacién de sociedades mercantiles, asignados al
departamento juridico del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo dando seguimiento a los diferentes procesos de cancelacion de auxiliares asignados a operadores
del Registro mercantil.

Se brindé apoyo dando seguimiento a los diferentes procesos de modificacién de empresas y sociedades, en e-
ventanilla.

Se brindé apoyo dandole seguimiento a las certificaciones solicitadas por usuarios en el Registro Mercantil, que en
diferentes casos no avanzaban.

Se brindo apoyo dando seguimiento a procesos de emisiones de acciones, exoplicando a los usuarios cuales eran los
pasos a seguir segun el tramite y el estado del proceso.

Brindar apoyo profesional en el traslado de llamadas a los diferentes Departamentos y Secciones del Registro
Mercantil.

Se brindé apoyo en el traslado de llamadas a diferentes areas del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo indicando horarios de atencién y ubicaciones en las diferentes sedes departamentales del Registro
Mercantil.

Se brindo apoyo indicando los nimeros telefénicos de las delegaciones departamentales.

Brindar apoyo profesional en el asesoramiento al usuario de cémo utilizar las plataformas en linea de la institucién.
Se brindé apoyo en asesoramiento telefonico a usuarios indicandoles como ingresar al Eportal explicando que
tramites pueden iniciar en esa herramienta.

Se brindo apoyo via telefénica explicdndoles a los usuarios como deben habilitar electrénicamente los libros exigidos
en Ley.

Se brindé apoyo 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 la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LIDIA MARIA HERNANDEZ VILLATORO

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGAL

ST OB OCTUBRE DE 2022 Ntmero de Contrato RM-102-159-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electrdnicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a inscripcion mercantil registral”.

*Se apoyd en la calificacidon de escrituras de modificacion de sociedades correspondientes a cambio de
domicilio.

*Se apoyd en la calificacion de testimonio de las escrituras de modificacidn de sociedades
correspondientes a fusién por absorcién de sociedades andnimas.

*Se apoy6 en la calificacion de testimonio de escrituras de modificacidn de sociedades ya inscritas
correspondientes a ampliacion de objeto.

"b. Brindar apoyo profesional en |a atencidn a notarios y usuarios en general”.

*Se apoyd profesionalmente en la atencidn a usuarios por consultas especificas de rechazo de
expedientes de aumento de capital y modificaciones varias.

*Se apoyd profesionalmente en la atencion a notarios de forma presencial y telefénica referente a
proceso de inscripcion de asambleas extraordinarias previas a modificar escritura social.

"c. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

*Se apoyd profesionalmente en emitir opinion juridica sobre casos refrentes a integracion del pacto
social.

*Se apoyd profesionalmente en revision de criterios de modificacién de sociedades ya inscritas.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacidn de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales”.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacion de consultas sobre despachos judiciales anotados.

*Se apoyo en la calificacion de certificacion y despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica anotar prérroga del plazo de la
liquidacién de sociedades mercantiles.




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

Mefﬂi’;’;:’j“ OCTUBRE, 2022 Numero de Contrato RM-102-160-029-2022
fﬁﬁﬁéf dc;i del: 01 OCTUBRE DE 2022 al: | 31 DE OCTUBRE DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES
DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

> Se brindé apoyo en la admision de solicitudes de inscripcion de anotaciones generales de empresas,
empresas mercantiles nuevas, traspasos de empresas, reposicién de patentes de empresa mercantil y
sociedades, despachos judiciales de empresas; publicaciones de convocatoria de asambleas y balance
general; solicitudes de inscripcion de mandatos, asambleas extraordinarias, oposiciones de inscripcion
de sociedades, recepcidn de testimonios de ampliacién de capital, fusion, modificacién de clausulas de
escritura, denominacién social.

> Se brindé apoyo en la recepcién de reingreso por correccién de empresa mercantil, mandatos, acciones,
balance general, modificacion de sociedades y empresa por correccidn; reingreso de actas de asambleas,
sociedades extranjeras por correccion.

