ARTICULOD 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

MARZO 2,023

No. Nombre del Empleado Ndmero de Contrato Tipo de Servico Honorarlos NIT No. Serle No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-001-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 420000 | 110652274 4118281
2 CALLEJIAS, MARTA ALICIA RM-102002-029-202% SERVICICS TECNICOS a 4,500.00 64413537 D3IEESEE0 2637715177
3 | AcUILAR JUAREZ, JOSUE 15alas RhA-102-003-039-2023 SERVICIOS TECNICOS qQ 5 A00.00 101265772 SFCF5041C 1304315441
4 |CHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIG RM-102-004-023-2023 | SERVICIOS TECMICOS a 500000 | 94751315 S556CA16 1301628296
3 |CRUZ REMDOM DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA PM-102-005-029-2023 SERVICIOS TECHICDS Q 5 00000 69152071 O30DEECE 1240745710
& |EsTRADA ARA, MINDYT ALEJANDRINA FM-102-006-025-2023 SERVICIONS TECNICOS Q 5.000.00 T24635599 BEE1600D 580170114
7 LOPEZ DlAZ, GERARDO ANTOKKD RM-102-007025-2(23 SERVICKDS TECNICOS L] 5.600.00 44133138 AFB1BROCE 3429385562
8 |ropas ROSALES, JESICA ALFIANDRA, RM-102-003-025- 2023 SERVICKDS TECNICOS = 5,000 110840650 EADDEEZ? 3900853407
9 |aUuYoN COTTO, MARCO ASDRUBAL AMTONIO FpA-102-009-029- 2023 SERVICKIS TECKICOS a &, 000 0 103468262 G93CFCEA 2277523673
10 |BERGANZA FAJARDD, DEBORA RAQUEL Rh-102-010-029-2023 SERVICIOS TECNICOS [} 6,000 00 E5488180 CAAFSBGH 3527429929
1% | cAPALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-011-029-2023  [SERVICIOS TECHICOS o) 600000 | 98796283 4SFEDAZA 4114033409
12 |canToRaL ARRKILA, JUAN CARLOS RM-102-012-029-2023 SERVICIOS TECNICOS Q &,000.00 226B588K ESGCACTE 117760094
13 |pE souza BUENAFE, CRHISTIAN AMALURY AhA-102-013 02492023 SERVIKIOS TECMICOS a [Aeiikes) 97552763 F?521R4C 1430218512
4 ‘GARZONJ! LOPEZ, CINGY MISHELL Rhi-102-014-029-2023 SERVICIOS TECNICOS a G000 00 106577611 2ATIOIFE 354110503
15 GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-015-028-2033% SERVICICS TECHICOS =] 5,000 00 958528150 JFO41F14 2544780790
18 |GuzMAN GARLIA, JUSN JOSE RM-102-016-029-2023 SERVRIIQS TECHICOS [n] 6,000 00 75844643 11048303 s
v HERNANDEZ PUAC, FREMLLEY MAY ESTUARDOD RM-102017-029-2023% SERVICIOS TECNKOS Q 6,000 00 79556132 EB23GFAF 158
18 | JUAREZ CHUIE. MK UEL ANGEL Ri-102-018-025-2023 SERVICIOS TECNICOS L7 6,000 00 81761651 2FIERADD 3345236339
1% | piENDOZA, ESCOBAR, ANDREA SOF[A FM-102-020-025-202 3 SERVICIOS TECNICOS [ B 000 95669834 DE25423C 1260849241
20 | MENDOZA GAh BOA, RERECA LISCELI RM-102-021-025-2023 SERVICKDS TECNICOS =} 6, 00000 75255286 1AD2OOER 30B2961764
21 pAcINA ORTIZ, KIMBERLY CECILLA RM-102-D22-028-2023 SERVICKDS TECHICOS 2 5,000.00 83813217 BD6EDIET 1164295495
2 MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RO- 10200 3029- 2023 SERVICIOS TECNICOS =} &,000.00 57407819 214E6E40 T19077S8E
23 ORCZ00 TUL, LEONARDO DAVINGI RM-102-D24-029-2023 SERVICIOS TECNICOS Q2 B.000.00 45872761 3ADMFS2E 222807230
24 |pfREZ UCELG, JHONATAN ALEXIS Rh-102-(25-029-2023 SERVICIOS TECHICOS [} & 0,00 95713255 O4BG2RES 1249200788
25 |poL GARCIA, ROBERTO DANILO Ri-102-026-029-2023 SERVICIOS TECNICOS Q &, 000,00 25731358 7404001 2074231139
26 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO AM-102-027-029-2023 | SERVICIOS TECNICOS [} 600000 | 99336545 CDACFT96 1636780408
27 |REYES REVES, EDWIN ESTUARDO RM-102-028-029-2023  |SERVII0S TECNICOS e 600000 | 102445419 6807500 2394375171
28 ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RhA-102-029-029-2023 SERVICICS TECHICOS 0 &.000.00 41558967 EOS5BARDC 3670623357
29 |5APON ROBLES, NOE LEONARDO RAA-102-030-024-2023 SERVICIOS TECHKIOS = 5,000, 00 82255644 EEGSES1E 2 42




ARTICULQ 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADQ PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

MARZO 2,023
Mo, Nombre del Empleado Namero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT MNo. Serie No. Factura
30 |EDELMANN RECINGS, MIGUEL ANGEL RM-102-031-029-2023  [SERVICIOS TECNICOS Q 650000 | 98133438 EE920462 2082619852
31 |PEREZ GONZALEZ, IOSSELINE MISHEL RM-102-032-029-2023  |SERVICKDS TECNICOS Q 650000 | 98847910 217DEF10 10
32 |MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-033-028-2022  |SERVICIOS TECHICOS Q 700000 | 85375292 A25B7BAO 465912218
33 |TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RW-102-034-023-2023 | SERVICIOS TECNICOS a 750000 | 43142083 B5873C78 4212392814
24 |CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-035-023-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 1200000 | EE070643 30627812 671958630
35 | CUELLAR SAGATUME, MARIANGELA RM-102-036-029-2023 | SERVICIOS TECNICOS Q 12,000.00 | 65820571 ABZSOBEI 3539093258
3% |RAMIREZ CHUN, IORGE LUIS RM-102-037-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 12,00000 | 85503824 9B11540F 2462794202
57 |MMANGOS SANTIZO, FELIX ENRIGUE RM-102-038-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 500000 | 68404190 ACFOSBER 2123614265
3% | PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-039-025-2023 | SERVICKIS PROFESIONALES | O 7.000.00 | 44015712 D3AZ247A 3686681731
39 |ARGUETA REYMOSO, RENE ALEIANDRO RM-102-040-025-2023 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1000000 | 93007553 1EQDOBE2 1863272226
0 | EaaNCO VASQUEZ, MARTA ANALY RM-102-041-029-20123 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 32005813 SDS2ICDC 3792227143
41 |ARANGO ZIMER), LUCRECIA RM-102-042-029-2023 | SERVICIONS PROFESIONALES | @ 15,00000 | S097215 32028967 1948208727
A2 | ARDON TAMAYAL, DIEGO ALEIANDRD RM-102-043-029-2022 | SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,00000 | 104113022 077EFSIC 1307722886
42 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RIM-102-044-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 34315586 4B6OSEL? 3891937379
44 |DELGADO SAMAYDA, MARCELO GIOVANNI RM-102-045-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 9575448 22CCADO7 1268269687
45 |DomMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA RM-102-046-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 50748211 CESFCSCR 2950657706
46 |HERMANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-047-029-2023  |SERVICICKS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 70603731 F1C3F203 1752059597
47 |MARTINEZ REBULLA, HUGO ROBERTO RM-102-048-029-2023 | SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 16496981 2408C67D 2302423588
48 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-046-028-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 8512856 $412AF70 2649639369
45 |RIGS GARCIA, MARCO ANTOKIO RM-102-050-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 105214930 2EBEEFDO 4235479794
50 |sAMAYOA RAMIREZ, RUDY GIOVANNI RM-102-051-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 45223807 B48C378B 993411857
51 |SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-052-028-2023 | SERVICIOS PROFESIONALES | Q) 1500000 | 37765027 IDRSODAL 1574175428
52 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-053-029-2023 | SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15.000.00 | 55142826 IBFE7BAS 3643950538
55 | ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADODS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-055-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 1700000 | 1634062 44401000 544034374
54 |URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-056-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | 1700000 | 35627247 36A5C37 2224639261
55 |AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDD RM-102-057-025-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,200.00 | 45483272 E3080133 2326153368
56 | CHOCHO! SAQUEC, GUILLERMO CONSTANTING RM-102-060-028-2023 | SERVICIOS TECNICOS a £,000.00 £62349K 9EE0IBOE 245253950
57 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL RM-102-062-029-2023  |SERVICIOS TECHICOS Q 6.000.00 | 115232980 COSEAFDZ 3106096074
52 |HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BEMIAKAIN RM-102-063-029-2025  |SERYICIOS PROFESIONALES | O 15.000.00 | 8431825 EFBBAGAE 1139560145

E!IU‘ ‘ gd%‘é'a ANTIL
Emi‘sa Maricruz Panadero Garcia
Asistenis Dalegacion de Recuises Humanos




ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJIECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

USTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

MARZOQ 2,023
No. Nombre del Empleado Nomero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serle ] No. Factura
59 |MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102.064-029-2023 _ |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 1500000 |  2637238K 7OCR06EA I 459557662
60 |1 &PEZ QUINONEZ, DENNIS LAVIER MAURICGIO RM-102-067-029-2023  |SERVICKDS TECHICOS Q £,000.00 1 1739544F 4175644392
51 | MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEMI RM-102-068-029-2023  |SERVICKDS PROFESIONALES | O 1500000 | 84466475 130B7¢30 3795798796
52 | CASTILLO ESTRADA, JORGE EDUARDO RM-102-063-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 400000 | 97323160 815CSEEF 2731888012
63 | ARGUETA WOHLERS, OLGA ESTER RM-102-070-029-2023 | SERVICKDS TECHICOS a 600000 | 24994545 028F78D8 3204258559
54 | NAVARRD GONZALEZ DE DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-071-029-2025  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 48771361 37CE6638 2036287266
85 |ARCIA LOPEZ, ANDREA JUDITH RM-102-072-026-2023 | SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 37333216 84140421 3634906777
S5 |VILLANUEVA PAPADOPOLO , DIEGD PABLO JOSUE RI-102-073-020-2023 | SERVICIOS TECNICOS Q £.000.00 | 102940770 22A51€91 3932701562
67 | CALDERGN OCHAITA, IORGE ARTURQ RM-102-074-029-2023 | SERVICIOS TECHICOS [ 500000 | 90726855 E328160C 97554303
=3
PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-075-025-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 371429 | 8008222 128F6275 2670674012

68 | PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-075-028-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 300000 | 8009222 40241780 1331283347

Carrespondiente
del 16 al 28 de
febrera

12V | MERR ANTIL

Emitys Haricruz Panadero Garcla
Asisiontt Delegacidn de Racursos Humanod



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 fREGISTRC MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
pargce MARZO 2023 Ndmero de Contrato RM-102-001-029-2023
Perlodo de actividades Del: 01 DE MARZO DE 2023 Al; 31 DE MARZO DE2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
8) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL

b}

c)

d)

€}

EDIFICIO

*  Se brindd apoyo en reparar la electricidad para panel de luz led en dreas comunes del sétano del Registro
Mercantil.

¢ Se brindé apoyo en colocar electricidad en oficina de seccion de coordinacién de sedes del Registro
Mercantil.

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

*  Se brindd apoyo en limpieza de calderas o bajadas de agua en azotea del edificio del Registro Mercantil.
e Se brindé apoyo en pintar las paredes de dreas comunes y techo de s6tano del edificio del Registro
Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL DESMONTAJE Y MONTAJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO
PORX LABORES DE MANTENIMIENTO

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

*  Se brindd apoyo en el traslado de mobiliario ¥ equipo del tercer nivel hacia el 4rea de Tecnologias de la
Informacidén ubicada en el sétano det edificio del Registro Mercantil.

¢ Se¢ brindé apoyo en ¢l traslade de sillas, hacia ¢l drea de comedor, para capacitaciones del Registro
Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE CAJAS Y MOBILIARIO A BODEGAS AUXILIARES
DEL REGISTRO MERCANTL




fi BRINDAR APOYOQO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS
TECNICAS Y/O MANTENIMIENTOS

s 3¢ brindé apoyo en acompafiamiento a proveedor para ¢l manfenimiento de aires acondicionados del
Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en el acompaifiamiento a proveedot para la desinfeccion de oficinas y dreas comunes
delRegistro Mercantil.

s  Se brindd apoyo en el acompaiiamiento a proveedor para fumigacidn en oficinas, dreas comunes y
bodegas auxiliares del Registro Mercantil,

¢ Se¢ brindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor por reparacion a equipos de aires acondicionados
del area de operadores v seccion de Archivo General del Registro Mercantil.

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

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

+ Se brindé apoyo en abastecer de gel antibacterial en los aparatos de gel automaticos ubicados en ireas
comunes del edificio de Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo en acompafiamiento para la entrega de documentos del Registro Mercantil a
Ministerio de Economia, Juzgados Civiles, Juzgado de Primera Instancia y sede en Géminis 10.

+ Se brindd apoyo en el encendido y apagado de pantalla y de aires acondicionados en oficinas de
Secciones de Empresas Mercantiles Modificaciones, Auxiliares de Comercio, Servicios al Usuario y
Juridico del Registro Mercantil.

¢  Se brindd apoyo en la reparacién de chapa de archivo en el 4rea de Financiero del Registro Mercantil.

¢  Se brindd apoyo en la reparacion de escritorio de la seccién de Auxiliares de Comercio del Registro
Mercantil.

¢ Se brindd apoyo en el traslado de oasis del soétano hacia bodega de inventarios ubicada en la azotea
del Registro Mercantil.

¢  Se brindd apoyo en la limpieza de planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil,

¢ Se brindd apoyo en la colocacién de rétulos en todos los niveles del Registro Mercantil.

Se brindd apoye en el traslado de cajas del drea de Adquisiciones y Contrataciones a bodegas
auxiliares del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en traslade de cajas del Ministerioc de Economia hacia Registro Mercantil por
conmemoracion del dia de la Mujer.

e Sebrindé apoyo en aplicacion de pintura en seccién de coordinacion de sedes del Registro Mercantil.

KEVIN Fumsco Firmado digitalmente
MARCO e por EVELYN ELIZABETH
ANDRE MARco ANDRE CABRERA PEREZ

GARCIA CAMEY

Fecha: 2023.03.16

Fecha:
GARCIA 202303.16 14:08:06 -06'00’

CAM EY 14:03:18 -06'00"

KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Normbre completa del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
M(};ro=::?edEl MARZO 2023 Nimero de Contrato RM-102-002-029-2023
Periodo de actividades Del; 01 DE MARZO DE 2023 Al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO EN SEDE DEL REGISTRO MERCANTIL
UBICADA EN GEMINIS 10.

i. Sebrindd apoyo en la adecuacién de los puestos de tral#ajo de la sede para que
se obtenga un ambiente apropiado.

ii. Se brindd apoyo en la atencidn a los usuarios que se apersonan a la sede.

iii.  Se brindd apoyo en el acompafiamiento de proveedores que se apersonan a la
sede.

b) BRINDAR APOYO TENICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES.

i Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos y expedientes a la
Seccién de Sociedades Nuevas hacia el drea de Atencidn al Usuario.

ii. Se brindé apoyo en el traslade y entrega de documentos y expedientes del drea
de Atencidn al Usuarios hacia la Seccidn de Sociedades Nuevas,

c) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES ¥ EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y

OPERATIVAS DEL REGISTRO MERCANTIL.

B Se brindo apoyo en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia
los diferentes departamentos y Secciones de la sede central del Registro

Mercantil.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO.

i. Se brindo apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Marzo.




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

i Se brindé apoyo en la aplicacidn de insecticida en todas las oficinas que conforman la sede
del Registro Mercantil, ubicadas en el edificio de edificio de Géminis 10.

ii. Se brindé apoyo en la limpieza de ventanales que se ubican en la sede del Registro
Mercantil.
iii. Se brindé apoyo en la adecuacién de expedientes de tramites registrales.

Firmado
Ma rta digitalmente EVELYN Firmado

.. por Marta digitalmente por
Alicia Aica callejas ELIZABETH gvevyn eLizaserH
Fecha: CABRERA PEREZ
Cal |ej s 2023.03.07 CABRERA ¢ 420230307
09:39:16 -06'00 ... PEREZ 12:11:52 -06'00
MARTA ALICIA CALLEJAS LICDA. EVELYN CABRERA PEREZ

v Dlego Montenegro
2% Registrador Mercantil
* General de la Reytiblica

Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRO LOPEZ
Fecha y hora: 17,03.2023 12:20:52



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombra completo del contratista JOSUE |SA|AS AGUILAR JUAREZ

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

Dependencia

hes y afo del
Informe

MARZQ DE 2023 Nmiero de Contrato RM-102-003-029-2023

Ferlodo de actividades | del 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

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

DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior,

¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de Recursos Humanoes.

o Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacion, Proyectos y Cooperacion.

o Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidon de Desarrollo Institucional.

» Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn Administrativa.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidén Financiera,

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

e Se brindé apovo en el resguardo vy trastado de Documentacion a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacién.

e Se brindé 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 Pablica.

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

* Se brindé apoye en el resguardo y traslado de Documentacion a Auditoria Interna.

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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Registro de Garantfas Mobiliarias.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Direccidn de Asuntos Juridicos.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Departamento Administrativo
—Diaco-

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Asesora Labaral.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Comunicacion Social,

e Se brindd apoyc en el resguardo vy traslado de Documentacidn a la Direccidn de Atencién y Asistencia
al Consumidor.

e Se brindd apoyo en el resguardo vy traslado de Documentacidn a Colegio de Abogados vy Notarios de
Guatemala (Sede Registro Mercantil).

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LOS DISTINTOS JUZGADOS DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.
¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de paz.
¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera Instancia Civil,
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Penal.
e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Familia.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal.




Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Econdmico Coactivo.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Tributario,

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a las Salas de Apelaciones.

Se brindo apoyo en el resguardo v traslado de Documentacion al Juzgado de Persecucidn Penal.
Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal de Delitos de Extorcion.

Se brindd apove en el resguardo v traslado de Documentacion a Juzgados Municipales.

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Corte de Constitucionalidad.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Corte Suprema de Justicia,

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Superintendencia de Administracién
Tributaria.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social,

Se brindé apovo en el resguardo y traslade de Documentacidn al Banco de Guatemala.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Municipalidad de Guatemala.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia Banco de Desarrollo Rural.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Cdmara de Comercio.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Direccién Ejecutiva Comisidn
Presidencial Contra la Corrupcion.

Se brindé apoyo en el resguardo v traslado de Documentacion a Superintendencia de Bancos.

Se brindd apoyo en el resguarde y traslado de Documentacién al Instituto de Derecho Mercantil.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Instituto de Prevencion Militar.

D) BRINDAR APOYQ TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Ministerio Publice de Mixco.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Juzgado de Primera [nstancia
Civil y Economico Coactivo de Mixco.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién 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.

Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Finanzas Publicas,

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de la Defensa.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Relaciones Exteriores.
Se brindd apoyo en el resguardo y traslade de Documentacion al Ministerio de Trabajo y Prevencién
social,

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




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 Documentacion a Comisaria Once Policia
Nacional Civil.

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Secretaria de Planificacién y
Programas de la Presidencia de la Republica de Guatemala {SEGEPLAN).
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Noembre completo del contratista

ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS

Deperdencia

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

Melgof:;ﬂél MARZO 2023 Niimero de Contrato RM-102-004-029-2023
Perlodo de actividades Del: 01 DE MARZO 2023 Al: 31 DE MARZO DE 2023

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.

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

¢} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE

Se brind6 apoyo en ¢l traslado de silla a la Seccién de empresas Mercantiles.

Se brindd apoyo en el acompaiamiento a proveedor en la revision de contador de copias de la
multifuncionales.

Se brindd apoyo en el acompanamiento a proveedor en la visita técnica para la adquisicién del servicio de
limpieza en las instalaciones del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la visita técnica para la adquisicién de instalacién

de puerta abatible de vidrio para sede central del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en el acompaflamiento a proveedor en el cambic de arematizantes y desodorizadores

ubicados en las instalaciones de la sede central del Registro Mercantil.

EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION, IDENTIFICACION, CODIFICACION Y MARCAIJE DE

ALTAS DE BIENES A REGISTRO EN EL LIBRO DE INVENTARIO Y SICOIN.

¢} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS OFICIALES PARA ADQUIRIR

Se brindé apoyo en el marcaje de cddigo SICOIN de escritorio ubicado en la sede de Géminis 10.

BIENES Y SERVICIOS, EN DISTINTAS MODALIDADES DE COMPRA.

Se brind$ apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la adquisicion de Bocina y Micréfonos

para uso del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de carritos para traslado para

uso del Registro Mercantil,

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de mesa de reuniones para el

Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra e instalacion de circuito
cerrado para la sede central de Registro Mercantil.
Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de insumos para vehiculos

pertenecientes al Registro Mercantil.,




g)

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

= Se brindé apoyo en llevar contral de combustible y horas trabajadas de la Planfa Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de Marzo.

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

+  Se brindé apoyo en la devolucidn de documentacién entregada por mensajeria a los distintos departamentos y
secciones que conforman el Registro Mercantil,

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

«  Se brindd apoyo en la impresién y entrega de formato a los agentes de seguridad, para el control diario de
usuarios y trabajadores que ingresan y salen del edificio del Registro Mercantil.

= Se brindd apovo en el envio de informacidn piblica correspondiente al mes de Febrero.

«  Sebrindé apoyo en la elaboracién de oficios para la creacién de insumo en el catdlogo de Finanzas Piblicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del Hilda Roselia Cruz Rendon de
contratista Chavez

Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General
y
Escaneo
Mesyafo | Marzo de 2023 | NimefodeContrato | RM-102-005-029-2023

del [
Informe

Periodo de aclividades del; al:

1 de Marza de 2023 | 31 de Marzo de 2023

A) Brindar Apoyo técnico en el escaneo de expedientas de tramites registrales:

Se brindé apoyo verificando expedientes registrales para su posterior digitalizacion de expedientes de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas Mercantiles en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para identificarlos de los expedientes que estan pendientes de
escanear.

¥ Se brindé apoyoc marcando con el sello designado No. 2 de los expedienies escaneados para su
identificacién y poder localizarlos en el sistema.

v Se brindd apoyo almacenando en el sistema para tramitar a cada expediente agregandole el numero de
expediente para ser archivados en las cajas designadas.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

¥ Se brind6 apoyo en la revision, identificacién y archivo de los expedientes entregados, verificando a que
tramite corresponden, para guardarlos en el orden designado para facilitar su busqueda y localizacién.

¥ Se brindd apoyo en el traslado de expedientes para su busqueda y asi agilizar la basqueda de los
expedientes.

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, como por ejemplo: grapas, clips y post-it, para su digitalizacion.

D} Brindar apoyo técnico en la atencion y resolucién de consultas a usuarios:

¥ Se brindé apoyo en las consultas de los usuarios proporcionandoles los documentos solicitados como
fotocopias y demas informacién requerida

v Se brindé apoyo informando a los usuarios respecto a tramites que ellos necesiten realizar. para obtener
impresiones de documentos y expedientes gue se encuentren en el archivo general y escaneo

v Se atendi6 a usuarios, realizando la busqueda de los documentos solicitados en el sistema y verificando
que la boleta de pago corresponda a lo solicitado.