> Se brindd apoyo en la admisidn de solicitudes de inscripcion de prorrogas por orden judicial, despachos
judiciales de empresas y sociedades, conversion de acciones por orden judicial.

> Se brindé apoyo en la recepcion de solicitudes de cancelacion o clausura de empresa mercantil,
cancelacién de despachos judiciales de empresa, mandatos por revocatoria y vencimiento del plazo.

B. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

> Se brindé apoyo en la entrega de razones de segundos razonamientos de testimonios de sociedades.

> Se brindd apoyo en la entrega de rechazos de tramites de empresas nuevas, sociedades, mandatos y
acciones.

> Se brindé apoyo en la entrega de boletas de cotejo y devolucién de documentos notariales originales de
modificaciones, auxiliares y asambleas.

C. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES
DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

> Se brindé apoyo en asesorar a usuarios con relacidon a documentos, procedimientos y pagos de arancel
que se debe presentar en el registro mercantil de nombramientos de auxiliares, ampliacion de objeto,
cambio de direccién de sociedades, cancelacion de nombramiento de auxiliares y traspaso de empresa.

D. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES

DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

> Se brindd apoyo en la verificacion de testimonios de modificaciones de escritura de sociedad por cambio
o modificacion de objeto, acuerdo de disolucién de sociedad.

» Se brindé apoyo en la verificaciéon de documentos como boletas de pago, de cotejo y devolucion de
documentos notariales originales de modificaciones de escritura, mandatos, auxiliares y asambleas.




E. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.
» Se brindé apoyo en escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de empresas nuevas.

F. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.

» Se brindé apoyo en asesorar e indicar a los usuarios, sobre los tramites que pueden realizar en la
plataforma, E-ventanilla, seguimiento de tramites, consulta en linea, E-portal, E-razon, solicitudes de
certificacién, E-patente, E- Edictos, guias de calificacién registral de sociedades, empresas y auxiliares.

G. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

» Se brind6 apoyé en orientar al usuario en qué departamento o seccién puede darle seguimiento a su
tramite.

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

> Se apoy0 en la recepcién de expedientes operados y rechazados para proceder a su archivo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA

Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de la Republica/Departamento de
Operaciones Registrales /Seccién de Sociedades Nuevas

Dependencia

Mefn3f’oar';:’ede' OCTUBRE 2022 Namero de Contrato RM-102-161-029-2022
Periodo de actividades del: 01 de Octubre 2022 al: 31 de Octubre 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a inscripcién mercantil registral”.
- Se brindé apoyo en la calificacion del primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
fisica.
- Se brindd apoyo en la calificacion del primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
electronica..
- Se brindé apoyo en la calificacion de las actas notariales de nombramiento de representante legal
ingresadas dentro de los expedientes de sociedades nuevas, de manera fisica o electrdnica.
"b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”.
- Se brindd apoyo a los notarios en cuanto a consultas de ingreso de sociedades mercantiles a través del e
portal.
- Se brindé apoyo a los notarios en cuanto a consultas de reingresos de sociedades mercantiles, a través del
e portal.
"c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.
- Sebrindd apoyo en la revisién de escrituras ingresadas en cuanto at objeto de las mismas, solicitados por las
autoridades superiores.
- Sebrindd apoyo en la revision de los reingresos de las sociedades mercantiles por temas informaticos en la
plataforma del e portal
- Se brindé apoyo en la atencion a Notarios respecto al analisis de las escrituras de sociedad ingresadas de
manera fisica o electronica.
"d. Brindar apoyo profesional en la calificacién de las dérdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales”.
- Se brindd apoyo.en la calificacién de los expedientes de sociedades mercantiles nuevas en las que hay
aportaciones de bienes muebles o inmuebles.
- Se brindd apoyo calificacidén de expedientes de sociedades mercantiles nuevas, en las cuales se solicita
prérroga de acreditacion de bienes registrables.
"e, Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador
Mercantil que se requiera que sean notificadas”.
- Se brindd apoyo en emision de las calificaciones de aprobacidén de sociedades nuevas ingresadas para su
respectiva inscripcion.
- Se brindd apoyo en la emisidn de las calificaciones de rechazo de sociedades nuevas ingresadas,




consignando los previos que deben subsanarse.

"f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”.
- Se brindé apoyo a los Notarios con respecto a dudas especificas del objeto de la empresa que se consigna
en el formulario de los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de forma fisica y electrénica.
- Se brindé apoyo a los Notarios con la revisién de minutas de escrituras, previo al ingreso o reingreso de las
mismas para el trdmite de su inscripcion.
- Se brindé apoyo a con respecto a la revision de los expedientes ingresados, verificando que la
documentacidn esté completa para iniciar el tramite de inscripcién de sociedades nuevas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Reptiblica/Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afio del Informe Octubre de 2022 Numero de Contrato RM-102-162-029-2022
Periodo de actividades | " 01 de octubre de 2022 al: 31 de octubre de 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional, en andlisis y seguimiento de procesos de Adquisicién en la modalidad de Cotizacion

derivados de la ejecucion del Plan Anual de Compras 2022.

>

Se brindd apoyo a la Junta de Cotizacion en la elaboracion del Acta de recepcidn y apertura de plicas del evento
de cotizacion RM-04-2022, adquisicién de una camioneta para uso de comisiones del Registro Mercantil
General de la Republica.

Se brind6 apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la publicacién del acta de recepcién y apertura
de plicas del evento de cotizacion RM-04-2022, adquisicién de una camioneta para uso de comisiones del
Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la publicacion de bases oficiales del evento de
cotizacion RM-03-2022, Adquisicién de sistema de deteccion y extincion de incendios para el centro de datos
del Registro Mercantil General de la Republica

Se brindé apoyo a la Junta de cotizacion en la elaboracion del Acta la recepcion y apertura de plicas del evento
de cotizacion RM-03-2022, Adquisicion de sistema de deteccion y extincion de incendios para el centro de datos
del Registro Mercantil General de la Republica

Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la publicacion del acta de recepcion y apertura
de plicas del evento de cotizacion RM-03-2022, Adquisicion de sistema de deteccién y extincién de incendios
para el centro de datos del Registro Mercantil General de la Republica

Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la publicacién de bases oficiales del evento de
cotizacion RM-05-2022, Adquisicion de sitio para recuperacion (cloud computing) ante desastres en la nube
para el Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la publicacién de bases oficiales del evento de
cotizacion RM-06-2022, Adquisicién de servicio de readecuacion y habilitacién de accesos peatonales para

publico en general y personas con discapacidad para sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.




> Se brindé apoyo a la Junta de cotizacion en la elaboracion del Acta la recepcion y apertura de plicas del evento
de cotizacion RM-05-2022, Adquisicién de sitio para recuperacion (cloud computing) ante desastres en la nube
para el Registro Mercantil General de la Republica y evento de cotizacién RM-06-2022, Adquisicion de servicio
de readecuacion y habilitacién de accesos peatonales para publico en general y personas con discapacidad

para sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

Brindar apoyo profesional en la coordinacién y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién y Licitacion
comrespondientes al presente ejercicio fiscal 2022.
> Se brindé apoyo al &rea de Adquisiciones y Contrataciones en la logistica para la recepcién de ofertas del evento

de cotizacién RM-04-2022, Adquisicion de una camioneta para uso de comisiones del Registro Mercantil General
de la Republica.

> Se brindé apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la logistica para la recepcién de ofertas del evento
de cotizacién RM-03-2022, Adquisicion de sistema de deteccidn y extincién de incendios para el centro de datos
del Registro Mercantil General de la Republica

» Se brindé apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la logistica para la recepcion de ofertas del evento
de cotizacién RM-05-2022, Adquisicién de sitio para recuperacion (cloud computing) ante desastres en la nube para
el Registro Mercantil General de la Republica.