E)Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema Mi Negocio Files de las Sociedades en lineas
haciael programa E coger 4.5.
v Se brindé 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 area para la cual presta sus servicios.
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INFGRME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRlNA ESTRADA ARA

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

Renendsnia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Ienyaipve MARZO DE 2023 Néiérs de Contrato RM-102-006-029-2023 |

Inforime

Periudo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023 J

ACTIVIDADES REALIZADAS

A} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES.

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

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

SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVA DE ACCIONES Y REPRESENTANTES LEGALES COMQ FACTOR.

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

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

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES".

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

SE APOYQ EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE,

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

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

C) BRINDAR APCYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"

SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES ¥ CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIC PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,
SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ESPECIALES,

SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR
DE SOCIEDADES LIMITADAS, SOCIEQADES NACIONALES Y SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

SE APOYOQ VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS,

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS"

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




E) BRINDAR APOYOQ TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES.

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

o SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES ¥ SOCIEDADES EXTRANJERAS.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES NACIONALES
Y EXTRANJERAS.

£} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEQS EN LAS SOCIEDADES
QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

¢ SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEG PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES,

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

SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERQIO,
ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS,
e SE APOYQ EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
e SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

fslyjetasy Ll R oo Gerardo Antonio Lépez Diaz

contratista
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil Geng{al de la Republica /Tecnologias
de la Informacion
Mes?rriﬁzade] Marzo 2023 Nomere de Contrato RM-102-007-029-2023
PE?iGdD g8 gel 0l de marzo 2023 al: 31 de marze 2023
actividades A

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

Sede Quetzaltenango
Se brindd apoyo con la instalacion y configuracién de tres computadoras.
Se brindd apoyo con la realizacién de respaldo de datos en dos computadoras.

Area de Autorizacién de Libros
Se brindd apoyo con la instalacién y configuracion de tres computadoras.
Se brind¢ apoyo con la realizacion de respaldo de dates en dos computadoras.,

Seccion de Certificaciones
Sa brindd apoyo ¢on la instalacion y configuracién de trece computadoras.,

Se brindd apoyo con la realizacion de respaldo de datos en trece computadoras.
Se brindd apoyo con |a verificacién de un escaner.

L

Seccidn de Informes
Se brindo apoyo con la instalacién y configuracion de seis computadoras.
Se brindo apoyo con la realizacion de respalde de datos en seis computadoras.

Almacén
Se brindé apoyo con la instalacién y configuracion de una computadora.
Se brindd apoyo con la realizacién de respaldo de datos en una computadora.

-

Area Administrativa
Se brindd apoyo con la instalacién y configuracién de tres computadoras.,

Se brindd apoyo con |a realizacién de respaldo de datos en tres computadoras.,

Se brind$ apoyo con la verificacion y configuracion de documento de base de datos en una

+
L]

computadora.

Departamento de Servicios al Usuario
Se brindé apoyoe con la verificacién de seis escaneres.
Se brinddg apoyo con la realizacidn de respaldo de datos en una computadora,
Se brindd apoyo con la reinstalacién de sistema operativo y aplicativos en una computadora.
Se brindé apoyo con el monitoreo de problemas en sistema de ventanillas y escaneo.

L]

& & @




Sacretaria General
¢ Se brind apoyo con la instalacién y configuracion de una computadora.
« Se brindé apoyo con la realizacion de respaldo de datos en una computadora.

Centro de Llamadas
« Se brindd apoyo con la instalacion de una impresora de red en una computadora,
¢} Brindar apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.
d) Brindar apoyo técnico en soporte técnico remoto, atencién 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 electrénicas a usuarios internos y
axternos.

¢« Sebrind6 apoyo en atencién y soporte a usuarios externos de manera presencial,

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
» Se brindé apoyo con el ingreso y validacién de boletas en el sistema.
+ Se brindd apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas y sociedades.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Dependencla

exy agsicel MARZO DE 2023 | Numersde Contrato RM-102-008-029-2023

Informe

Periodo de actividades | del 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE EMPRESAS ¥
SOCIEDADES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE PUBLICACIONES DE EDICTOS Y
CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE
AUXILIARES DE COMERCIO.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE MANDATOS, ACTAS DE
ASAMBLEAS, SOCIEDADES NACIONALES, SOCIEDADES, EXTRAMJERAS, Y EMPRESAS.

® SEBRINDO APOYQ EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR
Y REPRESENTANTE LEGAL, INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,

B} ACTIVIDAD TOR. BRINDAR APOYO TECNICG EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES.

+ SEBRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y
FISICAMENTE,

® SEBRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE
CERTIFICACIQNES DE INSCRIPCIONES DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

*  SE BRINDO POYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE COMERCIANTES
INDIVIDUALES, SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

® SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES E INSCRIPCION DE COPROPIETARIOS DE
EMPRESAS,

C} ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE
CERTIFICACIONES.

»  SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMIENTO.

® SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE EMPRESAS.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES
LEGALES COMOQ FACTOR DE SOCIEDADES LIMITADAS.

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




D) ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS
e SEBRINDG APOYO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

E) ACTIVIDAD TOR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE
DESBLOQUEQ EN LOS DESPACHOS JUDICIALES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

»  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE REPORTE DE INSCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS,

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONAL.

F) ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR
DESBLOQUEQS EN LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.
e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLCITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.
e SEBRINDOG APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZCION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES COMUNES.
¢ SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

G) ACTIVIDAD TDR. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA 5US
SERVICIOS.
s SEBRINDG APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS.
»  SE BRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ A
LA SECCION DE CERTIFICACIONES.
+  SE BRINDCG APQYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE
COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS.
s SEBRINDG APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS,
ACCIONES Y EDICTOS.
+  SEBRINDG APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LAS AUTORIDADES
COMPETENTES.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auyon Cotto

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /

EARRASsoe Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Meﬁ#o?:; ¢ Marzo 2023 Numero de Contrato RM-102-009-029-2023
Periodo de actividades | del: 01 de Marzo 2023 al: 31 de Marzo 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c)

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, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos,
inscripcién de aviso de emision de acciones, cancelacién de aviso de emision de
acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

- Se brindd apoyo en la calificacion e Inscripcidén de Auxiliares de Comercio.

- Se brindé 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 Aviso de Emision de Acciones.
- Se brindd apoyo en la calificacion de Actas de Asamblea.

- Se brindo apoyo en la calificacion de Factores.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al pablico interno y externo
relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccion de Auxiliares de
Comercio;

- Se brind6 apoyo en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el pulblico externo
referente a expedientes en tramite de Inscripcién de Auxiliares de Comercio, Cancelacion de
Auxiliares de Comercio, Actas de Asamblea y Mandatos.

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

- Se brindd apoyo en la Verificacién, Calificacion e Inscripcidén de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.

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

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcién Mandatos 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 traslado de documentos depurados de Auxiliares de comercio, Factores,
Cancelacion de Factores, Mandatos, Liquidadores, Factores, Aviso de Emision de Acciones,
Actas de Asambiea y Revocatorias de Mandatos a la Seccion de Archivo General y Escaneo.




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

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacién e Inscripcion de Auxiliares de Comercio,
Cancelacién 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 correccién al
Area de Tecnologias de la Informacién;

- Se brindé apoyo en la elaboracion de solicitud de correccidn de Inscripciones de Auxiliares de
Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos,
Revocatorias de Mandatos y Aviso de Emisidon de Acciones al area de Tecnologias de la
Informacion.

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

- Se brindd apoyo en la clasificacion de expedientes que ingresan al departamento de operaciones
registrales, seccién de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOSTECNICOS

Nombre campleto del cantratista DEBORA RAQUEL BERGANZA FAJARDO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/SERVICIOS AL USUARIO
M?‘;"Uarﬁm“ede' MARZO 2023 Nimera de Contrato RM-102-010-029-2023
Periodo de actividades | del: D1 DE MARZO DE 2023 al: 31 DF MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoye técnico en la inscripcidn con base a la calificacién de aprobacién del asesor juridico el primer auxiliar de comercio
de la sociedad de Ingreso fisico;

*+  Sebrindd apoyo generando [as inscripciones en los libros especificos de auxiliares, revisando confarme al acta de nombramiento el carge y los plazos del
primer representante legal de la sociedad nueva.

. 32 brindd apoyo creandce las nip de los auxiliares de comercio para poder general la inscripcldn de auxiliar de comercio
. Se brindd apoyo generande 13 razén de nombramiento y su seguimiento hasta que se encuentre firmada por las avtoridades.

. 52 brindd apovo corrigiendo todo tipo de razones de auxiliarles de comerclo y sus realizands sus respectiva: anctaciones,

b} Brindar apoyo técnico en la inscripeidn con base a la calificacion de aprobacién del asesor juridico la primera empresa mercantil
de la sociedad de ingreso fisico;

*  Sehbrindd apoye en cotejar la documentacion que usuario presenta para la inscripeidn de empresa nueva como o es el formulario v los documentos
notariales, revisando que estos soliciten lo mismo, especificamente en el drea del objeto.

. Se brindd apoyo generando la primera patente de empresa y su seguiniiento hasta gue se encuentre firmada por las autoridlades,

. S¢ brindo apoyo conigiendo Jas patentes empresas emitidas por el drea de soriedades nuevas de y sus realizando sus respectivas anotaciones,

¢} Brindar apoyo técnico en la inscripcién con base en la callficacidn de aprobacion del asesor juridico [a acreditacién de bienes
registrales;

¢  Sebrindd apoye generanda |a anotacidn especifica que acredita los bienes registrales.

. Se brindd apoyo solicitando al area de informitica el deshloqueo total para acceditar los bienes correctamente inscritos el Registro General de la
propiedad

. Se brindd apoyo anctando I3s escrituras de ampliacidn y aclaracién salicitas por Registra General de la Propiedad, para que aparezcan como parte dela
inseripcidn de una sociedad nueva,

+  Sebrindd apoyo elaborando el edicio correspondiente para que se publigue las escrituras complementarias cuando hay acreditacién de bienes

d) Brindar apoyo técnico en la inscripcién con base en la calificacion de aprobacién del asesor juridico la prorroga de acreditacidn
de bienes registrales

+  Sebrindd apoye solicitando al drea de informatica el desblogueo temporal para agregar la notacién de prorroga

L] Se brindd apoyn, generando la anotacidn de prarroga de acreditacidn de bienes y se les indica que soliciten certificacion como constancia de que se les
acredito mas plazo




e} Brindar apoyo técnico en la inscripcion de las solicitudes de inscripcidn definitivas que cumplan con los requisitos legales;

f} Brindar apoyo técnico en la atencién operativa a distancia a usuarios internos y externos en resoluciones de dudas de
procedimientos registrales;

+  Sebrindé apoyo en explicando a los compafieros del &rea de ventanillas, call center y archiva cual es el procese de inscripcidn cuando tienes dudas con
los procesos y los usuarios les consulian,

«  Sebrindd apoyo en explicar suspensiones o solicitudes que realizan el usuario en temas especificos para enmendar y corregir.

«  Sebrindé apoyo en explicar los tlempos de espera, debldo a que solicitan hablar con operadores para agilizar, y se les explica como es el orden de
operacitin y un aproximado de sy inscripcidn

g} Brindar apoyo técnico en escaneo de documentos de autorlzacion de libros mercantiles;

+ 5z brindd apoye mandando correos electrdnicos, cuande ya los expedientas de encuentean escaneados para informar que pueden proceder a elaborar

|os libros contables.
»  Sebrindd apoyo en la respuesta de cofreos electronicos que solventa dudas y comentarios solicitades por el departamente de autorizacisn de libros.

h} Brindar apoyo técnico en la elaboracidn de correcciones de las sociedades inscritas en el sisterna
. Se brindd apovo elaborando las diferentes anotacionss que corrigen inscripciones de sociedades, empresas v auxiliares,

+  Sebrindd apoyo cotejands los documentos gue presenta el usuario para proceder al a correccidn, debido a que si es error que viene del usuario tiene
jque cancelar las anotaciones ¥ fe de erratas respectivas

*  Sebrindd apoyo elaborando |a respectiva fe de erratas, que corfljan las inscripciones que fueron emitidas can error,

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

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

e Sebrindd apoyo en la inscripcitn con base en la calificacion de aprobacién del asesor jurfdico la sociedad mercantil nueva de ingreso fisico; que consiste
en cotejar la documentacidn que usuarlo presenta para ia inscripcién de sociedades nuevas come lo es el formulario y los documentas notariales,
revisando que estos soliciten lv mismo,

. Se brinda apova mandando expedientes o mis pronto posible para que sean escaneados se proceda la autorizacidn de libros.

] Se brindd apoyo, elaborando tedo tipo de correcciones y solicitudes para proceder a la correcta Inscripeidn de sotiedades nuevas.

. se brindd apoyo elaborando ¢ llstade que se envlan al archivo & identificandolos con un pos-it amarillo los de sociedades nuevas para que sea urgente su
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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
OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Dependencia

sfia del
MEYiE MARZO 2023 Nimero de Contrato RM-102-011-029-2023
Informe
Perlodo de aclividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DFE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A)

B)

S

D)

E)

Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de comercio, cancelacidn de
auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripeion de aviso de emisidn de acciones, cancelacion de aviso de emlsion de acciones, inscripeion de actas de
asamblea, inscripeidn de agentes, distribuidores y representantes;

. Se brindd apoyo en la calificacion de las actas notariales de nombramiento que se adjuntan en cada expediente, de
acuerdo a los requisitos que establece la ley y las guias registrales.

. Se brindd apoyo en la verificacién de las boletas de pago que se adjuntan en cada expediente.

. Se brindd apoyo en la verificacion de los documentos de identificacion personal de los representantes legales a inscribir,

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionade a la calificacion de expedientes
que ingresan en la Seccidn de auxiliares de comercio;
. Se brindd apoyo en la resolucion de cualquler duda y/o consulta que es reallzada por el publico interno y externo,
referente a cualquier expediente gue fue asignado y posteriormente calificado por mi persona.
* Se brindd apoyo en la explicacion al publico externo el motivo del rechazo del expediente y el procedimiento a seguir
para el correcto reingreso del mismo
* Se brindo apoyo en la explicacion al publico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente,
Brindar apoy¢ técnico en la calificacion e inscripcion de de expedientes en E-portal;
s  Se brindé apoyo en la calificacidn de los expedientes correspondientes a la inscripcion y/o cancelacion de auxiliares de
comercio, inscripcién de mandatos, inscripcidn de actas de asamblea, por medio del sistema de E-portal.
«  Se brind6 apoyo en la orientacién al piblico externo sobre la forma correcta de ingresar un expediente en el sistema de E-
portal.
e Sebrindd apoyo en |a resolucion de cualquier duda al pdblico externo que retiraron sus expedientes de E-portal.
Brindar apoyo técnico en el control de Jos expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

. Se hbrindd apoye en la realizacion un listado de los expedientes gue se trasladan a la seccién de Archivo General y
Escaneo,

. Se brindd apoyo en descargar |os expedientes del sistema para su traslado a la seccidn de Archiva General y Escango.

. Se brindd apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneoc.

Brindar apoyo tecnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcidon de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcidn de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emision de
acciones, cancelacidn de aviso de emisidén de acciones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas plataformas glactrénicas
que estén disponlibles en el Registro Mercantil

. Se brindé apoyo en la verificacién y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripctdn y cancelacion de
auxiliares de comercio.
) Se brindé apoyo en la verificacion y calificacidon de los expedientes correspondientes a la inscripcién de mandatos,

revocatoria de mandatos y ampliacién de mandatos.
. Se brindo apoyo en |a verificacidn que cada expediente cumpliera con el pago del arancel correspondiente.




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 Informacién.
. Se brindé apoyo en la realizacién de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, para su respectiva correccion.
Se brindé apoyo en la realizacion de la solicitud respectiva, la cual se traslada al drea de Tecnologias de la informacion.
Se brindé apoyo en la calificacion de los memoriales que los usuarios adjuntan solicitando las correcciones.

L]

L

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

Se brindé apoyo en la descarga e impresién de los expedientes que ingresaron con firma electrdnica, del sistema de E-portal
L]

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

Se brindd apovo en la elaboracién del listado de los expedientes descargados que tenian firma electrénica del sistema de E-
portal.
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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 Namero de 05019090, )

idforthe DE MARZO 2023 Contrato RM-102-012-029-2023
Periodo de : :
actiidides del: 1 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

. SE BRINDG APOYO CON LA VERIFICACION DE L3S DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL USUARIC EN EL
SISTEMA SI EL COMERCIANTE SE ENCUENTRA INSCRITO COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL CON SU
DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO CORRECTO.

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

. SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES SEGUN LO PRESENTADO POR EL USUARIO
CORRESPONDA SU SOLICITUD.

¢ SE BRINDO APOYO CON LA INSCRIPGION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL COMO REQUISITO PARA LA
INSCRIPCISN DE TRASPASO DE EMPRESA INDIVIDUAL CON LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS,

b) BRINDAR APOYG 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 G CAMBIO DE OBJETO.

MOTIVOS DE RECHAZO EN CUANTO A CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.,

DUDAS SOBRE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL

DUDAS CON LA DIRECCION FISCAL EN VIRTUD QUE YA ESTA INSCRITO COMO COMERCIANTE INDIVIDUAL.
DUDAS SOBRE ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI.

DUDAS SOBRE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES A LOS CAMBIOS QUE SOLICITAN, COMO: DIRECCION
COMERCIAL, NOMBRE COMERCIAL, CAMBIO DE OBJETO, DIRECCION FISCAL, AMPLACION DE OBJETO.

+  DUDAS SOBRE CONSIGNAR APELLIDO DE CASADA.

. DUDAS SOBRE CORREGCION DE NOMBRE, APELLIDO.

* & & & » ¥

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

¢ SEBRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADO DE EXPEDIENTES RECHAZADOS, PARA TRASLADARLOS AL
AREA DE VENTANILLAS PARA EL USUARIO,




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

+  SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE LA DIRECCION FISCAL DE COMERCIANTE INDIVIDUAL CON
SU DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO ¥ CON LA VERIFICACION EN EL SISTEMA QUE SE ENCUENTRA
REGISTRADA.

- SE BRINDO APOYQ EN LA REVISION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE COMERCIANTE POR
COPROPIEDAD CON SU DIRECCION Y SU DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO CORRECTO. Y VERIFICACION EN
EL SISTEMA S| SE ENCUENTRAN INSCRITOS.

- SE BRINDO APQYO CON LA RECEPCION DE EXPEDIENTES DE EMPRESAS ¥ SOCIEDADES QUE SE
INGRESAN EN VENTANILLAS PARA REALIZAR EL TRAMITE SOLICITADC POR EL USUARIO CON SUS
RESPECTIVOS PAGOS CORRESPONDIENTES.

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

» SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ESCANEADOS Y PAGOS
CORRESPONDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE COMERGIANTES INDIVIDUALES Y/O EMPRESAS
MERCANTILES Y VERIFICACION EN EL SISTEMA SI SE ENCUENTRAN INSCRITOS.

» SE BRINDO APQYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE EMPRESAS INDIVIDUALES
POR COPROPIEDAD CON RESPECTO EN $I SE ENCUENTRAN INSCRITOS Y LA DIRECCION SEA LA
CORRECTA CON LA DEL SISTEMA, CON SU DEPARTAMENTO Y MUNICIPIO.

f} BRINDAR APOYQ TECNICO AL USUARIO EN LINEA, PRESENCIAL Y TELEFONICAMENTE.

» SE BRINDO APOYD CON LA RESOLUCION DE DUDAS Y LAS CONSULTAS PLANTEADAS
POR LOS USUARIQS EN FORMA PRESENCIAL Y ViA TELEFONICA.

+ SE BRINDO APOYO EN ATENDER AL USUARIC PRESENCIAL Y ViA TELEFONICA POR
RESCLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS POR RECHAZC DE OBJETO, CAMBIO DE
DIRECCION COMERCIAL Y FISCAL, CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, AMPLACION DE
OBJETO. CONSIGNAR APELLIDOQ DE CASADA,

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

* SE BRINDO EL APOYOD 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, CAMBI) DE OBJETC Y AMPLACION DE OBJETO. Y CON [A DOCUMENTACION
CCRRESPONDIENTES QUE SE DEBE PRESENTAR DE ACUERDO A LAS MODIFICACIONES QUE SE REALICEN
POR EL USURIO.

e SE BRINDO APQOYQ EN LA ELABORACION DE EDICTOS EN CAMBIOS DE DENOMINACION SOCIAL, CAMBIO DE
OBJETQ, PACTO SOCIAL, AUMENTO DE CAPITAL, BALANCE GENERAL FINAL, CAMBIO DE DOMICILIO,

e SE BRINDO APOYD EN LA REALIZACION DE LOS LISTADOS DE EXPEDIENTES OPERADOS. ¥ DE SU
TRASLADO DE LOS MISMOS A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADLS POR
SERVICIOS TECNICOS

Nombre complero del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAEE
Digiendencin UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA _
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCIGN
SOCIEDADES NUEVAS
““E;;?:’;‘;;‘k" MARZG 03 Niimsrs d6 Contrato RAM- 10201 3-020- 20825
Péiodo de detividades det 01 DE MARZO DE 2023 al; 1 DI MARZ0 DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.- Brindar apoyo Técnico en la inscripeidn con base a la calificacién de aprobacién del asesor juridico el primer
auxiliar de comercio de 1a sociedad de ingreso fisico.

Se brindd apoye en la inscripeion de los primeros auxiliares de comercio, de las sociedades mercantiles inscritas en este
Registro.

Se brindé apoyo en expedientes fisicos correspondientes a inscripeion de los primeros auxiliares de comercio, de las
sociedades mercantiles.

Se brindé apoyo en la comprobacién de page de arancel correspondiente a inscripcidn de primer nombramiento de
sociedad.

B.- Brindar apoye Técnice en la inscripcién con base a la calificacion de aprobacién del asesor juridico la primera
empresa mercantil de la sociedad de ingreso fisico.

Se brindé apeyo en la inscripcion de la primera empresa mercantil, de las sociedades nuevas inscritas en este Registro.
Se brindd apoye en expedientes fisicos correspondientes a inscripeion de Ja primera empresa mercantil, de las
sociedades nuevas,

Se brindd apoyo en la verificacién de pago de arancel correspondiente a primera empresa de sociedad.

.- Brindar apoyo Técnico en la inscripcion con base en la calificacidén de aprobacién del asesor juridico la acreditacion
de bienes registrales.

Se brindo apoyo en expedientes fisicos cortespondientes a la inseripeion de la acreditacion de bienes registrales, de las
sociedades nuevas inseritas,

Se brindo apoyo en expedientes fisicos correspondientes a la anotacion y certiticacién de la acreditacion de bienes
registrales, de las sociedades nuevas inscritas,

Se brindd apoyo en la verificacidn de pago de arancel correspondiente a anotaciones de acreditacién de bienes
registrales.

D.- Brindar apoyo Técnico en la inscripeién con base en la calificacion de aprobaciéon del asesor juridico la prorroga de
Lcreditacién de bienes.

Se brindd apoyo en expedientes fisicos correspondientes a la inscripcion de promoga de acreditacion de bienes
registrales, de las sociedades nuevas inscritas.

Se brindd apoyo en expedientes fisicos correspondientes a anotacion y certificacién de prérroga de acreditacidn de
bienes registrales, de las sociedades nuevas inscritas.

Se brindd apoyo en la verificacidn de page de arancel correspondiente a anotaciones de prérroga de acreditacion de
bienes registrales.




E.- Brindar apoyo Técnico en la inscripeiin de las solicitudes de inscripelén definitivas que cumplan con los requisitos
legales.

» Se¢ brindd apoye en expedientes fisicos correspondientes a inseripeion definitiva de las sociedades nuevas, para su
correcta inscripeion.
Se brindd apoyo en la elaboracidn de edictos referentes a la inscripcidn de socledades nuevas,

+ Sebrindé apoyo en la verificacién de pago de arancel correspondiente al arancel de constitucidn de la sociedad.

» Se brindé apoyo en la elaboracién de edictos de fe de errata referentes a las correcciones de sociedades nuevas.

F.- Brindar apoyo Técnico en la atencién operativa a distancia a wsuarios internos y externos en
resolucidn de dudas de procedimientos registrales.

e Se brindé apoyo en resolver dudas y consultas al piblico sobre rechazos o anotaciones realizadas a los expedientes
correspondientes.

G.- Brindar apoye Técnico en escaneo de documentos de autorizacién de libros mercantiles.
H.- Brindar apoye Técnico en la elaboracion de correcciones de las sociedades inscritas en el sistema.

e Se brindé apoyo en la realizacion de solicitudes de correcciones al departamento de IT para su anotacion y
posterior su emisicn de documentos ya corregidos.

+ Se brindé apoyo en la realizacién de correcciones de razones de nombramientos de sociedades nuevas, razones
de sociedad, patentes de empresa de sociedades nuevas, patentes de sociedades nuevas y edictos.

» Se brindé apoyo en la verificacidn de expedientes si son procedentes para correccion.

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

e Se brindd apoyo en la realizacion de listados fisicos ya operados a la seccidn de archivo general y escaneo.

»  Se brindd apoyo en la realizacién de listados electronicos de expedientes depurados que se remiten a la seccidn de
archivo general y escanco.

¢ Se brindo apoyo en la elaboracion de listados de traslado de expedientes con encargados de mensajeria, transporte y la
seccion del archivo general ¥ escaneo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista CINDY MISHELL GARZOMA LOPEZ
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de |a Republica / Departamento de Operaclones Registrales,
Secclén de Coordinacion de Sedes/ Sede Departamental Quetzaltenango
Mes v aro d i Ri-102-014-025-2023
P;:ﬂ:_ife f Marzo 2023 Nitmero de Contrato

Periodo de actividades l del: W

01 de Marzo de 2023 I alt ‘ 31 de Marze e 2023

MARZO 2023

En la Delegacidn del Registro Mercantil de Quetzaltenango, se realizaron las siguientes actividades en el mes de Marzo de 2023, rindiendo
informe de las sigulentes funciones aslgnadas:

Brindar apoyo técnico en la recepcion, escanec y envio de documentos registrales de empresas.

Se brindd apoyo técnico en realizar la recepcidn de expedientes referentes a empresas, verificando praviamente que la
documentacion hubiese sido presentada de forma correcta y completa, habiendo cumplido con los requisitos
correspondientes para proceder a darle tramite dentro del Registro Mercantil. A su vez, se escaned dicha documentacidn
para que fuese trabajada por operadores asignados y posteriormente, una vez finalizado al tramite, realizar el envio a
Sede Central del Registro Mercantil, via Cargo Expreso, para su verificacién y archivo, Habiendo realizado |a recepcion de
tramites referentes a:

-Inscripcion de Empresas Mercantlles y Comerciantes Individuales.

-Maodificacion de Empresas Mercantiles.

-Clausura de Empresas.

-Reposicion de Patentes de Comercio.

Brindar apoyo técnico en la recepcién y envio de documentos registrales de Sociedades.

Se brind6 apoyo técnico en realizar la recepcion de documentacion de Sociedades Mercantiles, verificando previamente
gue los usuarios hubiesen cumplido con los requisitos necesarios para darle tramite a la documentacion presentada, y en
su caso, procediendo a la validacién de sociedades trabajadas mediante la plataforma de E-Portal. Una vez finalizado el
tramite presentado ala Delegacidn, se procedié a realizar el envio correspondiente a Sede Central del Registro Mercantil.
Hablendo recibido tramites de sociedades, principalmente referentes a:

-Inscripcién de Sociedades Mercantiles

-Medificacidn de Sociedades Mercantiles

-Ampliaciones de capital

-Aviso de Emisién de Acciones

-Disolucién de Sociedades Mercantiles.

Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envio de documentos registrales de Auxiliares de Comercio,

Se brindd apoyo técnico en recepcionar expedientes referentes a Auxiliares de Comercio de Sociedades Mercantiles y de
Empresas Individuales en Copropiedad, trabajados tanto en {a plataforma de E-Portal, como los que fueron presentados
para dar inicio fisicamente en la delegacion, para posteriormente a |a recepcidn, ascanear los documentos para que
fuesen trabajades y, una vez aprobados, se remitieron a la Sede Central del Registro Mercantil. Habiendo recibido
principalmente fos siguientes tramites de Auxiliares de Comercio;

-Inscripcion de Auxiliares de Comercio

-Cancelacion de Auxiliares de Comercio

Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo, envio y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT, entre otros.

Se brindé apoyo técnico en llevar a cabg la recepcidn, escaneo y remision mediante correa electrénico a Sede
Central del Registro Mercantil, de todas las solicitudes de informacidn, que fueron presentadas a la delegacidn
a través de oflcios por entidades como Ministerio Publico, Organismo Judicial, SAT, IGSS, entre otros, para
posteriormente, cuando la informacién nos hublese sido enviada de vuelta por Sede Central del Registro
Mercantil, proporciondrselas a los requirentes.




g

h.

Brindar apoyo técnico en control fisico o electrénico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestlones ante la Delegacién Departamental.

S$e brindd apoyo téchico en realizar un control fisico de las gestiones que los usuarios presentaron al Registro
Mercantil, ya sea para ingresar expedientes o solicitar informacién respecto a tramites a presentar o bien, ya
presentados. Dicho control se llevé en una hoja fisica con celumnas Excel, en |a cual, los usuarios consignaron
datos personales como nombres y apellidos, Mimers de Documento Personal de Identificacién, teléfono,
correo electrénico, tipo de tramite realizado, nimero de expediente y firma, logrando con esta formalidad,
tener los datos de quienes presentaron la papeleria, para poder contactarles en caso de ser necesario yasu
vez, llevar el control y conteo de la afiuencia de usuarios en la delegacidn.

Brindar apoyo técnlco en control de los expedientes que recibe Indicando el ndmero de expediente, nombre
de la empresa, sociedad o auxlliar de comercio, fecha de presentacidn del expediente, fecha de envio del
expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del tramite y fecha de entrega del mismo.

Se brindd apoyeo téchico para llevar el presente control de expedientes, mediante la realizacion una hoja de
Excel, en 1a cual se consignaron datos de relevancia de los expedientes, como por ejemplo, nimero de
expediente, nombre de la empresa o sociedad, boletas de pago y a su vez, se consigna al inicio de cada
esquema de control, la fecha en que se remite a la Sede Central, y |a observacion de qué delegacién es la que
envio, para lograr una localizacién eficaz en caso de ser necesario, tanto en delegacidn, como en Sede Central
del Registro Mercantil,

Brindar apoyo técnico en control del nimero de gula, fecha de traslado de la Sede Departamental a Sede
Central, fecha de recepcidn en Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacién enviada por guia,
Sede que traslada la documentacion,

Se brindd apoyo técnico en realizar dicho control, a través de un documento de Excel, en el cual, fueran
consignados todos los expedientes y documentos adicionales que fuesen a ser remitidos a la Sede Central del
Registro Mercantil, plasmando en dicho documento el ndmero de guia que tendria el paquete enviado.

Brindar apoyo téenlco en asesoria para la inscripcion de los trdmites registrales tante via telefénica como
presencialmente.

Se brindd apoyo técnico en apoyar a los usuarios proporcdiondndoles asesoria e informacion sobre los
diferentes tramites que se realizan en el Registro Mercantil, tanto via telefdnica, como correo electrénico y de
forma presencial, para que ellos obtuvieran la informacidn necesaria para poder darle seguimiento a sus
tramites o bien, ingresar de forma correcta los mismos y lograr una tramitacion mas eficiente y reduciendo la
posibilidad de rechazos de su documentacidn.

Brindar apoyo técnico en la resolucién de problemas en el seguimiento de aprobacion de tramites
registrales y posterior a la aprobacién.

Se hrindé apoyo técnico en brindarle a los usuarios, la informacién necesaria para la solucién de
inconvenientes que pudieron haberse presentado en el seguimiento de sus tramites, asi como los que
pudieron surgir af finalizar los mismos, como por ejemplo, errores de redaccion en sus patentes o
razonamientos, logrando asi, solventar Ja situacién y brindar un servicio de excelencia al usuario.

Brindar apoyo téenico en revision de formularios previo a la recepcion en la delegacién y envio de los
mismos a la Sede Central,

Se brindé apoyo técnico, realizando la revision de formularios presentados en la delegacion por los usuarios,
para verificar que huhiesen sido llenados de forma correcta y completa, para que asi, se reduzca el riesgo de
rechazo de su trdmite y darle finalizacidn al trdmite en un lapso de tiempe menor.

Otras actlvidades 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
Nembre completo del contratista Francisco Josué Gémez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependeicia Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
Mes y afio del o X 1 9
Infcirmia marza de 2023 Numero de Contrato RIvI-102-015-029-2022
[ Perindo de actividades | del: 1 de marzo de 2023 | al: | 31 de marzo de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en el escanec de expedientes de tramites registrales:

+ Se brindé apoyo con sellar todos los expedientes de Auxiliares de Comercio, Acciones,
Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades. Para poder determinar los expedientes que se procederan a
escanear.

+ Se brindd apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles y Empresas
en linea, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades. Guardando los expedientes dentro de la base digital del
Registro Mercantil.

B} Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

+ Se hrindd apoyo en la verificacion de los expedientes, ordenandolos y clasificandolos segln
el tramite que corresponda de Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercic, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y Sociedades.
Expedientes que se encuentran escaneados.

+ Se brindo apoyo con el archive de los expedientes, que se encuentran digitalizados
posteriormente archivandolos en [as cajas rotuladas gue le correspondan.,

+ Se brindd apoyo con la rotulacion de las cajas, etiquetando dichas cajas por: dia, mes y aiio
que fueron escaneados.

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 brind6 apoyo en la limpieza de los expedientes, quitando los objetos que obstruyan el
proceso de escaneo, tales como: clips, grapas, hojas adhesivas etc. Para evitar el dafo de los
equipos de escaneo y los expedientes de tramites registrales.




D) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucion de consultas a usuarios:

+ Se brindé apoyo con la atencién a los usuarios que llegan al Archivo General y Escaneo del
Registro Mercantil. Buscando los documentos de los expedientes que han solicitado, y asi
mismo verificando posteriormente las boletas de pago realizadas en el banco, con el monto
que corresponda por la impresion de los archivos.

+ Se brindd apoyo con la resolucion de consultas de los tramites que se realizan en el
Registro Mercantil, a todos los usuarios externos del Registro Mercantil.

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 Reptiblica.

¢+ Se brindo apoyo con el traslado de las cajas de expedientes escaneados correspondientes
al afo fiscal 2011y 2012, de los tramites registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades
Nuevas. Con destino 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 brind6 apoyo en el escaneo de los expedientes de tramites registrales de: Empresas
Mercantiles, Emprasas en linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas, expedientes que han sido
trasladados al Registro Mercantil General de la Republica, provenientes de las bodegas
auxiliares del Registro Mercantil General de la RepUblica de Zona 21. Dichos expedientes
fueron re-digitalizados para el satisfactorio archivo dentro de la base de Datos del Registro
Mercantil.
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[NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo-del contratista Juan José Guzman Garcia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica/ Departamento de

e ipain Operaciones Registrales, Seccidon de Auxiliares de Comercio
M-:li;::l:‘ullcl marzo 2023 Niimero de Contrito RM-102-016-029-2023
Perfodo de aetividades del: D1 de marzo de 2023 al: 31 de marzo de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripeién de auxiliares de

b)

c)

)

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

- Se brind6 apoyo en la calificacion de Inscripeion de Auxiliares de Comercio de forma digital v fisicos.
- Se brindd apoyo en la calificacién y Cancelacién de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos,
- 8e brindod apoyo en la calificacion ¢ Inscripeion de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brindé apoyo en la calificacion de Revocaloria de Mandatos de forma digital v fisicos.

- 8e brindo apayo en la calificacion de Cancelacion de Mandatos de forma digital vy fisicos.

- Se brindé apoyo en la calificacién de Ampliaciones de Mandatos forma digital y fisicos.

- 8e brind6 apoyo en la calificacion de Factores de forma digital y fisicos.

- Se brind6 apoyo en la calificacién de Cancelacién de Factores de forma digital y fisicos.

- Se brind6 apoyo en la calificacién de Ejecutores Especiales de forma digital y fisicos.

- Se brindd apoyo en la calificacién de Liquidadores de forma digital y fisicos.

Brindar apoyo técmico en resolucién de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a la
calificacion de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio;

- Se brind6 apoyo en la resolucion de dudas al pablico en él edificio del Registro Mercantil en consultas realizadas
referente a expedientes en calificacién asignados a mi usuario.

Brindar apoyo técnice en Ja calificacién e inscripcién de expedientes de E-portal;

- Se brindo apoyo en la calificacion, revision e Inscripcion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma
E-portal.

- Se brindd apoyo en la calificacion, revision y Cancelacion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma
E-portal,

- Se brindd apoyo en la calificacion, revision e Inseripcion de Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

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

General y Escaneo;

- Se brindd apeyo en ¢! traslade de expedientes depurados de Auxiliares de comercio, inscripcion y cancelacion de
factores, Mandatos, Cancelacion de Mandatos, Ampliacion de Mandatos, Revocatorias de Mandatos y
Liguidadores a [a Seccion de Archivo General y Escanco.




€) Brindar apoye técmico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcion de
auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de
mandatos, inscripeién de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emision de aceiones e inscripeién
de actas de asamblea en las distintas plataformas electrinicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brind6 apoyo en la calificacién, revision 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 per el mismo
operador utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correceién al Area de Tecnologias de Ia
Informacién;

- Se brindd apoyo en la anotacion especial para la correccién hecho por mi persona de Inscripciones de Auxiliares
de Comercio, Cancelacién de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y Liquidadores al
drea de Tecnologias de la Informacion.

g} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios;
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nembre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /

Dependaricla Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Auxiliares de Comercio

Me?n}(;:gidm Marzo 2023 Numero de Contrato No. RM-102-017-029-2023
Periodo de aclividades | del: 01 de marzo 2023 al: 31 de marzo 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Marzo 2023

Actividades realizadas durante el mes de marzo de 2023.

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 mandatos, ampliaciones de mandatos,
inscripcién de aviso de emisidén de acciones, cancelacién de aviso de emision de
acciones, inscripcién de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;

- 3e brindo apoyo en la calificacion e inscripcién de Emisién de Acciones

- Se brindé apoyo en la cancelacion de Emision de Acciones.

- Se brindd apoyo en la calificacion e inscripcion de Asambleas.

- Se brindé apoyo en la calificacién y publicacion de convocatorias de asambleas de
sociedades mercantiles.

b) Brindar apoyo técnico en resoluciéon de dudas y consuiltas al publico interno y externo
relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de
Comercio;

- Se brindé apoyo en enumerar al publico externo el motivo por el cual se rechazo la Emision
de Accion y poder rectificar el mismo para su inscripcion.

- Se brindd apoyo al publico interno en explicar el rechazo del de la Asamblea y enmendar el
previo para su inscripcion.

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

- Se brindo apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcion de Emisidén de Acciones por
medio de la plataforma E-portal.

- Se brind¢ apoyo en la Verificacion, Calificacién y cancelacion de Emisidén de Acciones por
medio de la plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo en la verificacién de datos registrales de la sociedad en el formulario, timbres
que corresponde al acta donde se celebro la Asamblea, verificacion del capital autorizado de
la sociedad, por medio de |la plataforma E-portal.




d)

9)

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 a la Seccién de Archivo General y
Escaneo de Asambleas.

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

- Se brindd apoyo en requerir expedientes a la Seccidn de Archivo General y Escaneo que

fueron enviados para subsanar errores cometidos por él operador.

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

- Se brindé apoyo en verificar, calificar e inscribir Asambleas contenidas en el acceso

electrénico de Asignacion.

- Se brindd apoyo en verificar, calificar e inscribir la Emisién de Acciones contenidas en el
acceso electrénico de Asignacion.

- Se brindd apoyo en verificar, calificar y publicar convocatoria de asamblea contenidas en la
carpeta electrénica de Asignacion.

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 brindé apoyo en elaborar solicitud para la correccion del capital autorizado en la primera
Emisién de Accion al area de Tecnologlas de la Informacion.

- Se brindd apoyo en solicitar la correccién del nombre del notaric que faccioné el acta de
Asamblea General Extraordinaria Totalitaria de Accionistas al area de Tecnologias de la
Informacidn.

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

Se brindd apoyo en clasificar los expedientes fisicos que aun ingresan a la Seccion de Auxiliares
de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratisia M|GUEL ANGEL JUAREZ CHUB

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

L LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
g MARZO de 2023 Numero de Contrato RM-102-018-029-2023
‘ Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindd apoyo en la recepcidn de documentos de inscripciones de sociedades nacionales y extranjeras,
auxiliares de comercio, factores, ejecutores especfficos, liquidadores, acciones, mandatos, empresas individuales,
empresas en copropiedad, modificaciones de sociedad, modificaciones de empresas.

2. Se brind6 apoyo en la recepcion de solicitudes de auxiliares de comercio, negativas de patente, estatus vigente,
de mandatarios, revocatorias y de clausura empresa,

3. Se brindo apoye en la recepcion de solicitudes de certificaciones de inscripcion de sociedades anonimas,
habilitacidn de libros autorizados, auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, disolucion,
anotacion, revocatorias, modificacicnes, mandatos, emisién de edictos, prorrogas inscritas, agentes distribuidares,
inscripciones de empresas individuales, empresas en copropiedad, comerciantes, , negativa de patente y
disponibilidad de nombre para sociedades de Emprendimiento.

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

1. Se brindo apoyo en la entrega de razones de inscripcion de Sociedades Mercantiles, Ampliaciones de Capital,
Cambio de Objeto, Actas de Asambleas.

2. 3e brindd apoyo en la entrega de razones de Auxiliares de comercio, Agentes distribuidores, inscripciones de
factores, inscripcianes de Liquidadores, inscripciones de Mandatos.

3. Se brind¢ apoya en la entrega de edictos de convocatorias de Asambleas Extraordinarias, fe de errata, balances
Generales, balances anuales, balances extraordinarios, balances de sociedades de emprendimiento y de
disoluciones.

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 inscripcién de sociedades de
emprendimiente y entidades mercantiles en forma presencial, tiempo estimado de inscripcion de la entidad, para la
acreditacion de los bienes aportados, acciones de la misma y la autorizacion de libros.

2. Se brindd apoyo en el asescramiento al usuario explicando la forma de ufifizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas de recepcion de documentos.

3. Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcion de los distintos tramites, el
arancel a pagaren la inscripcion y clausura de patente de comercio, inscripcion de comerciante individual y cambio
de direccion fiscal, asi como sus modificaciones y ampliaciones.




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

1. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacion previo a su presentacion al departamento de Servicios af -
Usuario del Registro Mercantil.

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

3. Se brind6é apoyo en la verificacién de memoriales y escritos de sociedades mercantiles, empresas individuales,
auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, revocatorias e inscripcion de despachos Judiciales,
factores de empresas.

). 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:

v’ Certificaciones de nacimiento

v" Constancias de tramite de Documentos Personales de Identificacion -DPI-

v' Certificacion de Defuncidn.

v" Documentos Personaltes de Identificacion -DPI

v Constancias de tramite de reposicién de DPI

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

1. Se brind6 apoyo en entrega de las patentes de Empresa y de Sociedad que se encuentran inscritas o reposiciones
de las mismas.

2. Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
Empresas Mercantiles

Empresas en copropiedad

Comerciantes Individuales

Las Sociedades Mercantiles

Aviso de Emisién de Acciones

Asambleas Extraordinarias

Auxiliares de Comergio.

brindd apoyo en entrega de las certificacicnes de:

Negativa de Denominacion social,

Negativa de Razdn social

Cancelacion de los Auxiliares de comercie,

Disolucién y Liquidacion de sociedades,

Anotaciones por correccion y

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electronicos de E-VENTANILLA, de
modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.

2. Se brindé apoyo en el asescramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL autorizacion de libros
electronicos o fisicos, Asambleas, Acciones y procedimientos generales que se encuentran en la misma.

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 inscripcién de auxiliares (E-RAZON) y edictos que se publican en la pagina del Regisiro Mercantil.
(E-EDICTOS).

4. Se brindd apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electrénico con los que cuenta la pagina del
Registro Mercantil, para llenar los distintos formularios y descargarlos, ver el arancel que se tiene que pagar para
dicho tramite, la inscripcion de Sociedades, Empresas, Auxiliares en linea (MINEGOCIO.GT) y la utilizacion de la
pagina para hacer consultas en linea.

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

1. Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario al area de ventanillas de Servicios al Usuario e
Informacion al usuario para su inscripcion y reingreso de los distintos tramites.

2. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento Legal, para las consultas de rechazos
¥ previos asi como asesoramiento legal.

3. Se brindd apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandele donde se encuentra la seccidn de archivo
general y escaneo para la solicitud de fotocopias de os documentos que necesitan los usuarios, como las patentes,
escrituras, modificaciones y nombramientos.

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 recepcion y archivo de copias certificadas y listado de los mismos para su entrega.
2. Se brindd apoyo en la contestacién de llamadas de usuarios, de consultas que hacen por ese medio para su
analisis.

M I G U E L NS Raliicnic T NGUEL ANGE L ARES

m:c;sr. LrGuntwmels, SHed ARET CHUS. Firmado
ANGEL  Eelaool LUISA digitalmente por
JUAREZ  Ssggmronmere ANTONIETA  (uisa ANTONIETA
C H U B WM° — TEJ ED A TEIEDA PACHECO
il D PACH ECO Fecha; 2023.03.06
MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB . FEESrE e

LUISA ANTONIETA TEJEDA PACHECO

i Dlego Montenegro
# Mercant

: Istrador
" General de la Reydlbiica

EICrtIF?EaZdO digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRO
Fecha y hora: 17.03.2023 12:20:55%




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista ANDREA SOFIA MENDOZA ESCOBAR
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
Mes y afo del , ;
s MARZO DE 2023 Mumero de Contrato RM-102-020-029-2023
Perioda de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos
correspondientes a inscripcidén de comerciantes Individuales y/o empresas
mercantiles.
- Se hrindo apoyo en la verificacion de los documentos contenidos en los expedientes para inscripcion de comerciantes
individuales y/o empresa mercantil.
+ Se brindé apoyo en verificar los datos del comerciante consignados en el formulario sean igual a la copia del dpi que adjunta.
- Se brindd apoyo en verificar que en lag direcciones tanto comercial como de residencia cologuen nomenclaiura correcta con
departamento y municipio.
* 3e brindd apoyo en verificar que el propietario consignado en ef formulario este inscrito como comerciante

Se brindd apoyo en la verificacion de direccion del comerciante ya inscrito sea la misma a la que coloca en el formulario
ingresado.

Se brindd apoyo en verificar se consignen los datos registrales del comerciante individual.

Se brindd apoyo con la calificacion y analisis de objeto consignado en formulario presentado para su inscripcion.

Se brindd apoyo con la calificacion y analisis de nombre comercial consignado en el formulario presentado para su
inscripcion,

Se brindd apoyo con la calificacion del formulario ingresado en el expediente de acuerdo a lo solicitado por el usuario.

Se brindd apoyo con la inscripcidn de empresas mercantiles,

Se brindd apoyo con la inscripcidn de comerciante individual.
- Be brindd apoyo en orientar a los usuarios sobre en donde pueden verificar su registro folio y libro de comerciante.