» Se brindé apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la logistica para la recepcion de ofertas del evento
de cotizacién RM-06-2022, Adquisicién de servicio de readecuacién y habilitacién de accesos peatonales para

publico en general y personas con discapacidad para sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

Brindar apoyo profesional en la Gestion de delegacién de firma de contratos y gestién para emision de acuerdo
ministerial de aprobacién de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente ejercicio fiscal 2022.

» Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en realizar gestiéon ante Secretaria General del
Ministerio de Economia para solicitar el acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato del evento de cotizacidn
RM-02-2022 denominado Manufactura, instalacion y puesta en funcionamiento de elevador (ascensor) para

pasajeros para el Registro Mercantil General de |la Republica.

Brindar apoyo profesional a la Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de Compromiso, Devengado
y Pago de Proveedores en el Sistema de Gestién (SIGES).

» Se brindd apoyo en publicar en el portal de Guatecompras facturas y solicitudes de compra para crear npg,
correspondientes al mes de octubre de 2022.

» Se brind6 apoyo en gestionar firmas de cotizaciones, facturas y 6rdenes de compra correspondientes al mes
de octubre de 2022.

> Se brindd apoyo en el registro de 6rdenes de compra dentro del sistema informatico de gestion SIGES los pagos

a proveedores correspondientes al mes de octubre de 2022.




Brindar apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superiores derivadas de Adquisiciones y Contrataciones en los
procesos de planificacién y ejecucion.
> Se brindd apoyo en la revisién de partidas presupuestarias, busqueda de cédigos de insumos y detalle de los
bienes y/o servicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios.
> Se brind6 apoyo en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil.
> Se brindé apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de la proyeccion de gastos del mes

de octubre del ejercicio fiscal 2022.

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el analisis y reordenamiento de asignaciones
presupuestarias.
> Se brind6 apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la realizacién del andlisis y evaluacion de las
asignaciones presupuestarias, segun las necesidades con las que cuenta el Registro Mercantil General de la
Republica, de conformidad con los diferentes gastos proyectados para el ejercicio fiscal 2022.
> Se brind6 apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de los cuadros vy justificaciones

para solicitud de modificacion presupuestaria para reordenamiento de renglones presupuestarios.

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacién reprogramacion y ampliacién
de cuota financiera.
»> Se brindé apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de la Programacion de cuota
financiera de regularizacion y de anticipos.
> Se brindd apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la solicitud de cuota financiera

para el mes de octubre de 2022.

Brindar apoyo profesional en la metodologia de contratacién de subgrupo 18

» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en requerimiento de disponibilidad de cuota
financiera para gestién de pago por servicios profesionales de arquitectura.
> Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la conformacién de expediente para el tramite

de pago por servicios profesionales de arquitectura.

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

> Se brindo apoyo en emitir oficios para traslado de documentos para el despacho superior.

> Se brind6 apoyo al area de adquisiciones en la revision de solicitud de compra, verificando la utilizacion del
formato establecido por adquisiciones, aspectos legales, caracteristicas y clase de requerimiento.

> Se brindd apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracién de! proyecto de Resolucion
para el nombramiento de la junta de cotizacion para el evento de cotizacién RM-04-2022, Adquisicién de una

camioneta para uso de comisiones del Registro Mercantil General de la Republica.




Se brindé apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracion del proyecto de Resolucién
para aprobacion de lo actuado por la junta de cotizacion del evento RM-05-2022 denominado adquisicion de
sitio para recuperacion (cloud) computing ante desastres en la nube para el Registro Mercantil General de la
Republica.

Se brindé apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracién del proyecto de resolucion
de aprobacién de documentos del evento de cotizacion RM-03-2022, Adquisicion de sistema de deteccion y
extincién de incendios para el centro de datos del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brind6 apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracion del proyecto de resolucion
de aprobacion de documentos del evento de cotizacion RM-05-2022, Adquisicion de sitio para recuperacion
(cloud computing) ante desastres en la nube para el Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracién del proyecto de resolucion
de aprobacién de documentos del evento de cotizacion RM-06-2022, Adquisicién de servicio de readecuacion
y habilitacién de accesos peatonales para publico en general y personas con discapacidad para sede del
Ministerio de Economia en Quetzaltenango.