Se brindd apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante

Se brindé apoyo en verificar boleta por inscripcién 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/lo empresa mercantil que ingresan en la seccion de empresas mercantiles.

- Se brindd apoyo en resclver dudas sobre en qué departamento deben de abocarse para verificar los datos registrales del
comerciante.

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

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

- Se brindd apoyo en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes individuales,

- Se brindé apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas de los cbjetos y nombres comerciales de las empresas
a inscribir,




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

Se brindé apoyo en la recoleccion de expedientes nuevos del departamanto de Servicios al usuario para trasladarlos la

Seccion de Empresas.
Se brindd apoye en recoleccion de expedientes rechazados para bajar al departamento de Servicios al usuario.

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

D) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de comerciante individual en
linea.
Se brindo apoy6 en la verificacion que la firma electronica consignada en los documentos sea la autorizada por una

entidad.-
Se brindé apoye en verificar el estado civil del propielario sea el gue consigna en el formulario.
Se brindé apoyce en verificar gue el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi que adjunta.-
Se brindé apoyo en verificar que el nimero de dpi consignade en el formulario sea el mismo a la copia del dpi que
adjunta.
Se brindé apoyc en verificar que e comerciante individual no esté inscrito.
Se brindd apoyo en verificar que el comerciante que ya estd inscrito tenga actualizada la direccién 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 gue consignen los datos registrales de comercianta correctos.

E) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de empresas en linea.
Se brindé apoyo en verificar gue el nombre comercial tenga relacion al objeto.
Se brindé apoyo en verificar la redaccién de el nombre comercial.
Se brindd apoyo en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a lérminos registrales,
Se brindd apoyo en verificar el registro folio y libro de comerciante individual sea el correcto.
Se brindé apoyo en verificar que la direccién comercial este con la nomenclatura complsta incluyendo et departamento y
municipio.
Se brindé apoyo en verificar el objeto de acuerdo a términos registrales.
Se brindd apoyo en verificar la redaccidn del objeto.
Se brindd apoyo en verificar que la calegoria de la empresa sea la que consigna en el formulario.
Se brindd apoyo en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad andnima
+ Se brindd apoyo en verificar que la boleta de pago por empresa sea valida,
Se brindd apoyo en la inscripcidn de la empresa.
+ 8Be brind6 apoyo en verificar que las sucursales de sociedades andnima tengan nombre y objeto igual a ofra ya inscrita.
Se hrindd apoyo en la inscripcion de sucursales de sociedades anénimas.
+ 3e brindd apoyo en la inscripcidn empresas de categoria unica de sociedades andnimas.




F) Brindar apoyo técnico al usuario en linea, presencial y teleféonicamente.

Se brindé apoyo en orientar al usuario de como cargar las boletas en las casillas que coresponde,
« Se brindd apoyo en trasladar al drea de tecnologias las respectivas certificaciones por validacidn de holetas.
* Se brindd apoyo en resolucidn de inconvenientes con el sistema en linea via correo electrdnico.

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

Se brindé apoyo en resolucion de dudas en cuanto a quien firma electronicamente los formularios

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

Se brindd apoyo en orientar a los usuarios de como se ufiliza el sistema de Mi negocio para inscripcion de empresas
y/o comerciante individual.
* Se brindé apoyo orientande at usuaric en cémo llenar el formulario de comerciante individual.

Se brindd apoyo orientando al usuario en cémo llenar el formulario de empresas en linea,
* Se brindd apoyo en como subsanar los docurmnentos rechazados.
+ Se brindé apoyo orientando al usuario de cdmo adjuntar las boletas a las casillas que comrresponde.
G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.

Se brindé apoyo en consultar objetos en el departamento Legal.

Se brindd apoyo en realizar listado de expedientes ya operados para bajar a la seccion de Archivo General y
Escaneo,

Se brindé apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo,

+ Se brindd apoyo con la recepcidn de los documentos de empresas que se ingresan en ventanillas del
Departamento de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.

Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA
Sens e UMNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTC DE
EHRATEEN=E OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS
Més viafip dal MARZO 2023 Niimero de Contrato RM -102-021-029-2023
Informe
Perioda de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al; 31 DE MARZ0 DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Brindar apoyo técnico en la inscripelén con base a la calificacién de aprobacién del asesor juridico el primer auxiliar de comercio de la sociedad de
ingreso flsico;

+Se brindd apoyo en |a revision del expediente fisico para inscribir 3l sistema
-5e brindd apoyo en |a inscripcion de |a solicitud de primer auxillar de comercio en el sistema

-Se brindé apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primer auxiliar de comearcio al sistema

b) Brindar apayo técnico en la inscripcion con base en la calificacion de aprobacién del asesor juridico la primera empresa mercantil de la sociedad de
ingresa fisico;

-Se brindd apoyo en |3 revisién del expediente fisico para inscribir al sistema
-Se brindé apoyo en |a inscripclon de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.
-Se brindd apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primera empresa mercantil al sistema.
c) Brindar apoyo técnico en la inscripeidn con hase en |a calificacion de aprobacion del asesor juridico 1a acreditacion de bienes registrables;
- Se brindé apoyo en ingresar al sistema la anotacién correspondiente para la acreditacion de bienes registrables de las socledades.
- Se brindd apoyo en colocar [a anotaclén correspondiente al usuario, en el sistema indicando que ya pueden solicitar la certificacidn de
Acreditacion de bienes registrables,
d} Brindar apoyo técnico en la inscripcidn con base en la calificacién de aprobaciaon del asesor juridico Ja prorroga de acreditacidn de bienes;
-~ Se brindd apoyo en ingresar al sisterna la anotacidn correspondiente para la prérroga de acreditacion de bienes de las sociedades.
- Sa brindé apoyo en colocar la anotacion correspondiente al usuario, en el slstema indlcando que ya puaden solicitar la certificacion de
prorroga de acreditacion de bienes registrables.
e} Brindar apoyo técnico en la inseripeidn de las solicitudes de inscripcidn definitivas que cumplan los requisitos legales;
- Se brindd apoyo en la inscripcion definitiva de Jas sociedades Ingresadas, elaborando los documentos como: edicto, razén de sociedad, razdn de
auylliar, patente de sociedad y patente de empresa.
f} Brindar apoyo técnico enla atencién operativa a distancia a usuarlos internos y externos en resojucién de dudas de procedimientos registrales.
- Se brindd apoyo an resalver dudas de procedimientos registrales o de anotaciones en el sistema de expedientes a través de
video llamadas,

g) Brindar apoyo técnico en escaneo de documentacion de autorizacidn de libros mercantiles

- $e brindd apoyo en escanear documentos fisicos como (formulario y boletas de pago) para enviar per correo al departamento de Autorizacion de
libros y de asta manera gestionar los mismos.




h) Brindar apoyo técnico en la elaboracidn de correcciones de las socledades Inscritas en el sistema,

-Se brindd apovo para la elaboracién de correcciones de expedientes fisicos y electrénicos como: patente de sociedad, patente de comercio, razones
de sociedad, razones de auxiliar

i} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
- S5e brind6 apoyo en la elaboracién de listade de libros de sociedades que el usuario no puede descargar

- Se brindd apoyo en enviar el correo con el listado de libros que no se pueden descargar de sociedad a Emisién de libros,
- Se brindd apoyo en dar seguimiento y solucidén a correos desde sociedadesnuevas@registromercantil.gob.gt
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES /
~ SECCION DE MODIFICACIONES
Mes y ano del ) Numero de

Informe MARZO 2023 Cantrato RM-102-022-029-2023
Reriodo ae del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
actividades ; i

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o]

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE CAMBIO DE NOMBRE
COMERCIAL ¥ CAMBIO DE OBJETO DE EMPRESAS MERCANTILES.

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DEL BALANCE GENERAL DE
TRASPASO POR COMPRAVENTA DE EMPRESA.

SE BRINDO APOYQ EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE ACUERDO
DE FUSION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

a]

ja]

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE
AUMENTO DE CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE
MODIFICACION DEL PACTO SOCIAL DE SOCIEDAD DE CAPITAL VARIABLE.

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA REALIZAR LA
INSCRIPCION DE LA PRORROGA DE LIQUIDACION.

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

o]

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL Y
CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS EN COPROPIEDAD.

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES
EXTRANJERAS,

SE BRINDO APOYQ EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL
Y MODIFICACION DE CLAUSULAS.

D. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

o]

ja]

SE BRINDO APOYQ EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
COMERCIANTES INDIVIDUALES LA OMISION DEL APELLIDO DE CASADA.

SE BRINDO APOYQ EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
LA CORRECCION DE FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES DE LA SOCIEDAD ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
LA CANCELACION DE LA SOCIEDAD ABSORBIDA POR FUSION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

<

SE BRINDO APOYQ EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE ACUERDO
DE FUSION DE SOCIEDADES ANONIMAS.
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o SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE CAMBIO DE DENOMINACION
SOCIAL Y NOMBRE COMERCIAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE DISOLUCION
Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;
o SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURAS DE EMPRESAS MERCANTILES POR
DISOLUCION Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.
o SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS A SOLICITUD DE LOS
COPROPIETARIOS.
o SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR FUSION Y
ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
SOLICITAR CALIFICACION DEL CAMBIQ DE PROPIETARIO DE LA EMPRESA MERCANTIL.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA LA
ANOTACION DE LA RENOVACION DE FIANZA.,

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL EN VIRTUD QUE LA EMPRESA TIENE
BLOQUEQ POR ORDEN JUDICIAL.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL
Y ESCANEOQ;
o SE BRINDG APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA QUE PUEDA SER INCORPORADO AL SISTEMA ELECTRONICO INTERNO DE
LA INSTITUCION.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA SU RESGUARDO Y ARCHIVO CORRELATIVO.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIQO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA QUE PUEDAN BRINDARSE FOTOCOPIAS A LOS USUARIOS.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION,
NOMBRES COMERCIALES, OBJETO DE EMPRESAS Y SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE OBJETO SEGUN
SU ESCRITURA SOCIAL.
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION DE
SOCIEDADES ANONIMAS.
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS,

BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO
LEGAL PARA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO
LEGAL PARA LA PUBLICACION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.
o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO
LEGAL PARA REALIZAR LA ANOTACION DE AMPLIACION DE OBJETO.
o SE BRINDO APOYQO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO
LEGAL PARA LA PUBLICACION DEL BALANCE GENERAL DE TRASPASO POR DONACION DE
EMPRESA MERCANTIL.
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K. BRINDAR APQOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE OBJETO Y
DIRECCION FISCAL.
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE DIRECCION FISCAL DE LA
SOCIEDAD MERCANTIL.
o SE BRINDO APOYQ EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

L. 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;

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
COMERCIANTES INDIVIDUALES SE OMITA DE SU NOMBRE EL APELLIDO DE CASADA.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
EMPRESAS MERCANTILES SE MODIFIQUE EL NOMBRE DEL PROPIETARIO.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD AL SISTEMA DE SOCIEDADES
ANONIMAS SE MODIFIQUE EL ESTATUS DE LA SOCIEDAD ABSORBIDA POR FUSION DE
SOCIEDADES.

M. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso juarez

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuablica / Departamento de

Dependencia . . E .
: operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y Escaneo

Mes y ano del " y
Iq;orme Marzo 2023 Niimero de Contrato RM-102-023-029-2023
Periodo de actlvidades | dal: 1 de Marzo 2023 al: 31 de Marzo 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A, Brindar apoyo técnico en el escanao de expedientes de tramites reglistrales:

B.

Se brindé apoyo revisando a que tramite corresponde cada expediente para su digitalizacion.

Se brind6 apoyo en el escaneo de los expedientes de; Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas, y cargarlos al
sistema registral de acuerdo al nimero de expediente.

Se brindé apoyo sellando los respectivos expedientes registrales ingresados a la secciéon de Archive Generaly
Escaneo segin corresponda,

Brindar apoya técnico en el archivo y verificaclén de expedientes:

Se brindd apoyo en verificar a que tramite pertenecen los expedientes ya digitalizados para posteriormente
archivarlos en el orden respectivo para su busqueda y localizacion.

Se brindé apoyo en el archivando los expedientes de acuerdo al orden correspondiente de Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones
y Sociedades Nuevas.

Brindar Apoyo técnico en la limpleza de expadientes con respecto al retiro de todo tipo da objetos, entre ellos
grapas, clips, post-ir:

Se brindo apoyo en ordenar y limpiar los expedientes ordenandolos por lugar de procedencia y tipo de tramite
como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han
sida solicitados por los usuarios del Registro Mercantil,

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

Se brindd apoyo en la atencion de consultas para adquirir informacién de tramites Registrales en la seccion de
Archivo y Escaneo.

Se brindd apoyo en la busqueda 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 copia de los archivos solicitados, segin corresponda.

Se brindé apoyo recibiendo boletas de pago en el banco por los usuarios para la bliisqueda e impresion de los
expedientes en el sistema Registral.

Se brindé apoyo ordenando los expedientes por afio, para luego ser trasladados a las bodegas auxiliares para su
digitalizacién,




E) Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi negocio- files de las Sociedades en Linea

hacla el programa EPOWER 4.5
+ Se brindd apoyo con el traslado de los expedientes cargados en la carpeta de Mi negocio al programa
Epowerd. 5

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

Nombre completo del contratista LEONARDOC DAVINCI OROZCO TUL

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

Nes y afio del

AP MARZD 2023 Nidmero de Contrato RM-102-024-029-2023

Periodo de actjvidades del: 01 DEMARZO DE 2023 al: JIDEMARZD UE 2023

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 asesoramiento de los formularios que estén
llenos correctamente y con sus respectivos aranceles
exportados a PDF (formato PDF) y si contienen las firmas

respectivas y su respectivo folder oficio.

« Se brindé apoyoen la recepcion de documentos para la
inscripcion de:Asambleas extraordinarias, Sociedades
nuevas, Traspasos de empresas,Nombramientos de auxiliares de
comercio,Cancelaciéon de Auxiliares, Modificacion de clausulas
de las escrituras constitutivas, Oposiciones, Direcciones
comerciales y fiscales de personas individuales y de
sociedades,Empresas nuevas,Cambio de nombre, Publicaciones
de asambleas y de balances,Aviso de emision de

acciones,Cancelacion de acciones,Revocatorias de

mandatos,Convocatorias  de

asambleas,Disoluciones de

sociedades,Cancelacién de empresas,Inscripcion de Mandatos,




despachos judiciales de empresas, despachos judiciales de

sociedades,otros razonamientos.

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

acto registral;

< Se brindd apoyo en la entrega de: razdn de modificaciones,
como cambio de objeto, cambio de nombre, cambio de
denominacion social, razén de nombramientos, razén de

factores, inscripciones de acciones de Sociedades.

*+ Se brindd apoyo en la entrega de:rechazos de empresas
nuevas, rechazos de modificaciones, rechazos de auxiliares,
rechazos de mandatos,rechazos de sociedades nuevas,

rechazos de modificacion de clausula de escritura.

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 en la verificacion de los documentos que

deben de presentar para los respectivos expedientes fisicos en




ventanillas.

% Se brindé apoyoen verificacion de los respectivos aranceles
que tiene que pagar para los tramites registrales que se realizar

ante el Registro Mercantil.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados
en expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;

% Se brindd apoyo en la verificacién 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 tales como empresas, auxiliares,

mandatos, sociedades nuevas, modificacidn de escritura.

% Se brindé apoyo en el asesoramiento de los documentos a

presentar corresponden al tramite a realizar en ventanillas.

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

% Se brindé apoyocon la entrega de la descarga de: patentes de

sociedades, razones de factores, razones de nombramientos,




F.

patentes de empresas, patentes de maodificaciones,
ampliaciones de sociedades, inscripciones de acciones.

Brindar apoyo técnico en el asesoramiento al usuario como usar la

plataforma en linea de la institucion;

G.

% Se brindd apoyo con el escaneo de los diferentes documentos

que presentan en las ventanillas del Registro Mercantil tales
como:avisos de emision de acciones, inscripcion de
nombramiento, cancelacion de nombramiento, mandatos,
cancelacion de mandatos, inscripcidn de sociedades nuevas,
certificaciones,empresas nuevas, cambio de nombre, cambio
de direccidon comercial, cambio de direccion fiscal,cambio o

modificacién de objeto.

Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area

donde corresponde el tramite a realizar;

% Se brindo apoyo indicandole respecto a la forma correcta para

la descarga de formularios tales como de empresas nueva,
modificaciones, de acciones, de nombramiento, de asambleas,
de sociedades nuevas, inscripcion de sociedades extranjeras,
de mandatos de la pagina del Registro Mercantile imprimirles
las razones tales como:razones de sociedad, razones de

auxiliares, patentes de sociedades, patentes de empresas.




% Se brindé apoyo con el asesoramiento con respecto como se
puede utilizar las diferentes plataformas que se encuentran en
la pagina del Registro Mercantil tales como:consultas en linea,

e-edictos, e-ventanillas, e-portal, e-razon, e-patentes.

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

la cual presta sus servicios.

<+ Se brindd apoyo indicandole en que area y/o departamento,
seccion debe darle seguimiento a su respectivo tramite en el

- Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del cantratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTD DE
OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Deperdencia

B ge MARZO DE 2023 | Numero de Contrata RM-102-025-029-2023

Informe

Periado de actividades

del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES.

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

SE BRINDO APOYOQ EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE
AUXILIARES DE COMERCIO.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO DE ACCIONES Y LIBROS DE
ESPECIALES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIQ Y REPRESENTANTES LEGALES.
SE BRINDO APQYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

SE BRINDO APOYOQ EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE NOMBRE DE DENOMINACION SOCIAL.

B} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES".

+

SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA ¥
FISICAMENTE.

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

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES
DE ACCIONES.

SE BRINDO APOQYQ EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE LIBRO DE
MANDATOS.

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"

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

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA
POR ACCICNES.

SE BRINDG APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE COPROPIETARICS DE
EMPRESAS,

SE BRINDO APOYQ EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA
POR ACCIONES.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIQ PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS,

D) BRINDAR APQYQ TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS"

SE BRINDO APQYO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




E) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE REPRESENTANTES LEGALES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INCRIPCIONES DE EMPRESAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE MANDATOS.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE SOCIEDADES.

F) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS SOCIEDADES
QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE ACCIONES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SQLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE ACCIONES AL PORTADOR.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE REPORTE DE ACCIONES.

G} OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS"
*
SE BRINDQ APQOYQ EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERC!O.

¢ SEBRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD
COMPETENTE,

¢ SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

J HONATA Firmado
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Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRC LOPEZ
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo def contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA
darici UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Depandencla OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
ME;;-,TTP'# MARZQO DE 2023 Ntimero de Contrato RM-102-026-029-2023
Periods de actividades del. 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES.

SE APOYQ EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE
COMERCIO Y COPIAS CERTIFICADAS.

SE APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, PATENTES DE SOCIEDAD
LIMITADA, MANDATOS ¥ SOCIEDADES NACIONALES,

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

SE APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE AGENTE
DISTRIBUIDOR, DE SOCIEDADES NACIOMALES.

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

B) BRINDAR APOYOQ TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES",

SE APOYOQ EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE
EMPREND!MINETO, SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITDA Y SCCIEDAD ANONIMA,

SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA ¥ FISICAMENTE.

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

C} BRINDAR APQYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"

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

SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIOQ PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,
SQOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ESPECIALES,

SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMO FACTOR
DE SOCIEDADES LIMITADAS, SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

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




£} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEC EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES EXTRANJERAS.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES NACIONALES
Y EXTRANJERAS.

) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEQS EN LAS SOCIEDADES
QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

¢ SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES.

e SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

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

SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ A LA
SECCION DE CERTIFICACIONES.
SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,
ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS,
s SE APOYO EN EL TRASLADO OE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
e SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
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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
Dependencia Republica / Departamento de operaciones Registrales, Seccion
de Archivo General y Escaneo

Mefn¥0?;°3de! Marzo de 2023 Niumero de Contrato RM-102-027-029-2023
Periodo de actividades | del: 1 de Marzo de 2023 al; 31 de Marzo de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

o Se brindd 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 de los
expedientes que estan pendientes de escanear y digitalizar.

e Se brind6 apoyo en la digitalizacién de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Madificaciones y Sociedades.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

» Se brind6 apoyo en elaborar y llevar registro y control de los expedientes que son trasladados a
otras unidades, departamentos del Registro Mercantil.

o Se brindé apoyo archivando los expedientes ya clasificados, escaneados y digitalizados en las
cajas, que correspondan, por mes y afo.

e Se brind6 apoyo en la rotulacion de cajas para el archivo de los expedientes, de acuerdo a la
fecha que corresponda el expediente digitalizado.

¢ Se brindd apoyo ordenar los expedientes clasificados por lugar de procedencia y tipo de tramite
{sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas, modificaciones, intervenciones,
disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacién) separar y ordenar por 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:

e Se brindd apoyo en la limpieza de los expedientes, de: Mandatos, Acciones, Auxiliares,
Asambleas Extraordinarias, Sociedades, Empresas, Empresas en Linea, Modificaciones y
Cancelaciones.




D) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucion de consultas a usuarios:

¢ Se brindd apoyo en la resolucion de expedientes en la seccidn de Archivo General y Escaneo del
Registro Mercantil, proporcionandoles informacién para obtener los documentos solicitados.

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

s Se brindd apoyo en la busqueda 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, brindandoles la impresion
de los archivos solicitados, segun corresponda.

¢ Se brindd apoyo en la atencion al tramite, correspondiente, respecto al expedientes que solicitan
los usuarios para darle el procedimiento a seguir, para la busqueda de los documentos que se
encuentran en bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 21.

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 [a Republica:

¢ Se brindd apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2020 y 2021 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas
en zona 21, ciudad de Guatemala.

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

e Se brindd 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 EDWIN ESTUARDO REYES REYES
: Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la
Pependencia informacién
Mcﬁfgﬁ:ffm MARZO 2023 Numero de Contrato: RM-102-028-029-2023
HE i
Ralgdoge del: 01 MARZO 2023 al: 31 MARZO 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en implementacion de soluciones informaticas para
mejoramiento de la calidad operativa.

e Se brindd apoyo en el acompafiamiento a nuevos sistemas informaticos
implementados en el departamento Legal.

e Se brindd apoyo en el acompafiamiento a nuevos sistemas informaticos
implementados en el departamento de Servicios al Usuario.

b) Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacién de
soluciones informaticas.

¢) Brindar apoyo técnico en la realizacién de Backup de servicios criticos.

o Se brindd apoyo en la realizacion de diferentes copias de seguridad a equipos que
fueron reemplazados en el Registro Mercantil.

d) Brindar apoyo técnico en el monitoreo de aplicaciones de funcionamiento de la
institucién.

e} Brindar apoyo técnico en analisis de procesos y sistemas.
f) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccién.

o Se brindé apoyo en el testing de un nuevo sistema (SIRM), desarrollado por
ingenieros del departamento de informatica.

g) Brindar apoyo técnico en crear Manuales de Técnicos.
h} Brindar apoyo técnico en el analisis de estructuras de datos.
i} Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

e Se brindé apoyo en atencion y soporte a usuarios externos de manera presencial,
telefénicamente y por correo electronico.




e Se brindd apoyo en la atencién y soporte a usuarios del Registro Mercantil de la sede
central.

+ Se brindd apoyo en la atencion y soporte a usuarios del Registro Mercantil de las sedes
Departamentales

j) Brindar apoyo técnico en la administracion y mantenimiento de Bases de datos de
sistemas implementados.

k) Otras actividades que le requieren la autoridad superior del area en la cual presta
servicios.

« Se brindé apoyo en la instalacion de equipos en la seccion de Certificaciones del Registro
Mercantil.

« Se brindé apoyo en la instalacion de equipos en la seccidén de Informes del Registro
Mercantil.

» Se brindd apoyo en la instalacion de un equipo a la secretaria del Registrador Mercantil.

« Se brindé apoyo en la instalacion de equipos en el area de Tecnologias de la Informacién
del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo de] contratista SANDRA RAQUEL ROBLES ZAPET
Derendeneln UNIDAD F.JECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
P i REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Y :Ij |T;IL:-:;1U\M MARZO 2023 Numero de Contrato RM-102-029-D20-2023
Peripda de detividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTC MERCANTIL.

¥ Se apoyd en la recepcién de solicitudes de inscripcion de empresas, comerciantes individuales,
mandatos, nombramientos, aumento de capital, avisos de emision de acciones, actas de asambleas
extraordinarias, disolucion de sociedades.

» Se apoyé en la recepcion de reingreso por correccion de nombramientos, mandatos, empresas,
comerciantes individuales, avisos de emisidn de acciones, actas de asambleas, aumento de capital,
disolucién de sociedades.

Se apoyd en la recepcion de solicitudes de cancelacién de nombramientos de auxiliares y clausura de
empresas y mandatos.

Se apoy6 en la recepcidn de solicitudes de inscripcion de modificaciones de empresas, nombramientos y
sociedades.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES ¥ TODO ACTO MERCANTIL,

¥ Se apoyd con la entrega y descarga de los diferentes documentos que se emiten por segunda ocasidn
tales como: razones de segundos razonamientos de nombramientos y modificaciones de razonamientos
de sociedades.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

» Se apoyé en brindar informacién que los usuarios requieren en el dia a dfa sobre diferentes consultas
sobre los procedimientos que se realizan, asi también sobre los diferentes aranceles y cddigos que
maneja el Registro Mercantil en cuanto a los diferentes tramites que se ingresan.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

Se apoyd en la verificacion de los documentos de modificacién de escrituras de sociedades varias,
acuerdos de disolucién de sociedad, auxiliares de comercio, certificaciones, inscripcién de empresas y
comerciantes individuales, actas de asambleas, aumento de capital, modificaciones, avisos de emisién de
acciones.

Se apoyd en la verificacion de las boletas de aranceles de acuerdo a los diferentes tramites.




5. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.

» Se apoyd en el escaneo de todos los expedientes con solicitud de inscripcién de todos los
tramites que se ingresan en el Registro Mercantil.

» Se apoyé con el escaneo de todos los expedientes con solicitud de inscripcidn de cancelacion de
nombramientos, mandatos y empresas.

» Se apoyé con el escaneo de todos los expedientes para reingreso por algun previo gue se le
consigné por el operador respectivo.

» Seapoyd con el escaneo de todos los expedientes con solicitud de inscripcidn de modificaciones
en tramites como empresas, sociedades y nombramientos.

6. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE
COMERCIO.
¥ Se apoyd en la impresion de los documentos que el usuario en su momento requirid.

7. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y
DESPLEGADOS.

8. BRINDAR APOYOQ TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.
» Se apoyé en brindar la informacién correspondiente con respecto a los diferentes tramites en
linea sobre las plataformas registrales.
» Se apoyd en promover las diferentes plataformas digitales de la institucién.

9. BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.
# Se apoyo en brindar la orientacidn fisica de acuerdo al area hacia donde se dirigia el usuario con
respecto a su gestion.

10. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
¥ Se apoyd con dar seguimiento a las instrucciones que la autoridad superior del drea designé.

Firmatla dightaliment
Sandra Raquel i taque sabie: fape
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del
contratista

NOE LEONARDO SAPON ROBLES

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTALES/SECCION
COORDINACION DE SEDES/QUETZALTENANGO.

Mes y afio del Numero de
infotie Marzo 2023 Contrato RM-102-030-029-2023
Periodo de del: 1 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos sobre tramites registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

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

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

D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

E. Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales.

F. Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de patente y auxiliar de comercio.

G. Brindar apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados.

H. Brindar apeyo técnico en asesoramiento al usuario cdmo usar la plataforma en linea de
la institucién,

. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde
eltramite a realizar.




J. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta
susservicios.

Se brindé apoyo en la calificacién, aprobacién e inscripcidn de comerciantes individuales en sede

Quetzaltenango.

Se brind6 apoyo en la calificacion, aprobacion e inscripcién de empresas de

personas individuales, en copropiedad y de sociedades. En sede Quetzaltenango

Se brindé apoyo en la calificacion e inscripcion de modificaciones de empresas;

por cambio de nombres comerciales, direcciones fiscales y comerciales, objetos y

clausuras de patentes.

Se brindo apoyo en la calificacién, aprobacién e inscripciones de anotaciones de

personas individuales por cambio de nombre, agregar o quitar el apellido de

casado segin corresponde, cambios de cédula a Documento de Identificacién

Personal.

Se brindé apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a:

*

o

000 C 0 000

o]

Se brindd apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico externo
relacionado a la calificacién de expedientes que ingresan en la Seccién de
Auxiliares de Comercio, de empresas y de modificaciones

inscripcién de auxiliares de comercio (representante legales, administradores tnicos,
consejo administrativo, factores, gerentes)

cancelacién de auxiliares de comercio

segundo razonamiento de auxiliares

inscripcién de mandato

revocatoria de mandatos

ampliaciones de mandatos

inscripeion de aviso de emisidn de acciones
cancelacién de aviso de emisién de acciones
inscripcién de actas de asamblea

inscripcién de agentes, distribuidores y representantes;

NOE
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Recinos
Dependencia UNICAD EJECUTORA 102 / Reglstra Mercantil Genaral de la Republica / Adquisiciones y Contratacionas
Mes y afio del Informe Marzo de 2023 Nimero de Contrato RM-102-031-029-2023
Perfodo:de actividades del: 01 de marzo de 2023 al: 31 de marzo de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a}. Brindar apoyo técnico en Digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

«Se brindé apoyo en enviar correo electrénico recordando a los proveedores prestadores de servicios del Registro Mercantil
General de la Republica que realicen ¢l envid de factura electrénica.

*Se brindd apoyo en la recepcidn de las facturas solicitadas a los proveedores prestadores de servicios del Registro Mercantil
General de la Republica.

#Se brindd apoyo en la revisidn de las facturas, verificando gque cumplan con caracteristica acorde a |o cotizado y que cumpla
con los 5 dias en cumplimiento a lo que establece la Resolucion 1-2022 del Ministeric de Finanzas Publicas Articulo 23 literal
A,

+ Se brindé apoyo en distribuir facturas de los servicios a las personas encargadas del proceso.

b}. Brindar apoye técnico en Digitalizacién y publicacion de documentos, para el cumplimiento de Ley de Informacién
Pablica de Oficio.

+ Se brindd apoyo en realizar solicitud de impresidn del Reporte de CUR detallado del gasto del mes que corresponde a jefe
del area Financiera.

*Se brind6 apoyo en realizar solicitud de informacién de Contratos y Acuerdos Ministeriales sobre eventos y contrataciones
que se hayan emitidos y/o autorizados en el mes para agregar a la Informacién Pdblica de Oficio en el articulo que lo requiere,
*Se brindd apoyo en el ingreso de los datos recabados en los formatos establecidos para el cumplimiento de la Informacion
Pubtica de Oficic.

* Se brindé apoyo en el traslada de los formatos elaborados en cumplimiento a la informacidn publica de oficio del Registro
Mercantil a jefe de Adquisiciones y Contrataciones para la debida evaluacion, revisidn y/o correcciones que se presenten.

» Se brindé 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 Informacién Pdblica de Oficio.

¢) Brindar apoyo técnico en el praceso de Adquisicién de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

* Se brindd apoyo en la recepcidn de las especificaciones de la adquisicion de bienes o servicios, de los requerimientos
trasladados por parte de las areas, secciones y departamentos.

s Se brindd apoyo en trasladar Jas especificaciones de la adquisicion de los bienes o servicios a la persona encargada de
verificar y analizar que cumplan con la justificacidn, las especificaciones técnicas del insumo y renglones correspondientes
para proceder con la adquisicién, segin lo establece los manuales de adquisicion de bienes y servicios.

+ Se brindé apoyo en solicitar a encargado de presupuesto via correo electrénico la fuente de financiamiento y disponibilidad
presupuestaria de los reguerimientos recibidos.

+ Se hrindd apoyo en el proceso de requerir cotizaciones a los proveedores que vayan acorde a las caracteristicas y
especificaciones que el insumo requiere,

d} Brindar apayo técnico en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataciones.

* Se brindd apoyo en ordenamiento y clasificacion los de expedientes de compromiso con su debido Anexo (pago).

* Se brindd apoyo en resguardar los documentos en archivador Leitz,

s Se brindd apoye en la rotulacion de archivador Leitz que corresponden al archivo del drea de Adquisiciones y
Contrataciones, ordenandolo por tipo de documentos al mes que corresponde y correlativo.

» Se brindd apoyo en resguardas los expedientes mas antiguos en cajas ptasticas para trasladarlos a bodega asignada al area
de Adquisiciones y Contrataciones.




f) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantias, Pagos Subgrupo 18, Pagos
Servicios Grupo 100 y Eventos de Cotizacidn y la elaboracion de programacion de Compras y Adquisiciones en las
modalidades de Baja Cuantia y Compra Directa para enviarlo a Ja Direccién de Adquisiciones del Ministerio de Economa.

« Se brindd apoyo en el andlisis y detalle de las compras a realizar el mes siguiente, segin PAC de Adguisiciones y
Contrataciones.

+Se brindd apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de programacion de compras y adquisiciones en distintas
modalidades segiin PAC,

* Se brindé apoye en trasladar los reportes realizados en un CD.

+ Se brindé apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de programacién de compras segin PAC del Registro Mercantil,
cumpliendo a lo solicitado,

+ Se brindo apoyo en el andlisis y detalle de la ejecucidn de las compras programadas, segun PAC de Adguisiciones y
Contrataciones.

*Se brindé apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de ejecucién de compras y adquisiciones en distintas
modalidades seglin PAC,

» Se brindo apoyo en trasladar los reportes realizados en un CD.

» Se brindé apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de programacion de compras segin PAC del Registro Mercantil,
cumpliendo a lo solicitado.

g) Brindar apoyo técnico en el archive, control y orden de correlativo de Solicitudes de Compra y documentacion de
Adquisiciones y Contrataciones.

+ Se brindé apoyo en el ordenamiento de las Salicitudes de Compra por correlativo.

* Se brindd apoyo en impresidn de reporte de orden de correlativo de Solicitudes de Compra ordenadas para su debido
archivo seguin e] mes correspondiente de su gestién,

+ Se brindd apoyo en verificar que el correlativo de Solicitudes de Compra este bien y no faite ningin formulario.

* Se hrindd apoyo en verificar los leitz gue conforman el correlativo de las Solicitudes de Compra a la fecha para su resguardo
en bodega asignada al drea de Adquisiciones y Contrataciones.

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

+ 5e brindd apoyo en el proceso de pagos refacionados a servicios basicos prestados al Registro Mercantil General de la
Republica.

#Se brindd apoyo en el seguimiento de solicitudes de Compra para autorizacion y sello de presupuesto.

* Se brindé apoyo en el razonamiento y gestion de firmas al dorso de facturas por autorldades correspondientes.

* Se brindé apoye en la clasificacidn, ordenamiento y traslado de expedientes segun lo solicita el formulario de visa de
documentos, adjuntando la constancia de publicacién de NPG o NOG dependiendo el caso, clasificarlo en original y copia
ordenado, foliado y firmado por autoridades que corresponden,.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del
sontratista

Josseline Mishel Pérez Gonzile:z

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil Genaral de la
Repiblica /Tecnologias de la Informacién

Mes y ano
del Informe

Marzo de 2023

Numero de
Contrato

RM~102-032-029%-2023

Periodo de
actividades

del:

01 de marzo de 2023

al:

31 de marzo de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Electrénico

¢ Se brindo apoyo en la, verificacion, recepcidn y elaboracién de publicaciones de conversién de
acciones en la pagina web del Registro Mercantil.

b} Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al piblico interno y externos relacionados a

la publicacidn de convocatoria en el Boletin Electrénico.

e Se brindd apoyo en la verificacién de publicaciones y en la emision de publicaciones de balances,

disoluciones por que el edicto era muy amplio.
Se brindd apoyo en la verificacidn y indicacion de la forma de publicacién de ios edictos de la
pagina web del Registro Mercantil.

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

Se brindé apoyo en la actualizacién y carga a la pagina web la estadistica correspondiente al mes de
febrero 2023

Se brindd apoyo en la verificacién, resolucion y seguimiento de los correos de soporte de la
institucion

Se brindo6 apoyo con las consultas, seguimiento y en indicar al operador registral cuando un tramite
no lo han concluido a peticién del usuario externo

Se brindd apoyo con las consultas, seguimiento en subsanar inconvenientes del usuario externo con
la plataforma de ePortal

Se brind6 apoyo en la recepcién de lamadas telefénicas, asi como en brindar respuesta al usuario
externo via imbox

Se brind6 apoyo en el envid de sticker, patentes, razones de tramites digitales, asi como tramites
fisicos




d) Brindar apoyo técnico en [a recepcién y correccién de Solicitudes de Modificacidn de Cambio en el
Sistema del Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en el desbhloqueo de auxiliares, empresas y sociedades para la emisién de
certificaciones

e} Brindar apoyo técnico en brindar soporte bdsico en configuracion IP Y configuracion de Impresoras.
e Se brind6 apoyo en solucionar problemas de impresién, asi como en la limpieza de impresora

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

g) Brindar apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados

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

e Se brind6 apoyo en la verificacién de informacidn, analisis y elaboracién de requerimientos técnicos

para adquisicion de recursos informaticos
¢ Se brindd apoyo en la elaboracién de justificacién de compra
e Se brindd apayo en la elaboracién de solicitudes de dictamen técnico

e Se brindd apoyo en la elaboracién de carta de traslado de informacién de la adquisicién de compra

e Se apoyo en la verificacién de documentos carrespondientes para el traslado al departamento
correspondiente

i} Brindar apoyo técnico en hitdcora de procesos llevados a cabo en el Area de Tecnologia

e Se brind6 apoyo en la verificacién y actualizacion de informacion de bitacoras internas del drea de

tecnologias de la informacién

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

e Se brindd apoyo en el seguimiento y verificacién de procesos de adquisicidn de insumo informatico

o Se brindé apoyo en el seguimiento y actualizacion de proceso elaborados por solicitudes de
usuarios externos

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

e Se brindé apoyo en la verificacion de boletas por dar error en los sistemas informaticos

e Se brindd apoyo en la recepcidn de llamadas telefénicas de usuvarios externos

e Se brindd apoyo en la recepcidn de llamadas telefénicas de usuarios internos

e Se brindé apoyo en la recepcidn de documentos internos y externos del Registro Mercantil




Se brindd apoyo en la elaboracion de oficios en respuesta a las areas administrativas del Registro
Mercantil General de la Republica

Se brindd apoyo en la elaboracién de notas a solicitud del jefe de 4rea

Se brindd apoyo en el escaneo de documentos para la adquisicion de insumo informatico

Se brindd apoyo en el archivo de documentacién de adquisicién de compras de insumo informatico
Se brindé apoyo en la entrega de oficios emitidos para el drea de destino

Se brindd apoyo en la quema de 2 discos con informacion correspondiente al mes de febrero 2023
Se brindd apoyo en la verificacién, andlisis y resolucidn de inconvenientes con [os aplicativos
informaticos a solicitud del usuario externo

Se brindd apoyo en la verificacidn de inconvenientes con la firma de documentos digitales

Se brindd apoyo en la verificacidn de asignacion automatica interna del Registro Mercantil

Se brindd apoyo en la verificacion, analisis de memoriales de solicitud del usuario externo

Se brind¢ apoyo en la resolucién de inconvenientes expuesto en los memoriales de solicitud

Se brindé apoyo con el analisis y actualizacién de modificaciones, cambios y/o actualizaciones de
los perfiles creados en ePortal
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TNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR. SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del

T e Herbert Emilio Montufar Rodriguez

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Reptblica
/Tecnologias de la Informacion

Nependencia

iee phaiinsdty Marze 2023 Wimero de Contrato RM-102-033-029-2023
Irnforms
Pe;lqdo A ol 0l de marzo de 2023 al: 31 de margo de 2023
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, configuraciéon de
sistemas operativos, configuracion de aplicativos del Registro Mercantil configuracion de

aplicativos de oficina antivirus, instalacién y configuracién de impresoras y periféricos

Seccion de Empresas
¢ Se apoy6 en la verificacidn de una computadora

Seccién de Archivo General y Escaneo
» Se brindd apoyo en la verificacion de un escaner
o Se brindd apoyo en la instalacién de un escaner

Area de Tecnologias de la Informacion.

¢ Se apoyo en el acompafiamiento de mantenimiento del Aire de Precision del Data Center.

s Se brindd apoyo en ta instalacién de una computadora.
¢ Se brindd apoyo en la instalacidn de equipo para capacitacion

Seccion de Coordinacion de Sedes Departamentales
e Se brindd apoyo en la verificacién de conexién en la delegacion de Escuintla.
e Se brindd apoyo en la verificacion de conexién en la delegacion de Izabal
¢ Se brindd apoyo en la verificacién de aplicacidn para escaneo de documentacion.
¢ Se brindd apoyo en la actualizacion de aplicacion de recepcién de documentos,

Departamento de Servicios al Usuario
¢ Se brindd apoyo en la instalacion de once escaneres

¢ Se brindd apoyo en la configuracion de once escaneres
» Se brindd apoyo en la verificacién de aplicacion para escanear

Seccion de Empresas
¢ Se brindé apoyo en la verificacion de aplicacion de asignacion automatica

Seccidn de Auxiliares de Auxiliares de comercio
« Se brind6 apoyo en la verificacion de aplicacion de asignacién automatica




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

o Se brind6 apoyo en la asesoria por medio de llamadas a usuarios externos.
o Se brindd apoyo en el envio de correos a usuarios.

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

. Se brindd apoyo en el llenado de campos de Empresas

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

e Se brindd apoyo en la Actualizacion de Inventario de Computadoras.
o Se brind¢ apoyo en la Actualizacion de Inventario de Escaner.
» Se brindo 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.

» Se brind6 apoyo en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones a solicitud de
usuario.

+1: - Firmado digitalmente
Herbert Em|I|o por Herbert Emilio

Montufar Montufar Rodriguez
R d . Fecha: 2023.03.16 s sy SIS
odariguez 11:41:12 -06'00" CRISTIAN i S
JOEL
Herbart Emilioc Montufar Rodriguez AVALOS
e  DUQUENESESEES

Cristian Joel Avalcs Dugque

1§ Plego Monten
)t Reg €gro
¥ Ge istrador Mercant
neral de la Repiblics

Firmadc digitalmente por: DIEGO ]DSE MONTENEGRO LOPEZ
Fecha y hora: 17,03.2023 12:18:57



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombrecompleto del contratista MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE

Dependencia

UNIDAD EJECUTQRA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mes v afo del
rifarme

MARZO, 2023 Ntimero de Contrato RM-102-034-029-2023

Perlodo de actividades del: 1 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b} Brindar apoyo técnico en realizar instalacién de hardware y software, configuracion de sistemas
operativos, configuracidn de aplicativos del registro mercantil, configuracién de aplicativos de
oficina, antivirus, instalacién y configuracién de impresoras y periféricos:

L]

Se brindé apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la infraestructura de
servidores a través de la consola de Administracién de Eset Antivirus.

Se brind6 apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la red de computadoras a
través de la consola de Administracidén de Eset Antivirus,

Se brindd apoyo en depuracion de listado de equipos en la consola de Administracidn de
Eset Antivirus por cambio.

Se brindé apoyo en depurar licencias de antivirus en uso en la consola de Administracion
de Eset Antivirus debido a dltimos cambios de equipo de cémputo.

¢} Brindar apoyo técnico y asesoria que sean requeridas por el Registrador Mercantil General de la
Republica:

d) Brindar apoyo técnico en configuracién de servidores virtualizados:

Se brindé apoyo en la revision y balanceo de cuota de almacenamiento de los servidores
virtuales alojados en el host de virtualizacidn.

Se brindd apoyo en aumento de capacidad de disco duro a servidor virtual testdeveloper-
21.registromercantil.gob.gt.

Se hrindd apoyo en el monitoreo de respaldo diario de los diferentes servidores Virtuales
en la NAS.

Se brindo apoyo en la instalacion de sistema operativo en el servidor virtual que va a alojar
la nueva pagina del Registro Mercantil




e) Brindar apoyo técnico en configuracién de politicas de firewall:
¢ Se brindd apoyo en la actualizacion de regla de anti Spam de firewall Sophos del servidor
zmail.registromercantil.gob.gt

f) Brindar apoyo técnico en configuracién de correo electronico:
e Se brindd apoyo en el analisis de la cuota de disco de los usuarios del servidor virtual de
correo electrénico.
e Se brindd apoyo en el analisis del listado de buzones de correo electrénico para depurar.

g} Brindar apoyo técnico en configuracién y administracion de la Red lan:
s Se brindd apoyo en el monitoreo de sensores de la herramienta de monitoreo de red PRTG..

h) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
1. Se brind6 apoyo en actualizacidon de contenido en el portal de Informacién publica.
2. Se brindé apoyo en actualizacion de contenido de noticias en el portal del Registro Mercantil.
3. Se brindd apoyo en actualizacion de contenido en la plataforma de USVnnox para proyeccion
de anuncios en la pantalla externa.
4. Se brindé apoyo en participacion en Reuniones técnicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contra_tlsla | Selvin Omar Castellanos Solares
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registre Mercantil General de |a Republica /Tecnologias de la
Informacién
Mo yano e Marzo de 2023 Numero de Contrato RM-102-035-029-2023
Perfodo de actividades del: 01 de Marzo de 2023 al: 31 de Marzo de 2023

*
0.0

*
"Q

*

*,
0‘0

*
0.0

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

o Se brindd apoyo en la modificacion del codigo para inscribir empresas carrectaments,

o Se brindd apoyo en la modificacién del cédigo para inscribir sociedades de emprendimiento correctamente.

Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario.

o Se brindd apoyo en guias de usuario para el uso del sistema de ePortal.
Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico.
o Se brinds apoyo en guias técnicas para el desarrollo del sistema de ePortal.

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

o Se brindd apoyo la modificacion de la base de datos de MySQL para poder ingresar la fecha de contrato en las
sociedades de emprendimiento ePortal,

o Se brindd apoyo en el restablecimiento de backups de la base de datos de ePortal,
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 inscripcion de auxiliares de ePortal.
o Se brindé apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de inscripcion de empresas de ePortal.
o Se brindd apoyo en el soporte écnice al usuario en el sistema de inscripcion de sociedades de ePortal.
o Se brindd apoyo en el soparte técnice al usuario en el sisterna de autorizacion de libros de ePortal.
o Se brindd apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de aviso de emision de acciones de ePortal.
o  Se brindd apcyo en el soporte técnico al usuario en el sislema de actas de asamblea de ePortal.

o Se brindé apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de inscripsion y cancelacién de auxiliares de
ePortal.

o Se brindd apoyo en el soporte técnico al usuario en el sistema de cancelacién de auxiliares de ePortal.