Se brindé apoyo al Despacho Superior del Registrador Mercantil en la elaboracién del proyecto de resolucion
de aprobacion sobre realizar compra directa por ausencia de ofertas del evento de cotizacion RM-04-2022,

Adquisicién de una camioneta para uso de comisiones del Registro Mercantil General de Ia Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afio del ,
OCTUBRE DE 2022 Nimero de Contrato RM-102-163-029-2022
Informe
Periodo de actividades del: 1 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

“a. Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantiles,
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcién mercantil registral”,

*Se brindé apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicas consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: fusion por absorcion, modificacién del valor nominal de las acciones, aumento de capital,
inscripcion de sucursal de sociedad extranjera, modificacién de domicilio social, ingreso de socios por compraventa de
participacion social.

*Se brindd apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccion de Modificaciones
relacionada a: inscripcion de ampliacién de objeto de empresa mercantil.

*Se brindé apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Auxiliares de
Comercio refacionadas a: inscripcién de cancelacién de auxiliar de comercio, inscripcion de asamblea general ordinaria de
accionistas.

“b. Brindar apoyo profesional en la atencidén a notarios y usuarios en general”.

*Se brindd apoyo profesional en la atencién a notarios presencial y via telefénica sobre procedimientos registrales.
*Se brind6 apoyo profesional en la atencién a usuarios en general de forma presencial y via telefénica sobre expedientes en
tramite.

“c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de
la Republica”.

*Se brindé apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre la aplicacién de normas juridicas a solicitudes
concretas.

*Se brindé apoyo profesional en la participacién en capacitaciones indicadas por las autoridades del Registro Mercantil
General de la Republica.

"d. Brinda apoyo profesional en la calificacién de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se brind6 apoyo profesional en la calificacién de despachos judiciales en donde los distintos 6rganos jurisdiccionales ordenan
al Registrador Mercantil de la Republica anotar |a prérroga del plazo de la liquidacién.

*Se brindé apoyo profesional en fa calificacion de certificacién judicial y despachos judiciales en donde los distintos organos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica anotar el embargo con caracter de intervencién.




"e. Brindar apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera

que sean notificadas”.

*Se brindé apoyo profesional en la notificacion notarial de las resoluciones para solicitud de fianza para la inscripcién de

sucursal de sociedad extranjera por plazo definido.

*Se brindé apoyo profesional en la notificacién notarial de las resoluciones de tramite de oposicién a la inscripcion de

sociedad mercantil, en la que se declare sin lugar la misma.

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

*Se brind6 apoyo profesional en la calificacién de expedientes asignados en linea referentes a clausura de empresa mercantil.
*Se brindé apoyo profesional en la calificacién de expedientes asignados en linea relacionados a cancelacién e inscripcién de

aviso de emisién de acciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LAHIRI WILLSON VASQUEZ VELASQUEZ

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

Dependencia

Meliroarrrl:)edel OCTUBRE, 2022 Numero de Contrato RM-102-164-029-2022
Perfodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales.

Se brindd apoyo en el andlisis, revision y calificacion de los formularios correspondientes de cada uno de los
expedientes ingresados de las sociedades mercantiles guatemaltecas y de nuevo ingreso.

Se brindé apoyo en la calificacidn, la revision y el anélisis del testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas tanto electronicas como fisicas, asi como de cada una de las ampliaciones,
aclaraciones o modificaciones respectivas.

Se brindd apoyo en la revision, analisis y cotejo de cada uno de los documentos adjuntos a los expedientes
de las sociedades mercantiles ingresadas de manera fisica y electrdnica, tanto del notario, solicitante o de
guienes intervienen en la constitucién de sociedades.