< Brindar apoyo técnico en la administracion y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados.

o Se brindd apoyo actualizaciones de los datos de |a base de datos de MySq|l del sistema de ePortal. ‘
<+ Brindar apoyo técnico en asesoria en IT. ‘
o Se brindd apoyo en las asesor{as del uso del sistema de ePortal.
% Ofras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios.
o e brindd apoyo en el disefio de avisos en la pagina del Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en el disefio de esquelas para dar condclencias a miembros o familiares del personal del
Registro Mercantil,

o Se brindd apoyo en el disefio de fondos de pantalla para el Reglstro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista MARIANGELA CUELLAR SAGASTUME

|

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA f DEPARTAMENTO

Desgadene DE OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO
Aies aiisoe MARZO, 2023 Nimero de Contrato RM-102-036-029-2023
Informe
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZC DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

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, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcién de aviso de emisién de acciones, cancelacion de aviso de emisién de acciones, inscripcion de actas de
asamblea, inscripeidn de agentes, distribuidores y representantes:

8

i,

wii.

viii.

uil,

i,

Se brindd apoyo con la revisién de los formularios de selicitud de inscripcién de auxiliares de comercio, cotejando que
los datos de la entidad consignados coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el Registro Mercantil; v,
que coincidieran con los documantos adjuntos a los expedientes;

Se brindé apoyo con Ja revision ¥ calificacidn de las actas notariales de nombramiento de los auxiliaras de comercio
verificando que cumplieran con los requisitos y formalidades siguientes: Jugar, fecha, hora, nombre de notario
autorizante, nombre del requirente, denominacldén soclal, datos de la resolucién del érgano de la sociedad, cargo que se
otorgd, érgano que lo nombrd, plazo o vigencia, que tuvleran adheridos los timbres que establecan las layes en la
materia, gue estuviera numerada, firmada y sellada por el notario auterizante y, firmada por quien lo requirid;

Se brindd apoyo con la inscripcion de los nombramientos de auxiliares de comercio;

Se brindd apoyo con la anotacién de motivos de rechazo de las solicitudes de inscripcion de auxiliaras de comercio;

Se brindd apoyo con la revisidn de los formularios de solicitud de inscripcién de cancelacidn de auxlliares de comercic,
verificando que los datos consignados coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el Registro Mercantil;
¥, que coincidieran con los documeantos adjuntos a los expedientes;

Se brindé apoyo con la revisidn y calificacion de las resoluciones adoptadas por el drgano de la sociedad que hays
dispuesto la cancelacion de los auxiliares de comercio;

Se brindd apoyo con la revisidn de los memoriales de sollciud de segundo razonamiento de auviliares, verificando que
los datos consignados coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el Registro Mercantil; vy, que
coincidieran con los documentos adjuntos a los expedientes;

Se brindd apoyc con la revislén de las nuevas actas notariales de nombramiento para segundo razonamiento de
auxiliares, verificando que las nuevas actas contuvieran el mismo texto vy contenido del acta inicialmente inscrita y que
fuera procedente su razonamiento;

Se brindd apoye con la revision de los formularios de solicitud de inscripcién de mandatos verificando que los datos
consignados coincidieran con los datos registrados en el Registro Mercantil; v, con los documentos adjuntos a los
expediantes;

Sa brindé apoyo con la revision y calificacién de los testimonios de las escrituras publicas y actas de protocolizacién de
mandatos verificando que cumplleran esencialmente con los siguientes requisites y formalidadas: que los datas
consignados de [a sociedad mandante y del representante legal coincidieran con los datos registradas en el Registro
Marcantil, que se cumplieran con las formalidadaes de Jos instrumentos piblicos de conformidad con la ley, que el
testimonic de |a escritura publica tuviera adheridos los timbres que gravan el contrate, que el tastimonio de la escritura
estuviera previamente inscrito en el Archivo General de Protocolos, que se sefialara mandante, mandatario, tipe de
mandato, y plazo por el cudl fue otorgada, y, que ¢l mandatc haya sido otorgado por persona gue ostente la
representacion legal de la misma debidamente inscrito en este Registro;

Se brindé apoyo con la revision y calificacion de los memoriales de solicitud de cancelaciéon o por renuncia o revocatorla
de mandatos;

Se brindd apoyo con la cancelacién por renuncia o revocataria de los mandatos;




xiil. Se brindé apoyce brindé con la revisién de los formularios de aviso de emisién de acciones, verificando que los datos dela
sociedad consignados coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el Registro Mercantil;

xiv. Se brindé apoyo con la inscripcion de los avisos de emision de acciones;

wv. Se brind6 apoyo brindd con la revisién de los formularios de solicitud de inscripcion de actas de asamblea, verificando
que los datos de la sociedad consignados coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el Registro
Mercantil;

xvil. Se brindé apoyo con la revision y calificacion de las actas notariales de asambleas o de centificacién de puntos de
asamblea verificando que cumplieran esencialmente con los requisitos y formalidades siguientes: lugar, fecha, hora,
nombre del requirente, denominacion social, tipo de asamblea, resolucién tomada, que tuvieran adheridos los timbres
gue establecen [as leyes en la materia, que estuviera numerada, firmada y sellada por el Notario autorizante v, firmada
por el requirente;

avli. Se brindd apoyo con Ja inscripcion de las actas de asamblea;

xviii. Se brindé apoyo generando las razones de los nombramientos de auxlliares de comercio, mandatos, avisos de emisién
de acciones y acta de asamblea inscritas, en el Médulo de Razones Electrénicas y se trasladaron a firma del Registrador
Mercantil- Auxiliar;

Aix. Se brindd apoyo generando las razones de los nombramientos de factor Inscritos, e imprimiendo dichas razones en
forma fisica y se trasladaron a firma del Registrador Mercantil- Auxiliar;

X%, Se brindé apoyo descargando e imprimiendo las razones de inscripcidn de los nombramientos de auxiliares de comercio,
mandatos, avisos de emision de acciones y actas de asamblea firmadas por e! Registrador Mercantil-Auxiliar vy se
adjuntaron a cada uno de los expedientes;

b} Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al plbllco interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en ta Seccién de Auxiliares de Comerclo:

i. Se brindd apoyo con la atencién del pablico externo que se presentd ante el Registro Mercantil a consultar respecto a las
solicitudes de inscripcién de auxiliares de comercio, solicitudes de inscripcién de mandatoes, solicitudes de aviso de
emisidn de acclones y salicitudes de inscripcidn de actas de asamblea, especialmente lo relacionado con los motivos de
rechazo.

¢}  Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes de E-portal:

I, Se brindd apoyo en la callficacién e inscripecidn de expedientes de E-portal.

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

. Se brindd apoyo con el traslado de los expedientes depurados de los awxillares de comerclo, mandatos, avisos de
emision de acciones y actas de asambleas inscritas, a la Seccidn de Archivo General y Escaneo.

e) PBrindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatorla de mandatos, inscripeién de aviso de emisién de
acciones, cancelacién de aviso de emislén de acciones e inscripclén de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas
gue estén disponibles en el Registro Mercantil:

I. Se brindé apoyo an la calificacion e inscripcidn de expedientes correspondientes a inscripeidn de auxlliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcién de aviso de
emisién de acciones, cancelacidn de aviso de emision de acciones e Inscripeidn de actas de asamblea en las distintas
plataformas electrdnicas que estén disponibles en el Registro Mercantil.

fi  Brindar apoyo técnlco en realizar las correcciones a las inscripciones reafizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologfas de la Informacion:

i. Se brindé apoyo en la elaboracién de solicltudes de correcciones de inscripciones realizadas con error utilizando la
solicltud electrénica de correccién al Area de Tecnologlas de la Informacion,

g) Otras actividades que le requiera |a autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios:

i. Se brindé apoyo con las solicitudes requeridas por la autoridad superior de |la Seccidn de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAIL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre complato del contratista JORGE LUIS RAMIREZ CHUN

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia

Mes v afio del
Informe

MARZC, 2023 Mimero de Contrato RM-102-037-029-2023

Periodo de actividades del: 1 OE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Brindar apoyo técnico en analisis, desarrollo e implementacidn de Sistemas para el Registro
Mercantil:
e Se brindé apoyo en la implementacién de un nuevo campo para el guardado del nimero de
ticket en el sistema digital de Ventanillas.
e Se brindd apoyo agregando una nueva ubicacién de ruta para el guardado de los expedientes
escaneados del sistema digital de Ventanillas.
¢ Se brindd apoyo en Ia publicacién de los cambios del sistema digital de Ventanillas,

b} Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario:
¢) Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico:
d) Brindar apoyo técnico en el andlisis y desarrollo en Base de Datos:
¢ Se brindé apoyo en la generacién de consultas para el despliegue de la informacion solicitada.

e) Brindar apoyo técnico en el soporte al usuario de sistemas implementados
e Se brindé apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital ePortal.
e Se brindod apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eCerti.
e Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eVentanilla.

f) Brindar apoyo técnico en la administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados:
e Se brindd apoyo en la creacidn de copias de seguridad de las bases de datos.
e Se brindd apoyo en la verificacion del correcto funcionamiento de las bases de datos.

g) Brindar apoyo técnico en Asesoria en IT:
h} Brindar apoyo técnico en definicidn y disefio de soluciones para el Registro Mercantil:

i} Brindar apoyo técnico en refactorizacién y testing de software:
¢ Se brindd apoyo realizando pruebas a la plataforma digital de Ventanillas verificando y
validando el correcto funcionamiento.
e Se brindd apoyo en la mejora del cddigo fuente en la plataforma digital de Ventanillas.
* Se brindd apoyo en la modificacion del API de Ventanillas.




j} Brindar apoyo técnico en la revision del cddigo fuente para mayor precision y funcionalidad:
¢ Se brindé apoyo en la revisién del cédigo fuente de la plataforma digital de Ventanillas para
su correcte funcionamiento.
e Se brindd apoyo en la revisién del c4digo fuente del APl de Ventanillas para su correcto
funcionamiento.

k) Brindar apoyo técnico en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitectura de sistema:
1) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
¢ Se hrindd apoyo en la generacidn de informacién en formato JSON.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista FELIX ENRIQUE MIJANGOS SANTIZO
Beradinis UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO
M T £
Ef' yanoes MARZO 2023 Numero de Contrato RM-102-038-029-2023
nforme
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 21 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE
COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTD MERCANTIL.

Se brindo apoyo en la admisién de documentos registrales para la inscripcidn des
» Empresas, despachos judiciales, sociedades locales, sociedades extranjeras, disoluciones de sociedades.
. Madificaciones: Traspasos de empresas, Cancelacion de empresas, Cambios de objetos de empresas, Cambio de nombre y direccion
comercial, cambio de direcciones fiscales y de denominacion social de sociedades.
. Maodificacion de sociedades; sumentos de capital, reduccién de capital, anotaciones especiales, razonamientos da testirmonios.
. Auxiliares de comercio: Inscripeién y/o cancelacién de Mombramientos, Aviso de emisidn de acciones, Mandatos y revacatorias de

mandatos, Asambleas extraordinarias,

B. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO,
CERTIFICACIONES ¥ TODC ACTO MERCANTIL.

Se brindé apoyo en 13 entrega de razones de:

. Agentes distribuidores, cldusulas de escrituras constitutivas, aumento de capital, cambio de denominacidn social y sociedades extranjeras,

. Se brindé apoyoa en la entrega de razones electranicas: Nombram|entos, Acclones, Mandatos, Asambleas y de sociedades.

C. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE
COMERCIO, CERTIFICACIONES ¥ TODO ACTO MERCANTIL.
. 5e brindé apoyo a los usuarios, respecto a la ferma de llenar y descargar los distintos formularios que se encuentran en la pagina.

. Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios de las utilidades de cada uno de los documentos que extiende el Registro Mercantil.

D. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPECHENTES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES OE
COMERCIO, CERTIFICACIONES ¥ TODO ACTO MERCANTIL.

» Se brindd apeye en la confrontacion de los requisitos correspondientes para la presentaclon de empresas, sociedades y auxiliares de comercio.

E. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.




E. BRINDAR APOY( PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN LINEA DE Lo, INSTITUCION.

[ Se brindé apoyo al usuario en el asesoramiento para presentar documentos en ventanilla virtual de e-portal.

G. BRINDAR APOYQ PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

e Sebrindé apoyo al usuario mostrandoles el drea y departamento de verificacién del tramite registral.

H. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERAN LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

OLGA MARINA PINZON MARTINEZ DE CASTRO

Dependencia

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

M L{w \r’ ano de MARZQ 2023 Numero de Contrato RM-102-039-029-2023
nrarma
FPerlodo de ] o
achividades del: 01 DE MARZOQ DE 2023 ali | 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

Se apoyd en la recepcidén de solicitudes de inscripcion de sociedades extranjeras, disolucién de
sociedades locales, convocatoria de asamblea; inscripcion de actas de asamblea extraordinarias, avisos de
emision de acciones, publicaciéon de inscripcidn de liquidador, agente independiente y despachos
judiciales de acciones.

Se apoy6 en la admisidn de solicitudes de reingreso por carreccion de razonamientos de socledades
extranjeras, disolucion de sociedades locales, recision de mandatos.

se apoyd en la recepcién de solicitudes de inscripeién de otros razonamientos de nombramientos y
testimonios.

se apoyd en la admisién de solicitudes de inscripcién de modificaciones generales, modificacion de
cldusula de escritura constitutiva, fianzas judiciales y modificacion de cambio de objeto.

se apoy6 en la recepcidn de solicitudes de cancelacidn de avisos de emision de acciones.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

se apoyd en la entrega de razones de segundos razonamientos de testimonios de sociedades.

Se apoy0 en la entrega de rechazos de tramites de empresas nuevas, auxiliares de comercio, acciones,
actas de asambleas extraordinarias y modificaciones de empresas y sociedades.

se apoy6 en la entrega de razones de testimonios de ampliacion de objeto, modificacién de clausulas de
escritura, domicilio fiscal, aportacién de bienes de sociedades.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES
DE EMPRESAS, SCCIEDADES, AUXILYARES DE COMERCIOQ, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.
se apoyé en asesorar a usuarios en relacién a documentos, procedimientos y pagos de arancel que se
debe presentar en el registro mercantil de reposicién de patentes de empresa y sociedades, inscripcidn
de traspaso de empresa, inscripcion de modificacion de cambio de nombre de empresa, cancelacion o
clausura de empresa.

. BRINDAR APOYOQ PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES
DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL,
se apoyd en la verificacidn de testimonios de escritura original y duplicado de cambio o modificacion de
objeto, modificacién de clausulas de escritura de sociedad, acuerdo de disolucién de sociedad, fusion y
transformacion de sociedades.




E. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES
REGISTRALES.
> Se apoyd en escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de empresas nuevas,

auxiliares de comercio, inscripcion y cancelacion, avisos de emisién de acciones, despachos
judiciales, modificaciones de empresa y sociedad; mandatos, revocatoria de mandatos,
testimonios de ampliacién de objeto, modificacién de cldusulas de escritura, domicilio fiscal,
aportacién de bienes de sociedades.

F. BRINDAR APOYQ PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA
PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION.

¥ Seapoyd en indicar alos usuarios, sobre los tramites que pueden realizar en la plataforma.

¥ Se apoyo en asesorar a los usuarios en relacién a la contrasefia Y codigo QR para seguimiento
de su tramite,

G. BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

» Se apoy¢ en indicar al usuario en qué departamento o seccion puede darle seguimiento a su
tramite.

H. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS.
» Seapoyd en la recepcion de expedientes operados y rechazados para proceder a su archivo,
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INFORME MEMSUAL DE ACTHADADES POR SERVICHOS PROFESIOMALES

hombre completo del coniratista RENE ALEJANDRC ARGUETA REYNDSO
UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE

HERSfcEncia OPERACIONES REGISTRALES/SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS
L"“"rﬁ: ‘ AR R | Niimiero de Cantrato ‘ RM-102-040-029-2023 |
[ Pariade de actividades [ deilt i D AARD DE 2022 | Al ‘ i AARFD DE NS ‘
ACTIVIDADES REALIZADAS

a.  Brindar apoyo profesional en la recepcion de documentos;
b,  Brindar apoyo profesional en la entrega de documentoes;
c.  Brindar apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre trdmites registrales;
d.  Brindar apoye profesional en la verificacién de documentos ingresades por medios electranicos;
e, Brindar apoyo profesional en la gestion de expedientes;
. Brindar apoya profesional en el envio de documentos a la seccidn de Archive General y Escango;
g. Brindar apoyo profesional en Ja elaboracidn de informes de verificacidn de desempefio;
h.  Otras actividades que le requiera la autorldad superior del drea para la cual presta sus servicios.
i, 5e brindé apoye profeslonalmente en asesorar a |os usuarios a través de correo electrdnico realizado por medic

del correo institucional del Registro Mercantil,

i. Se brindé apoyo profesionalmente en |3 calificaclon de expedientes de inscripeién de socledades nuevas.
1. Se brindd apoyo profesionalmente en la calificacion de expedientes de inscripcidn de sociedades
andnimasg.
2, Se brindo apoye profesionalmente en la calificacidn de expedlentes de inscripeldn de sociedades de
responsabilidad limitada,
3. Se brindé apoyo profesionalmente en la calificacidn de expedientes de inscripcion de sociedades de

emprendimienta.

ii. Se brindé apoyo profeslionalmente en la calificacion de expedientes de inscripeidn de primeras empresas de
sociedades nuevas
1. Se brindd apoyo profesionalmente en el asesoramientoa |05 usuanos acerca de los criterios registrales
para inscripeion de empresas,
iv. Se brindd apoyo profesionalmente en la callficacidén de expadiantes de instriptldn de primer nembramiente de
auxillar de comercio de sociedades nuevas.
1. Se brindt apayo profeslonalmente en el asesoramientoa los usbarios acerca de los criterios registrales
para inscripcién de auxiliares de comercio.
¥, Se brindd apoyo profesionalmente en la callficacidn de expedientes de prorroga de acreditacidn de bienes,
vi. Se brindé apoyo profesionalmente en |a calificacién de expedientes de acreditacion da bienes,
vii, 52 brindd apoyo profesionalmente en |a calificacién de expedientes para su correceidn.

vlii, 5e brindd apoyo profesionalmente en la calificacion de expedientes solicitando fa cancelaclén de socledadas,
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INFGRME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del eonmratisia MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ
Fangide st UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / SECCION DE
R SOCIEDADES NUEVAS
Mes,y afio dcl MARYZO 2023 Niimero de Conmato RM-102-0:41-029-2022
Indorme v
Periodo de actividades del: I DEMARZO DE 2023 al: 31 DEMARZO 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre trdmites registrales,

b. Brindar apoyo profesional en el seguimiento a trdmites presentados por los usuarics.

¢. Brindar apoya profesional en el traslado de llamadas a los diferentes Departamentos y Secciones del Registro

Mercantil,

d. Brindar apoyo profesional en el asesoramiento al usuario de cémao utilizar las plataformas en linea de |a institucion.

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

Se brindd apoyo en la calificacion det primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
fisica.

Se brindé apoyo en Ja calificacién del primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
electrdnica.

Se brindé apoyo en la calificacion revision y calificacidn de todos los documentos adjuntas gue conforman
los expedientes de sociedades mercantiles ingresadas fisica y electrénicamente, verificando gue se adjunten
de forma correcta y completa.

Se brindé apoyo en la calificacién del acta o actas notariales de nombramiento de Representante Legal
{Presidente del Consejo de Administracién, Administrador Unice), ingresadas de manera fisica,

Se apoy6 en la calificacion del acta ¢ actas notariales de nombramlento de Representante Legal (Presidente
del Consejo de Administracién, Administrador Unico, Gerente General), ingresadas de manera electrénlca,
Se brindé apoyo en la revisién y calificacidn de las escrituras ingresadas de forma fisica y electrénica,
especificamente en la cladusula (s} relativa (s) a la empresa.

Se brind6 apoyo en la revisién y calificacién del formulario, en el apartado de los datos de la empresa.

Se brindé apoyo en !a revision y calificacion de los memaoriales en los cuales se solicita acreditacion de
bienes inmuebles registrables.

Se brindé apoyo en la calificacién de los memoriales en los cuales se solicita prorroga de acreditacion de

bienes registrables.




*  Se brindd apoyo revision y verificacion de boletas de pago en concepto de anotacion y razonamiento,

»  Se brindd apoyo en realizar la revision y calificacion de los expedientes que contienen aportacién de bienes

* registrables, verificando que los documentos adjuntos coincidan con los datos de la escritura.

¢ Se brindé apoyo en |a revision y calificacién de los memoriales en los cuales se solicite la anotacién de los
bienes registrables.

s Se brindd apoyo a los Notarios con dudas respecto al objeto de la sociedad y objeto de la empresa,
consignado en el formulario.

¢ Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios con la revisién de los documentos que conforman los expedientes
ingresados tanto de forma fisica como electrénica, verificando que los documentos estén completos.

* Se brindd apoyo a los Notarios con la revisidn de las minutas de escrituras de aclaracion, ampliacidn o

modificacién, debido a calificaciones de rechazo emitidas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista LUCRECIA ARANGO ZIMERI
Dependencla UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Mpsy.ane.go) MARZO DE 2023 Numero de Contrato RM-102-042-029-2073
|nforme
Perfodo de actividades del: 1 DE MARZO DE 2023 als 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantifes,
auxifiares de comercio y empresas mercantifes y los demds actos mercantifes afectos o inscripcion mercantif registral”,

*Se brindéd apoyo profesional en la calificacidn de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles carrespondientes a: aumento de capital, reduccién de capital, reunificacion de pacto social, fusién por absorcion y
fusién por creacién, disolucidn y liguidacion y transformacidn de sociedad.

*Se brind6 apoyo profesional en la emision de dictdmenes juridicas scbre disposiciones legales en materia mercantil,

*Se brindd apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Empresas
relacionadas a: procedencia de objeto comercial.

"b. Brindar apoyo profesional en fa atencion u notarios y usuarios en general”,

*Se brindé apoyo profesional en la atencién a usuarios via telefénica sobre procedimientos reglstrales,
*Se brind6 apoyo profesional en la atencidn a notarios en forma presencial sobre modificaciones varias al pacto social.

"¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por ef Registrador Mercantil General de
fa Republica”.

*Se brindé apoyo profesional en la emision de dictamenes juridicos sobre inscripciones de sucursales extranjeras.
*Se brindé apoyo prefesional en fa emision de opiniones juridicas sobre la interpretacion de normas juridicas en casos
especificos,

“d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las ordenes enviadas al Registrador Mercantit Generaf de la Republica por
los distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se brindé apoyo profesional en |a calificacidn de las érdenes enviadas a Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos drganos jurisdiccionales relacionado a la anotacién de embargos precautorios.

*Se brindd apayo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas a Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos drganos jurisdiccionales relacionados a las cancelaciones de avisos de emisién de acciones.




“e. Brindar apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantif que se requiera
que sean notificadas”.

*Se brindo apoyo profesional en la notificacion notarial de las resoluciones de tramite en las que se admite ta oposicion
planteada emitidas por el Registrador Mercantil, correspondientes a las oposiciones planteadas a la inscripcién de sociedades
mercantiles nuevas por denominacidn social y nombre comercial.

Mf. Otros actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”,
*$e brindd apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes sobre la naturaleza juridica de las aportaciones sociales.

*Se brindd apoyo profesional en las calificaciones electrdnicas enviadas en asignacién automdtica, sobre inscripciones de
empresas marcantiles y auxiliares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completa del contratista DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

pRugaceneh DEFPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES! SECCION SOCIEDADES MUEVAS

Mgsyanage MARZO 2023 Nimero de Contrato RM-102-043-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 at 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de

sociedades mercantil nuevas locales.