Se brindd apoyo en la revision de la satisfaccion o cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del
impuesto de timbres fiscales, verificando que se hayan adherido e inhabilitado o inutilizado los timbres
fiscales que cubren el impuesto en los testimonios de las escrituras de constitucion de cada una de las
sociedades, asi como la de sus ampliaciones, aclaraciones o modificaciones, segun sea el caso, ingresadas
de forma fisica asi como electronica a los que se encuentran afectos cada uno de los documentos.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindd apoyo legal tanto en la revision, la calificacion y examen de las actas notariales de nombramiento
de Representante Legal ingresadas de forma fisica y electrdnica, asi como los documentos personales de
identificacién del representante legal.

Se brind6 apoyo en la revisidn del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto,
verificando que se hayan adherido, inutilizado o inhabilitado tanto los timbres notariales y fiscales
correspondientes a los que se encuentra afecto las actas notariales de nombramiento.

Se brindd apoyo en la revisién y cotejo del testimonio de la escritura social y analisis del cargo vy plazo del
Representante Legal, en acta notarial, escritura y formulario presentado para su inscripcién.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidén de
primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindd apoyo en el examen, revisidn y respectivo analisis del nombre comercial propiedad de las
sociedades mercantiles ingresadas de manera fisica y electronica.

Se brindo apoyo en la revision de cada uno de los formularios, en el apartado del nombre comercial
propiedad de las sociedades mercantiles ingresadas tanto de forma electrdnica v fisica.




Se brindé apoyo en la revision del cumplimiento del pago de arancel a través de las boletas de pago
adjuntos al expediente, asi como establecer que dichas boletas coincidan con los datos consignados en la
plataforma, correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de
bienes registrables y prorroga a la acreditacion de bienes registrables

Se brindé apoyo a representantes legales, notarios y usuarios en la revision y calificacién de las solicitudes
fisicas de acreditacion de bienes registrables

Se brindé apoyo a usuarios, representantes legales y notarios, en la revision y calificacién de las solicitudes
fisicas de prérroga a la acreditacion de bienes registrables

Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacion de bienes registrales

Se brindé apoyo en la revisién y andlisis de las inscripciones registrales de los bienes inmuebles registrables
acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica y electrénica

Se apoyd en el andlisis y revisién, asi como la anotacion de las inscripciones registrales de los bienes
inmuebles registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica'y electronica.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacion a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios con respecto a la resolucién de dudas y consultas de los requisitos
para la inscripcion de sociedades mercantiles nuevas y locales.

Se brindé apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a la resolucién de dudas vy consultas para el
reingreso de sociedades mercantiles nuevas y locales.

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

Se brind¢ apoyo a los usuarios y Notarios respecto a consultas generales respecto al formulario de las
sociedades ingresadas de forma fisica y electronica.

Se brindé apoyo a los usuarios y Notarios respecto a consultas en el ingreso o reingreso de actas notariales
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR

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

Dependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afio del Informe OCTUBRE, 2022 Numero de Contralo RM-102-165-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

Se brind6 apoyo en la calificacion de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles.

Se brindd apoyo en la verificacion y calificacion de las escrituras complementarias de sociedades nuevas, ingresadas
de forma fisica y electronica.

Se brind6 apoyo en la realizacién de la calificacion y anotacion Juridica de sociedades nuevas, tanto fisica como
electronica, sean esta con motivos de suspension o aprobacion.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindé apoyo en la revision de actas notariales de nombramiento de Representante Legal.

Se brindd apoyo en el anlisis del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto al cual estan
afectas las actas notariales de nombramiento, verificando que se hayan adherido e inutilizado los timbres notariales y
fiscales

Se brindé apoyo en la realizacion de la calificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes tanto
fisicos como electronicos.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/ primeras empresal/sas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se brind6 apoyo en la inspeccion de los datos de la empresa mercantil, de la primera empresa mercantil.

Se brindé apoyo en la confrontacion del capital de la primera empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se brindé apoyo en la calificacion del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.

Se brindé apoyo en la confrontacién e inspeccién de la  acreditacion de los bienes inmuebles aportados a la
sociedad.