Se brindé apoyo en la inspeccion del cumplimiento de los criterios registrales y legales de las solicitudes
fisicas y eléctronicas de inscripcién de entidades mercantiles nuevas

Se brindd apoyo en la inspeccion del cumplimiento de los requisitos legales notariales y registrales de los
testimonios de las escrituras constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrdnica;
Se brindé apovo en la inspeccidn el cumplimiento de la correcta adhesién e inutilizacién de los timbres
fiscales y notariales correspondientes segun los requisitos que establece |z ley y sus reglamentos aplicables
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 brindd apoyo en la verificacién y correcto cumplimiento de los pardmetros legales necesarios para la
inscripcion de Representantes Legales de las socledades mercantiles.

Se brindé apoye en la verificacion de ta correcta adhesidn e inutilizacion de los timbres notariales vy fiscales
a los cuales se encuentran afectos las actas notariales de nombramiento correspondientes.

Brindar apoyo profesional en la calificacién jurldica de solicitudes flsicas y electrdnicas de inscripcién de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindé apoyo en el estudio v busqueda en sistema de la denominacién social v su posible existencia
previa por alguna sociedad anterior.

Se brindd apoyo en la revision de que los usuarios cargaran al sisterma o acompafiaran las boletas
correspondientes de pago de arancel para la inscripcién de sociedades mercantiles nuavas.

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 v usuarios, en la revision en la plataforma Epower y posterior calificacion 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 brindd apovo en la verificacién de los documentos que se acompafian de los bienes inmuehles

registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica y electranica

Se apoyd en el andlisis y revisidn de los requisitos legales, registrales y posibles modificaciones para la
anotacion de fa acreditacién de bienes inmuebles registrables.

Se apoyo en la revisidn de las solicitudes de acreditacién de bienes con el objeto de verificar la existencia o
no, de testimonios solicitados por otras entidades y que deben constar en el historial del Registro Mercantil
General

Brindar apoyo profesional en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacidn
con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindd apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo que se cargaron en sistema
Eportal y solicitudes fisicas; 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 serviclos.

Se brindd apoyo de forma telefonica y presencial a Notarios y usuarios que tenfan dudas con relacidn a la
constitucién de sociedades nuevas y los requisitos necesarios para su inscripcion; explicacién detallada de
rechazos, y dudas pertinentes al capital autorizado, suscrito y pagado de las entidades mercantiles.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Mombre completa del contratista FLOR DE MARIA BOCH SIAN
Al ee UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
o g DEPARTAMENTO LEGAL
Mesy anodsl oS 1o By o ) \ - vy
Informe MARIC OE 2003 Numero de Contrato Rl 102 042023 2023
Periotio de actividades del! 1 DE MARZD DE 2023 al: 31 D0E RMARZD BE 20023

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 inscripcidn mercantil registral”.

* Se brindd apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones
de sociedades mercantiles correspondientes a: fusién por absorcidn, traspaso de empresas,
modificacion de aumento de capital, transformacion de sociedades mercantiles.

* Se apoyd profesional en la emision de opinion juridica sobre consultas realizadas por la seccidn de
auxiliares de comercio en relacién a: cancelacion de aviso de emisidn de acciones, inscripcidn de
nombramiento de auxiliares de comercio que tiene bloqueo judicial.

“b. Brindar apoyo profesional en [a atencién a notarios y usuarios en general”.

*Se brindd apoyo profesional en la atencidn a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes
rechazados.

*Se hrindé apoyd profesional en la atencién a notarios de forma presencial sobre procedimientos y
tramites del registro mercantil.

“¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracidn de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

* Se brindd apoyo profesionalmente en la emisidn de opinién juridica y andlisis de expedientes
rechazados.

* Se brindé apoyo profesional en emitir opinidn juridica y analisis de expedientes que han sido
trasladados por los operadores en consulta.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se brindé apoyo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccional es relacionadas a: anotacion de demanda sobre
sociedades mercantiles y 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 de la inscripcién de
sucursales de sociedades extranjeras con plazo dos afios.

*Se brindé apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones de tramite, en la que se
declare con lugar la inscripcidn de sucursales de sociedades extranjeras con plazo indefinido.

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

*Se brindd apoyo profesional en analizar los expedientes en el cual los usuarios no estan de acuerdo
coh los criterios registrales de esta institucion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PQR SERVICIOS
PROFESIONALES

Noambre completn del contratista MARCELO GIOWANNI DELGADO SAMAYOA,

nidad Ejecuters 102/ Registro dercantil General de la Republicas

Dependericla ) .
B Lrepartamenta de Qpsraciones Reersirates/ Deparlamento tegal

Mes y afio dat o e . 1ol e
A2 MARZE 2023 Nimero de Cantrato RM-107-G45-029 2023
Infarme
Periade de actividades dal: 01 BF MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO 20023

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 inscripcion mercantil registral.

v Se apoyé en la calificacién de solicitudes y documentos de soctedades gue buscan inscribir un cambio
o ampliacion de objeto social.

v Se apoyd en la calificacién de solicitudes y documentos de sociedades que buscan inscribir aumentos
a su capital,

v Se apoyo en la calificacién de solicitudes y documentos de sociedades que buscan inscribir cambios
de denominacion social y nombre comercial.

b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general.

v' Se apoyé profesionalmente en la atencidn a notarios contestando los medios de comunicacion a
distancia sobre consultas de estos.

v Se apoyd profesionalmente en la atencion a usuarios atendiendo de forma presencial las dudas
respecto a los tramites de estos.

¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictamenes y consultas requeridos por el Registrador

Mercantil General de la Republica.

v Se apoyo profesionalmente en la presentacion de dictdmenes que requirié el Registrador respecto a
procedimientos registrales y consultas especificas sobre criterios legales.

v Se apovo profesionalmente al registrador recomendando Ja mejor forma para implementar las
instrucciones requeridas por el Registrader Mercantil.

d. Brindar apoyo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General

de la Republica por los distintos 6rganos jurisdiccionales.

v Se apoyo profesionalmente en la calificacion juridica de los despachos enviados al Registrador
Mercantil General

v Se apoyd profesionalmente aclarando y detallando al Registrador Mercanti! los efectos de las
ordenes recibidas por los érganos jurisdiccionales.




e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera que sean notificadas.

v Se apoyd profesionalmente en la transmision de las resoluciones emitidas por el Registrador
Mercantil a los distintos departamentos.

v’ Se apoy6 profesionalmente en la calificacion de los aspectos legales de las drdenes def Registrador
Mercantil,

f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
v" Se apoyé profesionalmente en la respuesta sobre consultas realizadas por la seccién de Empresas
por el objeto.

v Se apoyd profesionalmente en la respuesta scbre consultas realizadas por la seccién de Auxiliares de
Comercio, respecto a la validez de nombramientos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre compileto del contratista YESSICA MARIA DOMINGUEZ PAZ
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
BRgenkencd OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION COORDINACION DE SEDES/SEDE QUETZALTENANGO
Khes v afto det Informz MARZO 2023 Numero de Cantrato RM-102-046-029-2023
Perioda de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de

saciedades mercantil nuevas locales.
Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de

primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Brindar apoyo profesianal en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion
de bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrables.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales
Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarlos de forma presencial o electrdnica en

relacién con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.
Otras actividades que le requiera la autoridad superior det drea para la cual presta sus servicios

e Se brindé apoyo con la verificacion, calificacion y aprobacion de datos y documentos de expedientes
fisicos que ingresan los usuarios, respecto a modificaciones de empresas, empresas de sociedades y
sociedades. Los documentos deben de ser los siguientes: formulario correspondiente, copia de patente si
el sistema lo solicita, boletas de pago segun la modificacion que solicitan, copia de DPI si el sistema lo
indica, copia del nombramiento para verificar si el solicitante se encuentra vigente.

e Se brindé apoyo ingresando al sistema de modificaciones para la verificacion y calificacion de datos del
formulario con los datos del sistema, los datos a calificar son:

Numero de expediente y afio

Nombre del comerciante o representante legal { que se encuentre inscrito}

Nombre de la entidad (sociedades o emprasas)

Registro, folio y libro {sociedad o empresa)

Modificacién que solicitan

Firma del solicitante

Sello de recibido por ventanillas

o Se brindd apoyo con la redaccién y anotacidn de modificaciones de sociedades, empresas de sociedades
o empresas individuales; respecto a: cambio de direccion comercial, direccion fiscal, nombre comerciai,
cambio de objeto, ampliacién de objeto o clausuras.

e  Se brind6 apoyo con la realizacion de listados en el sistema correspondiente de expedientes fisicos
ingresando el nimero y afio.

e Se brindd apoyo con fa anotacién para la cancelacién de empresa individual o empresas de sociedades en

T NENE NN NE VRN

el sistermna electrénico.




* Sebrindd apoyo con el andlisis y la redaccidn de edictos con los datos de empresas, empresas de sociedad
y sociedades en el sistema de Modulo de Edictos, respecto a:
v" Cambio de direccidn comercial de |a empresa
v" Cambio de direccién fiscal de la sociedad
v Nombre comercial del a empresa
v" Clausuras de empresas
*  Sebrindd apoyo con el analisis y 1a redaccidn de edictos, en el sistema de Modulo correspondiente de las

diferentes modificaciones de expedientes aprobados que ingresan del departamento Legal, respecto a:
v" Cambio de domicilio

v" Cambio de objeto
V' Ampliacién de objeto
¥ Denominacién social
v" Fusidn de Sociedades
* Se brindé apoyo con la calificacion de expedientes fisicos y electronicos para cldusulas de empresas
individuales y empresas de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de pago
correspondiente, nombre del propietaric o representante, firma legible.
e Se brindd apoyo con la verificacidn de datos en el sistema correspondientes con los datos del formulario.
*  Sebrindd apoyo con la realizacion del edicto para la cancelacion de empresas en el modulo de edictos,
® Seapoyd en el andlisis y revision de los requisitos legales para la anotacidon de la acreditacidn de bienes
inmuehles registrabies.
* 5ebrindd apoyo con la revisidn y aprobacién de documentos y datos para la elaboracidn de edictos de
expedientes fisicos y electrénicos que ingresan los usuarios.

v los documentos de los expedientes Ingresados son: formuiario correspondiente y boleta de pago de
Q100.00 por publicacién y boleta de pago de Q30.00 por edicto.

v" Los datos de revisidn son: nimero de expediente, cédigos de boletas de pago por publicacion y
edicto, titulo de la madificacion, nombre del solicitante o representante, nombre de la entidad,
registro, folio, libro v el cambio solicitante.

v" Se apoyd en el asesoramiento sobre los requisitos a presentar para registrar empresas mercantiles,
auxiliares de comercio y cancelaciones de auxiliares de comercio, modificaciones de empresas y
sociedades, memoriales de segundo razonamiento de nombramiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista LIDIA MARIA HERMANDEZ VILLATORO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPL’JBLICA)(
DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y aino del en gl arnens : e .-
: MARZC DL 2023 Numere de Contrato Rap 020070282025
Infoorme
Periodo de actividades del: Ol DE MARZC DE 2623 al: 3173 MEARFOI DF 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesianal en la calificacidn de expedientes fisicos y electronices correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a Inscripcidn mercantil registral”.

*Se apoyd en la calificacion de segundo razoenamiento de escrituras correspondientes a constitucion de
sociedades andnimas ya inscritas.

*Se apoyé en la calificacion de testimonio de escrituras publicas de modificacion de clausulas varias
correspondiente a escrituras de sociedades andnimas y responsabilidad limitada.

*Se apoyd en la calificacién de testimonio de escrituras de reduccién de capital correspondientes a
sociedades andnimas.

“b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”.

*Sa apoyd profesionalmente en la atencion a notarios por consultas de inscripcion de acuerdo de fusidn
de sociedades de responsabilidad limitada.

*Se apoy6 profesionalmente en la atencién a usuarios de forma telefonica por consultas de
modificaciones de sociedades mercantiles.

"c. Brindar apoyo profesional en la elaboracidn de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

*Se apoyd profesionalmente en emitir opinion juridica sobre casos de anotacién y correccion de
sociedades mercantiles.

* Se brindd apoyo profesional en emitir opinién juridica sobre inscripcién de modificaciones electrénicas.

“d. Brindar apoyo profesional en la calificacidn de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se apoyd profesionalmente en |a calificacion de consultas sobre despachos judiciales.

*Se apoyo en la calificacidn de certificacién y despachos judiciales de anotar prérroga del plazo de la
liquidacion de sociedades mercantiles.




"e, Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador
Mercantil que se requiera que sean notificadas”.

*Se apoyd en la calificacidn a las ordenes enviadas al Registrador Mercantil General de a Republica por
los distintos 6rganos jurisdiccionales relacionados a: anotacion de conversion de acciones de al portador
a nominativas.

*Se apoyd profesionalmente en |a calificacidn a tas drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de
la Republica relacionados a: anotacion de embargo de empresas mercantiles.

"'f, Otras actividades que e requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios”.

*Se apoyo profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre consultas de departamento de auxiliares de
comercio,

*Se apoyo profesionalmente en analisis del objeto de empresas mercantiles nuevas.

*Se apoyd profesionalmente en atencion a usuarios por motivos de rechazo de expedientes asignados.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista HUGO ROBERTO MARTINEZ REBULLA

UNIDAD EIECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTQ DE LEGAL

Dependencia

Mesy ano del
Inforre

MARZO 2023 NOmero de Contrato RM-102-048-029-2023

Perjodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
sociedades mercantil nuevas locales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién jurldica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién de
bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

Brindar apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacion de bienes registrales

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacion
con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

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

Se brindé apoyo en la revision de pago de impuestos a que estan afectos los distintos actos inscribibles en
este Registro, para el cumplimiento de la tey de la materia;

-Se brindé apoyo en la revision de pago de aranceles a que estan afectos los distintos actos inscribibles en
este registro segun el arancel vigente;

Se brindd apoyo en la revision y calificacién de memoriales de solicitudes presentadas para aumento o
disminucidn de capital, modificacion de objeto social entre otras

Se brind6 apoyo en la revision de actas de asambleas generales extraordinarias para modificaciones de
pactos sociales.

Se brindd apoyo en la revision de escrituras de modificacion, ampliacién o aclaracion para modificaciones
de pactos sociales.

Se brindé apoyo a notarios y usuarios de las distintas solicitudes presentadas en forma presencial como en
forma telefdnica.




o Se brind6 apoyo en la revision de expedientes trasladados por el Despacho para su respectivo andlisis,
e Se brindd apoyo en la revisidn de libros de actas administrativas de unidades de este Registro.

¢ Se brindd apoyo en la revisién de informes, oficios v documentacion trasladada, asi como proyectos de
propuestas de respuesta,
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INFORME MEMNSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Mombre completodel contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA
R R Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica/Departamento de
P Operaciones Registrales /Seccidon de Sociedades Nugvas

] g | . A )
esyanadel | Marzo 2023 Ntrmero de-Contrato RM-102-049-029-2023
Periodo de actividades del: 20 e Maraa 2023 al: e Margg MG

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion
de sociedades mercantil nuevas locales;”,

- 5e brindd apoyo en la calificacion del primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
fisica.

- Se brindé apoyo en la calificacion del primer testimonio de las sociedades nuevas ingresadas de manera
electronica.

- Se brindd apoyo en la calificacion revisidn y calificacion de todos los documentos adjuntas que conforman
los expedientes de sociedades mercantiles ingresadas fisica y electronicamente, verificando que se
adjunten de forma correcta y compieta.

"h, Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién
de primer/ primeros auxiliar/es de comercio de sociedades nuevas mercantiles locales;”

- Se brindd apoyo en la calificacién del acta ¢ actas notariales de nombramiento de Representante Legal
{Presidente del Consejo de Administracién, Administrador Unico), ingresadas de manera fisica.

- Se apoyd en la calificacion del acta o actas notariales de nombramiento de Representante Legal (Presidente
del Consejo de Administracién, Administrador Unico, Gerente General), ingresadas de manera electronica.

“c. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcion
de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales;”.

- Se brind6 apoyo en la revisidn y calificacion de las escrituras ingresadas de forma fisica y electrdnica,
especificamente en la cldusula (s) relativa {s} a la empresa.

- Se brindd apoyo en la revision y calificacidn del formulario, en el apartado de los datos de la empresa,

“d. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
acreditacién de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales;”.

- Se brindd apoyo en la revisidn y calificacion de los memoriales en los cuales se solicita acreditacion de
bienes inmuebles registrables.

- Se brindd apovo en la calificacidn de los memaoriales en los cuales se solicita prérroga de acreditacion de
bienes registrables.

- Se brindd apoyo revisidn y verificacion de boletas de pago en concepto de anotacion y razonamiento.

“e. Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales;”.

- Se brind¢ apoyo en realizar la revisidn y calificacién de los expedientes que contienen aportacién de bienes
registrables, verificando que los documentos adjuntos coincidan con los datos de la escritura,

- 5e brind6 apoyo en la revision y calificacidn de los memoriales en los cuales se solicite la anotacion de los




bienes registrables.

"f. Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacidon a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados; “.
- Se brindé apoyo a los Notarios con dudas respecto al objeto de la sociedad y objeto de la empresa,
consignado en el formulario.
- Se brind6 apoyo a los Notarios y usuarios con la revisidon de los documentos que conforman los expedientes
ingresados tanto de forma fisica como electronica, verificando que los documentos estén completos.
- Se brindd apoyo a los Motarios con la revisién de las minutas de escrituras de aclaracion, ampliacién o
modificacidn, debido a calificaciones de rechazo emitidas.
“g. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.”

- Se brindd apovyo en la calificacidn de expedientes de sociedades fisicas y electrénicas nuevas, que fueron
requeridos por las autoridades.

- Se brindd apoyo en |z calificacidn de los reingresos de expedientes de sociedades fisicas y electronicas
nuevas, requeridos por las autoridades.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES RENGLON 029

Nombre completo del contratista MARCO ANTONIO RIOS GARCIA

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

Dependencla :
P TECNOLOG(AS DE LA INFORMACION

Mes 'y afio del r o
e el MARZO, 2023 Nimero de Contrato RM-102-050-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo profesional en el anélisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro
Mercantil:

e Se brindd apoyo en la creacién de componentes para la administracion de permisos.

¢ Se brind6 apoyo en el desarrollo del backend para los controles administrativos de permisos.

¢ Se brindé apoyo en la maquetacidn de los distintos reportes de los datos del personal en
SIRM.

* Se brindo apoyo en el disefio de consultas especializadas para la generacién de reportes de
asistencias por lado de backend.

* Se brindd apoyo en el consumo de endpoints generados para la generacion de reportes de
asistencias por departamento.

e Se brindd apoyo en la creacién de métodos en frontend para la generacién de reportes por
departamentos.

* Se brind6 apoyo en la creacién de métodos en frontend para la impresion de permisos
ingresados por personal registrado en SIRM.

¢ Se brindo apoyo en la asignacion de datos al personal que realizo registros en los relojes
biométricos.

¢ Se brindd apoyo en la creacion de métodos de validacidn de informacion previa al ser
ingresada a SIRM para evitar errores de ingresos de datos.

¢ Se brindo apoyo en fa creacién de consultas especializadas para incorporar informacién de
permisos en cada marcaje.

e Se brindé apoyo en la creacién de endpoints para el posterior consumo el cual esta
relacionado a las consultas de permisos y marcajes de asistencia.

¢ Se brindé apoyo en la maquetacion de formularios donde se consumen endpoints de
permisos y controles de asistencia creados previamente.

b} Brindar apoyo profesional en el analisis y mejoramiento de la seguridad informatica:
¢} Brinda apoyo profesional en el monitoreo de aplicaciones, dispositivos y elementos que integran
la infraestructura de la institucidén:
e Se brindd apoyo en la supervision configuracién de relojes biométricos para el control de
asistencias del personal,
e Se brindd apoyo en la supervision de habilitacion de nuevas caracteristicas en los relojes
biométricos, tales como tiempo de espera entre cada marcaje y reduccion de sensibitidad en
cada uno de ellos (incluido géminis).




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES RENGLON 029

d} Brindar apoyo profesional en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados:
e Se brind6 apoyo en la gufa de como realizar la generacidn de nuevos reportes implementados en
SIRM.

e} Brindar apoyo profesional en la administracién de servidores:
e Se brindd apoyo en el manejo de servidores de SIRM tanto de backend como frontend.
¢ Se brindé apoyo en el manejo de sistema ZKBio para el control de registro biométricos.

f) Brindar apoyo profesional en Asesoria en IT:
g) Brindar apoyo profesional en refactorizacion y testing de software:
e Se brindé apoyo en realizacién de pruebas de funcionamiento de SIRM tanto en desarrollo como
en produccién, de las nuevas funcionalidades.

h) Brindar apoyo profesional en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitecturas informaticas:
i} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
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INFORME MENSUAL DE RCTIVIDADES POR SERVICIOS

FROFESICONALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repdblica/Adquisiciones y Cantrataciones
Mes y ano del Informe Marzo de 2023 Nimero de Contrato RM-102-051-029-2023
Perfodo de actlvidades d'_ﬂ 01 de marzo de 2023 al: 31 de marzo de 2023

ACTIVIDADES: REALTZADAS

Brindar apoyo profesional, en analisis y seguimiento de procesos de Adquisicién en la modalidad de

Cotizacion derivados de la ejecucion del Plan Anual de Compras 2023.

»>

Se hbrindé apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién del proyecto de bases del
evento de cotizacion RM-01-2023 denominade Adquisicion de sitio de recuperacion (cloud computing) ante
desastres en la nube para el Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo al 4rea de adquisiciones vy contrataciones en la elaboracion del proyecto de bases del
evento de cotizacion RM-02-2023 denominado Adquisicién de enlace de internet de cuatrocientos (400)
MBPS de ancho de banda load balance, para el Registro Mercantil General de la Replblica.

Se hrindd apoyo al 4rea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracidn del proyecto de bases del
evento de cotizacion RM-03-2023 denominado Adquisicidn de servicio de limpieza y mantenimiento para
oficinas del Registro Mercantil General de la Republica, por un periodo de veinte (20) meses.

Se brindé apoyo al 4rea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién del proyecto de bases del
evento de cotizacion RM-04-2023 denominade Adquisicion de servicio de seguridad vy vigilancia para
oficinas del Registro Mercantil General de la Republica, por un periodo de veinte (20) meses.

Se brindd apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en verificar la publicacion del proyecto de bases
del evento de cotizacion RM-01-2023 denominado Adquisicion de sitio de recuperacion (cloud computing)
ante desastres en la nube para el Registro Mercantil General de la Republica, proyecte de bases del evento
de cotizacion RM-02-2023 denominado Adquisicion de enlace de internet de cuatrocientos (400) MBPS de
ancho de banda load balance, para el Registro Mercantil General de la Republica, proyecto de bases del
evento de cotizacion RM-03-2023 denominado Adquisicién de servicio de limpieza y mantenimiento para
oficinas del Registro Mercantil General de la Republica, por un periodo de veinte (20} meses y proyecto de
bases del evento de cotizacion RM-04-2023 denominado Adquisicion de servicio de seguridad y vigilancia

para oficinas del Registro Mercantil General de la Republica, por un periodo de veinte (20) meses.

Brindar apoyo profesional en la coordinacion y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién
y Licitacién correspondientes al presente ejercicio fiscal 2023.

Brindar apoyo profesional en la Gestion de delegacién de firma de contratos y gestiéon para emision de
acuerdo ministerial de aprobacion de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente ejercicio fiscal

2023.




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 verificar [a publicacion en el portal de Guatecompras de facturas y solicitudes de compra
para crear npg, correspondientes al mes de marzo de 2023,

Se brindé apoyo en gestionar firmas de cotizaciones, facturas y drdenes de compra correspondientes al
mes de marzo de 2023.

Se brindé apoyo en verificar el registro de drdenes de compra dentro del sistema informatico de gestién

SIGES los pagos a proveedores correspondientes al mes de marzo de 2023

Brindar apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superiores derivadas de Adquisiciones y Contrataciones

en los procesos de planificacion y ejecucion.