Se brindd apoyo en la verificacion de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados a la sociedad, segin
documentos legales adjuntados.

Se brindd apoyo en la calificacién juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prorroga para la
acreditacion de los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindé apoyo en el anélisis en el sistema, de que las solicitudes de aportacién de bienes registrables, se
encuentren en el plazo de conformidad a 1a ley.

Se brindé apoyo en la anotacién de prorrogas dentro del sistema, de los bienes inmuebles  registrables.

Se brind6 apoyo en la anotacién de la aportacion los bienes registrales de las sociedades mercantiles nuevas, tanto
fisicas como electrénicas.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en

relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brindd apoyo en la atencién de consultas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas, de
suspension de expedientes.

Se brind apoyo a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes con calificacion de
suspensién de sociedades mercantiles nuevas.

Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios respecto rechazos especificos de sociedades de emprendimiento.

. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
Se brind apoyo a los usuarios aclarando los requisitos especificos que se necesitan para la inscripcion de
Sociedades de Emprendimiento.
Se brind apoyo en la verificacion y calificacion juridica de expedientes de primer ingreso y reingreso de las
sociedades de emprendimiento.
Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios de forma telefonica, en cuanto a dudas y comentarios del ingreso o
reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electrénica, asi como sociedades de
emprendimiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista PABLO EDUARDO URIAS JOHNSON

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ DESPACHO

Dependencia

Mﬁizoi:ede' OCTUBRE, 2022 Numero de Contrato RM-102-166-029-2022
Periodo de actividades | del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Brindar apoyo profesional en la revision, elaboracién y/o actualizacién de manuales y procedimiento.

e Se brindd apoyo en el andlisis de los manuales de contratacién de bienes, suministros, obras o servicios a
través de la modalidad de compra directa.

Brindar apoyo profesional en analisis y revision de expedientes administrativos.

e Se brindd apoyo en la revisién de oficios trasladados por el despacho.

e Se brind6 apoyo en la revision de oficios previo a firma del despacho.

e Se brindd apoyo en la revision de oficios externos dirigidos al despacho superior.

Brindar apoyo profesional en asesorar en la elaboracién y presentacién de informes administrativos.

e Se brindé apoyo en el acompafiamiento en reuniones de trabajo con las diferentes dreas de trabajo.

¢ Se brindé apoyo en la elaboracién de presentaciones de los avances de los proyectos de Quetzaltenango y
el edificio Géminis 10.

Brindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho

Superior del Registro Mercantil General de la Replblica.

e Se brindd apoyo en la planificacion para la formulacidn y evaluacién de proyectos 2023.

Brindar apoyo profesional al Despacho Superior derivado de adquisiciones y contrataciones en los procesos

de planificacién y ejecucion.

e Se brindd apoyo en procesos de compra directa y cotizaciones.

e Se brindd apoyo en el seguimiento a opiniones que emite el Ministerio de Economia para el proceso de
compras y adquisiciones.

e Se brindé acompafiamiento para apoyar a la junta de cotizacidn para que tuvieran los recursos necesarios
para verificar los expedientes.

Brindar apoyo en la formulacion y evaluacién de proyectos.

e Se brindd apoyo en el seguimiento de proyectos para la sede de oficinas centrales.

e Se brindd apoyo en el seguimiento de proyectos para la sede de Géminis 10.

® Se brindd apoyo en el seguimiento de de proyectos para la sede de Quetzaltenango.

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

e Se brindd apoyo en la supervisidn de la ejecucion de proyectos en Quetzaltenango y Géminis 10.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/

Depgngencis DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

eRge, Septiembre,2022 Nimero de Gontrato RM-102-168-029-2022 J
Periodo de actividades del; 19 DE SEPTIEMBRE DE 2022 al: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de

saciedades mercantil nuevas locales.

Se brindd apoyo en revisién y calificacién del formulario correspondiente a los expedientes ingresados de
las sociedades mercantiles locales y de nuevo ingreso.

Se brindé apoyoen la revisidn, calificacién y analisis del primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica, asi como de cada una de las ampliaciones
respectivas.

Se brindd apoyo en la revision del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto
respectivo, verificando que se hayan adherido e inhabilitado o inutilizado los timbres fiscales que cubren el
impuesto en los testimonios de fas escrituras de constitucién de sociedad, asf como la de sus ampliaciones,
ingresadas de forma fisica como electrdnica a los que se encuentran afectos cada uno de los documentos.
Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindé apoyoen el examen, la calificacién, y revisién de las actas notariales de nombramiento de
Representante Legal ingresadas de forma fisica y electrénica.

Se brindé apoyo en la revision del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto,
verificando que se hayan adherido, inutilizado o inhabilitado los timbres notariales y fiscales
correspondientes a los que se encuentra afecto las actas notariales de nombramiento.

Se brindd apoyo en la revision, cotejo con el testimonio de la escritura social y analisis del cargo y plazo del
Representante Legal, en acta notarial, escritura y formulario.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindé apoyo en el examen, revisién, y respectivo andlisis del nombre comercial propiedad de las
sociedades mercantiles ingresadas de manera fisica y electrénica.

Se brindd apoyo en la revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al
expediente, asi como establecer que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma,
correspondientes a la inscripcidn de empresas de las sociedades mercantiles




Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de
bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrables

Se brindé apoyo a notarios y usuarios, en la revisién y calificacién de las solicitudes fisicas de acreditacion
de bienes registrables

Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales

Se brindé apoyoen el anilisis y revisién de los bienes inmuebles registrables acreditados a las sociedades
mercantiles, de forma fisica y electrénica

Se apoyd en el andlisis y revision, asi como la anotacién de los bienes inmuebles registrables acreditados a
las sociedades mercantiles, de forma fisica y electrénica.

Brindar 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 brindd apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a la resolucién de dudas y consultas de los requisitos
para la inscripcién de sociedades mercantiles nuevas y locales.

Se brindé apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a la resolucién de dudas y consultas para el
reingreso de sociedades mercantiles nuevas y locales.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

Mﬁiroar:fede' Octubre,2022 T e RM-102-168-029-2022
Periodo de actividades del: 01 DE OCTUBRE DE 2022 al: 31 DE OCTUBRE DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales.

Se brindd apoyo en la calificacién del formulario corespondiente a la solicitudes fisicas y eléctronicas de
inscripcion de entidades mercantiles nuevas

Se brindd apoyo en la revisién, calificacion y andlisis del primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electronica; y posteriores escrituras complementarias de
ser necesarias.

Se brindd apoyo en la revisién de la correcta adhesion de los timbres fiscales y notariales correspondientes
a los documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electrénicas.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindé apoyo en la calificacién de los requisitos legales necesarios para la inscripcion de los
Representantes Legales nombrados por las entidades mercantiles.

Se brind¢ apoyo en la revision de la correcta adhesion de los timbres notariales y fiscales correspondientes
al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindd apoyo en el examen,revision, y respectivo andlisis de la denominacidn social y su posible
existencia previa por alguna sociedad anterior.

Se brindd apoyo en la revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al
expediente, asi como establecer que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma,
correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién de
bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrables

Se brindd apoyo a notarios y usuarios, en la revision y calificacidn de las solicitudes fisicas de acreditacion
de bienes registrables




Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales

Se brindd apoyo en el anélisis y revision de los bienes inmuebles registrables acreditados a las sociedades
mercantiles, de forma fisica y electrénica

Se apoyd en el analisis y revision de los requisitos legales para la anotacién de la acreditacion de bienes
inmuebles registrables.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién
con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindé apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados y la mejor
forma de solucionarlos para su posterior reingreso.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
Se brindé apoyo de forma telefdnica a Notarios y usuarios que tenian dudas con relacién a la constitucion
de sociedades nuevas vy los requisitos necesarios para su inscripcion.
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