»

Se brindé apoyo en la revisién de partidas presupuestarias, blisqueda de codigos de insumos v detalle de
los bienes y/o servicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios.

Se brindd apoyo en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil.

Se brindé apoyo al drea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la proyeccién de gastos del
mes de marzo del ejercicio fiscal 2023,

Se brindd apoyo al 4rea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracidon de la modificacién al plan anual
de compras para el ejercicio fiscal 2023.

Se brindé apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la revision de la elaboracion de la

reprogramacion de cuota financiera para el mes de marzo del ejercicio fiscal 2023,

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el andlisis y reordenamiento de
asignaciones presupuestarias.

>

¥

Se brind¢ apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la realizacién del andlisis y evaluacién 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 2023,

Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de tos cuadros y justificaciones

para solicitud de modificacién presupuestaria para reordenamiento de renglones presupuestarios,

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacion reprogramacion
y ampliacién de cuota financiera.

Se brindd apoyo al area de adquisiciones y contrataciones en la elaboracion de la Programacién de cuota
financiera de regularizacién y de anticipos,

Se hrindé apoyo al drea de adquisiciones y contrataciones en la elaboracién de la solicitud de cuota
financiera para el mes de marzo de 2023.




Brindar apoyo profesional en la metodologia de contratacion de subgrupo 18
Otras actividades que le requiera la autoridad del area para la cual presta sus servicios.

Se brindd apoyo en emitir oficics para traslado de documentos para el despacho superior,
Se brindo 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 brindé apovo al area de Adguisiciones y Contrataciones en la redaccién del proyecto de acta para
formalizacion del arrendamiento del local 318 ubicado en el tercer nivel de! edificio géminis 10, en el cual
se encuentra la oficina auxiliar del Registro Mercantil General de la Republica.

¥ Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contratacicnes en la redaccion del acta para formalizacion la
negociacion del sarvicio de limpieza para oficinas del Registro Mercantil General de la Republica, durante
los meses de marzo, abril y mayo de 2023.

» Se brindd apoyc al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracién de los cuadros
correspondientes a la modificacion al plan anual de compras del Registro Mercantil General de la Republica.
Se brindé apovo al area de Adquisiciones y Contrataciones en verificar el control del Libto de Actas.
Se brindod apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en revision sobre elaboracion de términos de
referencia para la adquisicién de insumos de cafeteria para stock de almacén del Registro Mercantil General
de la Republica.

¥ Se brindo apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracién de solicitudes de compra para
los eventos de cotizacion RM-01-2023 Adquisicién de sitio de recuperacion (cloud computing) ante
desastres en la nube para el Registro Mercantil General de la Republica, RM-02-2023 denominado
Adquisicion de enlace de internet de cuatrocientos {400) MBPS de ancho de banda load balance, para el
Registro Mercantil General de la Republica, RM-03-2023 denominado Adguisicién de servicio de limpieza y
mantenimiento para oficinas del Registro Mercantil General de ta Republica, por un periodo de veinte {20)
meses y RM-04-2023 denominado Adquisicién de servicio de seguridad y vigilancia para oficinas del

Registro Mercantil General de la RepUblica, por un periodo de veinte (20) meses.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
: Dependencia UNIDAD ESECUTORA 102 f REGISTRO MERGANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL |
b i ===
M"T yahdel MARZO DE 2023 Nimero de Contrato RM-102-052-020-2023
Perlodo de actividades del: 1 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

“a. Brindar apovo profesionaf en la calificacion de expedientes fisicos v electronicos correspondientes o sociedades mercantifes,
auxiliores de comercio v empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral”,

*Se brindd apoyo profesional en la calificacion de expedientes flsicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: modificacidn de objeto social por ampliacién, modificacién de domicilio social, disolucién y
liguidacion, maodificacién por inclusién de comunicaciones electrénicas.

*Se brindé apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consuitas realizadas por la seccidn de Auxiliares de
Comercio relacionadas a: cancelacion e inscripcion de aviso de emisidn de acciones derivado de reduccién de capital.

*Se hrindd apoyo profesional en 1a emision de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccion de Modificaciones
relacionada a: cambio de direccién comercial de sociedad mercantil.

"b. Brindar apoye profesional en la atencion a notarios y usuarios en general”,

*Se brindé apeyo profesional en la atencion a notarios de forma presencial y via telefonica sobre expedientes en tramite.
*Se brindd apoyo profesional en la atencidn a usuarios en general de forma presencial y via telefdnica sobre procedimientos
registrales.

"¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por ef Registrador Mercantil General de
la Republica”,

*Se brindd apoyo profesional en la participacién de las capacitaciones indicadas por las autoridades del Registro Mercantil
General de la Repdblica.
*$e brindd apoyo profesional en la emisidn de cpiniones juridicas sobre expedientes especificos.

“d. Brindar apoye profesionafl en fa calificacion de las ordenes enviadas af Registrador Mercantif General de la Republica por
los distintos drganos jurisdiccionales”,

*3e brindd apoyo profesional en la calificacion de despachos judiciales en donde los distintos ¢rganos jurisdiccionales ordenan
al Registrador Mercantil de la Republica la conversidn de acciones al portador en acciones nominativas.

*Se brindd apoyo profesional en |a calificacién de certificacidn judicial v despachos judiciales en donde los distintos érganos
jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Replblica levantar el embargo precautorio con cardcter de
intervencion sobre empresa mercantil.




| “e. 8rindar apoyo profesional en Notificar notariaimente fas resoluciones emitidas por el Registradar Mercantil gug s¢ reguigre
que sean notificadas”.

|
*Se brindd apoyo profesional en la notificacidn notarial de las resoluciones de tramite de oposicidn a la inscripcidn de
sociedad mercantil, en la que se admite para tramite la misma.

*Se brindd apoyo profesional en la notificacién notarial de las resoluciones para solicitud de fianza para la inscripcion de
sucursal de sociedad extranjera por plazo indefinido.

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

*Se brindé apoyo profesional en fa calificacién de expedientes asignados en linea relacionados a consulta sobre |a inscripcion
de empresa mercantil por nombre comercial y objeto.

*Se brindd apoyo profesional en ta calificacidn de expedientes asignados en linea referentes a cambio de direccion fiscal de
sociedad mercantil,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre complelo del contratlsia POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA f DEPARTAMENTO DE

Cependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afic del Informe MARZO 2023 Numero de Conlralo RM-102-053-029.2023
Perfode do aclividades dal: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacion Juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

Se brindd apoyo en la calificacion de de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles, tanto fisicas como
electronicas,

Se brindd apoyo en la vetificacidn de los testimonios de las escrituras de ampliacién, modificacién o aclaracion de
sociedades nuevas, tanto fisicas como slectrénicas,

Se brindé apoyo en la realizacion de (a calificacion Juridica de sociedades nuevas, tanto fisica como elecironica, sean
esta con motivos de suspension o aprobacién,

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de socledades mercantiles nuevas locales,

Se brindd apoyo en la calificacion de las actas notariales de nombramiento de Representante Legal de sociedades
nuevas,

Se brindd apoyo en la calificacidn del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto al cual estan
afectas las actas notariales de nombramiento.

Se brindo apoyo enla  calificacion Jurldica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes.

Brindar apoye profesional en la calificacion jurfdica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripeion de primer/ primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se brindd apoyo en la inspeccion y calificacion de los datos de la empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se brindo apoyo en la verificacién del capital de la primera empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se brindd apoyo en Ja inspeccitn del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al expediente, asi
como establecer que dichas boletas coincidan con fo consignado en la plataforma, comespondientes a la inscripcion de
empresas de las sociedades mercantiles,




. Brindar apoyo profesional en la calificacién Juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bisnes registrales.

Se brindd apoyo en la calificacidn de la acreditacion de Jos bienes inmughies aportados, en escritura constitutiva, tanto
fisicas como slectronicas.

Se brindd apoyo en la revision de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segun los titulos de propiedad,
adjuntados en los expedientss tanto fisicos como electranicos.

Se brindé apoyo en la calificacién juridica de memoriales ingresados, en los cuales se soficita prérroga (cuando estos
se encuentren en el plazo establecido por la ley) para la acreditacién de los bienes inmuebles aportados a las
sociedades mercantites.

Brindar apoyo profesional en calificacidn Juridica de solicitudes fisicas de inscripclon deflnitiva que

contenga aportacién de bienes registrales

Se brindé apoyo en la verificacion y revision de solicitudes de aportacion de bienes registrables, mediante memerial y
documenlos de acreditacion,

Se brindd apoyo en la anotacion de prorrogas dentro def sistema, de los bienes inmuebles registrables, aportados a
socledades nuevas.

Se brindd apoyo en la anotacién de la aportacion los bienes registrales de las sociedades mercantiles nuevas.

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 en la atencién de consultas telefénicas, aclarando dudas juridicas, por calificacionss emitidas, en el
sentido de suspension de inscripcion, lanto sociedades fisicas como electronicas.

Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes sociedades mercantiles
nuevas y los reingreso de las mismas,

Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios respecto rechazos especificos de socledades de emprendimiento.

. Otras actividades que le requiera la autorldad superior del drea para la cual presta sus servicios,

Se brindé apoyo en la atencion a los usuarios de los requisitos especificos que se.necesitan para la inscripcion de
Sociedades de Emprendimiento.

Se brindd apoyo-en la verificacion y calificacién juridica de expedientes de primer ingreso y reingreso de las
sociedades de emprendimiento.

Se brind6 apoyo a los Notarios y usuarios de forma telefonica y presencial, en cuanto a dudas y comentarios del
ingreso o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nusvas de forma fisica o electronica, ast como
sociedades de emprendimiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nembre campleto del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADDS
Dependencia 102/AEGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y aito Jdel informe MBRFD F0Z5 Numero de Cantrato Rkt 107055000 3523
Perivda de actividades del! 11 RARZD 20723 al: JE RARFIO) 2003

"a) Brindar apoyo profesicnal an la calificacidén de axpedientes fisicos y electrénicos correspondientes a pocisdades
mercantiles, suxiliares de comereie y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripeidn marcantil
regigtral”.

* Se brindd apoyo en la calificacidn de expedientes fisicos y electronicos consistentes en modificaciones de sociedades
marcantiles correspondientes &: aumento de caplital, modificacién del pacte social, Fusidn ¥y transformacidn de sociedades,
disolucién y liguidacidn de sociedades, inscripcidn de socledades extranjeras.

* Se brindé apoyo en la celificacidn fisica y electrdnica de solicitudes de inscripeidn ¥ cancelacion de auxfliares de
comerclio, avisos de emigion de accliones, asambleas, asutorizacidn de libres, tmandatos, reveocatoria de mandatos ¥y emprezas.
"b) Brindar apoyo profasional en la atencidn a notarics y usuarios en genaral"”.

* Se brindd apoyo en forma presencial, virtwal y telerfdnica a rnotarios sobre morives de rechazo de Inseripciones de
modificaciones de sociedades: aumento de capital, medificacidn del pacto sceial, fusicn ¥ transformacion de socledades,
disolucidn y liquidacidn de sociedsd, inscripcidn de sociedades exctranjeras y solicitudes de inscripeion v cancelacion de
auxiliares de comercio, avisos de emisidn de acciones, asambleas, autorizacidn de libros, mandatos, revecatoria de
MARdAtos y empresas.

* Sg brindéd apoye en forma presencial, virtuval y telefdnica a usuarios en general, sobre los tramites y requisitos de las
inseripoiones gque se efectlan en el Registro Mercantil.

* Se brindd apoyo a operadores y encargados de las secclones del Dspartamente de Operaciones Registrales y otros, asi como
& asesores del Departamento Legal, en consultas efecruadas sobre casos especificos.

“e} Brindar apaye professional en la elaboracién de dictimenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General
de la Repiblica”.

f 8e brindd apoyo al Registrador Mercantil emitiendo opiniones sobre diferentes consultas gue se hacen a su despacho

* 3e brindd apoye al FRegistrador Mercantil en la emisidn de opiniones relacionadas con solicitudes de aplicacicn de
fonorariocs pagades por inscripciones gue ne se efectuarcon ¢ la habilitacidn de boletas de page gue no han generado
operaciones y otros aguntes relacicnados con su despacho

* fe bripdd apoye al PRegistrador Mercantil emitiendo opiniones o informes gque se le solicitan por difsrsntes
instituciones del Estado y tribunales de la Repiblica,

"d) Brindar apoyc profesional en la atenocidn de las notificaciones y drdenes enviadas al Registrador Mareantil por los
distintes érganos jurisdiccionalasg”.

* Se prindd apoyo =n le revisidn y andlisis de las npocificacienes efectuvadas &l Registradol Mercantil, per ios
notificaderes de diferentes rribunales de la Repiublice.

* Se brindd apoyo analizando las drdenes juodiciales potificadas al Registrader Mercantil, para determinar la prosadancia o
o de atanderlas.

"e) Brindar apoyo en el control de ipngresc de las notificaciones efactuadas por los notificadores de distintos oStrgancs
jurisdiccionales"

* Se brindé apoye geirrotaindo el ingreso de las notificaciones proveniente de distintos drgancs Surisdiccionalns,

“£) Dtras actividades gque le raguiera la autoridad suparior dal drea para la cual presta sus servicios"

T S5a bripdd apowyo 8l Registrador Mercantil ssistiende con el asesor encargado de los Asuntes Jidiciaies del Separtamsses
Legal ¥ otros Asesores y auloridades, para analizar ¥y decidir sobre cases y drdepes judiciales » soluscionar asanros
relacionades con Crdmfees, crileries ¢ inscripoicones.

* Do brindd apoyo al Registrador Mercantli participands en Ia rewnidn con Asesor de FPronacom Manalo Rivara, comc mipmbro
de la Comiszidn de Simpliricacicn paraz dar seguimiento al Plan de Simplificacidn de Trimites y Neguisitss del Registro
Mercantil.

* 82 Dbrindd apoyu al Regisvrader Mercantlil, modiffcando y elaborande flujogramas de procedimientos rslacicnades con el
Plan de Simplificacidn de Tramftes del Regfstro Mercanibil.

*Se brinddé apoyo al Registrader Mercantil elaberande fnformes sclicitades a braves de la Unidad de édccese a la Intormacidn
Publica del Ministeric os Econcmis

* 8e brindd apepye &l Regigtiador Mercastil, participando come misnbre de la Comizidn ensscgads para el efecto, 20 la
revision de los Mannales de Uso del FPargques del Edificie del Registro Mercantil vy de Certificacisanas v Copias Certificadas
de Expedientes, los guo Fueron enviados psara revisicn a la Direccidn de PDesarrollo Ipstitucionsl del Ministerio de
Ecoromia.

* Se parsticipd en la Comisién de Actuallizacion de Manvaies, en la revision de les Manuales de Usuario de Tuscripoion de
Auxiliares de Jomercio, de Back Up, de Usuario de Mdadgulo de Proceso de Firma de Documentos, leos gue fueton remitides & los
encargados de su elaboracicn, para efectuar algunas corresclones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombra completo del cantratista PABLO EDUARDO URIAS JOHNSON
S UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/
Wit DESPACHO _
Mes y afio del .
e MARZO, 2023 Numern de Contrato RM-102-056-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en andlisis y revisién de expedientes administrativos.
e Se brindd apoyo en la revision de oficios trasladados por el despacho.
e Se brindd apoyo en la revisidn de oficios previo a firma del despacho.
e Se brindd apoyo en la revisidn de oficios externos dirigidos al despacho superior.
b) SBrindar apoyo profesional en asesorar en la elaboracion y presentacion de Informes administrativos.
e Se brindd apoyo en el acompaiiamiento en reuniones de trabajo con la Unidad Especializada de Riesgos.
c) PBrindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho
Superior del Registro Mercantil General de la Repuiblica.
o Se brindd apoyo en el seguimiento de la implementacién del servicio de Chatbot en los servicios digitales
del Registro Mercantil.
e 5Se brindé apoyo en el seguimiento de la implementacidn del servicio del Sistema de Gestién de Colas del
Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo en el seguimiento de la implementacion del servicio de analisis de datos Power Bl del
Registro Mercantil.
& Se brindd apoyo en el seguimiento de la implementacidn de la pagina web con estdndares de
accesibilidad.
d) Brindar apoyo profesional al Despacho Superior derivado de adquisiciones y contrataciones en los procesos
de planificacién y ejecucian.
e Se brindod apoyo en la planificacidon y ampliacion del plan anual de compras.
o Se brindé apoyo en procesos de compra directa y cotizaciones.
e) Brindar apoyo profesional en la formulacidn y evaluacién de proyectos.
¢ Se brindd apoyo en el seguimiento y ejecucidn de proyectos del 2023 para el Registro Mercantil.
e Se brindé apoyo en la gestidn con ASORLAC para la Asamblea 2023 en ciudad de Antigua Guatemala.
e Se brindd apoyo en la gestién del perfil de consultoria para la Reingenieria en el Departamento de
Tecnologias de la Informacion.
f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios.
e Se brindd apoyo en cotizar alquiler de bodegas para el archivo del Registro Mercantil General de la
Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nambre completo del cantratista JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y aho del . -
\nfariia MARZO DE 2023 Numero de Contrato Ri-102-057-022-2023
Periodo de actividades del; 01 DE MARZO DE 2023 al; 31 DE MARZO DE 2023

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 ubicacidon de sus antecedentes se proceda a
realizar la actitud procesal oportuna.

* Se brind6 apoyo profesional realizando la actitud procesal pertinente segun las distintas resoluciones
judiciales notificadas.

b) Brindar apoyo profesional en la recepcién y revisidn de los distintos despachos u oficios dirigidos por
organos jurisdiccionales al Registro Mercantil General de la Repulblica o cualquiera de sus registradores,
para su asignacion a asesores v diligenciamiento de los informes o avisos que dehan enviarse a las
sedes jurisdiccionales.

* Se brindo apoyo profesional analizando la procedencia de las instrucciones giradas por las autoridades
judiciales, para que el asesor asignado proceda a la calificacién del mismo.

¢) Brindar apoyo profesional en |la elaboracion verbal o escrita de dictamenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Repdblica

* Se brindd apoyo profesional participando en reuniones junto distintas jefaturas de la institucion
reestructurando los cédigos de ingreso de expedientes en ventanillas

d) Brindar apoyo profesional en comunicacién, participacion en reuniones e interaccién con personas
individuales, juridicas de area publica ¢ privada respecto de temas relacionados con la actividad
registral,

* Se brindé apoyo profesional en la atencién a usuarios y Notarios por tramites o consultas de
expedientes en el Registro Mercantil, a través de citas fisicas o bien resolucidon de dudas mediante
atencion telefénica o correos electrénicos.

e) Brindar apoyo profesional en la preparacién, elaboracién, direccién y procuracion y presentacién de
escritos, denuncias, memoriales, y cualquier tipo de documentacién necesaria ante los érganos estatales
que se requiera dentro de las actividades cotidianas del Registro Mercantil General de la Republica.

* 8e brind6 apoyo profesional evacuando las audiencias o pronunciamientos requeridos al Registro
Mercantil por los distintos érganos jurisdiccionales

f) Ctras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios

* Se brindo apoyo profesional dandole seguimiento a la implementacion del sistema de eventanillas.

* Se brindd apoyo profesional revisando las calificaciones de despachos judiciales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista GUILLERMO CONSTANTING CHOCOJ SAQUEC

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

hEbErdans OPERACHONES REGISTRALES/ SECCION DE ARCHIVO GENERAL ¥ ESCANEQ.
Mes v afio del .
| MARZO, 2023 Ndmero de Contrate RM-102-060-029-2023
nfgrme
Perlodo de actividades | del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

f)

g)

h)

)

k)

Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo y envio de documentos registrales de empresas;

Brindar apoyo técnico en la recepcidn y envio de documentos registrales de Sociedades;

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envié documentos registrales de auxiliares de
comercio;

Brindar apoyo téchico en la recepcidn, escaneo envid y entrega de documentos registrales de oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT, entre otros;

Brindar apoyo técnico en control fisico o electrénico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestiones ante la Delegacién Departamental;

Brindar apoyo técnico en control de los expedientes que recibe indicando el niimero de expediente,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacién de expediente, fecha de
envio del expediente a Sede Central; fecha de finalizacidn del trdmite y fecha de entrega del mismo;
Brindar apoyo técnico en el control de numero de guia, fecha de traslado de la sede departamental a
sede central, fecha de recepcidn en sede central, monto pagado por el servicio, documentacion enviada
por guia, sede que traslada la documentacion;

Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcion de los tramites registrales tanto viatelefénica como
presencialmente;

Brindar apoyo técnico en resolucién de problemas en el seguimiento de aprobacion de tramites
registrales y posterior a la aprobacion;

Brindar apoyo técnico en revision de formularios previo a la recepcidon en la delegacién y envio de los
mismos a sede central;

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

Se brindd apoyo con busqueda de expedientes dentro de las cajas de: Empresas Mercantiles, Auxiliares de
Comercio, Modificaciones v Sociedades, guardando luego los expedientes en sus cajas correspondientes
del Registro Mercantil.

Se apoyd con el sellado de expedientes de Auxiliares de Comercio, Acciones, Asambleas, Empresas
Mercantiles, Mandatos, Madificaciones y Sociedades, para poder determinar los expedientes a escanear.




Se brindé apoyo en la limpieza de los expedientes, quitando objetos que pudieran entorpecer el proceso
del escaneo, como, por ejemplo: grapas, clips, notas adhesivas, para no dafiar el equipe de escaneo ni tos
documentos.

Se brindé apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Madificaciones 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 serdn re-
digitalizados para guardarlos en la base de Datos del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA 1

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

Pependencia

Mes)yafio del MARZO de 2023 Niimero de Coritrato RM-102-062-029-2023

Informe

Periodode actividadas del; 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). "BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.”

1. Se brindd apoyo en la recepcién y escaneo de solicitudes de inscripcion de sociedades, inscripcion de empresas,
inscripcidn de auxiliares de comercio, inscripcion de factores, inscripcion de mandatos, inscripcion de sociedades
extrajeras.

2. Se brindd apoyo en la recepcién y escaneo de documentos de solicitudes de certificaciones, de todas las
inscripciones registrales,

3. Se brind6 apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de patentes, mandatarios y de empresa.

b). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.”

1. Se brindd apoyo en la entrega de razones de inscripciones y de segundos razonamientos de mandatos, segundos
razonamientos de auxiliares, inscripcion de |as distintas Sociedades Mercantiles.

2. Se brindd apoyo en la entrega de patentes de sociedad y empresa.

3. Se brindd apoyo en la entrega de razones de inscripciones de Mandatos, Ejecutor Especifico, Auxiliares de
Comercio, Gerentes, Agentes Distribuidores, inscripciones de Factores, inscripciones de Liquidadores.

c). “BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES
DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO
MERCANTIL.”

1. Se brindé apoyo en asesoramiento en el procedimiento respecto a [a inscripcion de sociedades mercantiles,
sociedades de emprendimiento Gnicamente en forma digitat, arancel a pagar, y la autorizacion de libros.

2. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcion y cancelaciones de los
distintos tramites, el arancel a pagar en inscripciones y clausuras de patente de comercio, inscripcion de comerciante
individual y cambio de direccién fiscal, cambio de direccion comercial, asi como sus ampliaciones y modificaciones.
3. Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas de recepcion de documentos.

d). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES
DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO
MERCANTIL.”

1. Se brindd apoyo en la verificacion de los documentos ingresados sobre los diferentes tramites de inscripciones y
cancelaciones mercantiles.




2. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacién en fa bitacora del sistema en el Registro Mercantil General
de la Replblica.

e). “BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.”

1. Se brindé apoyo en la recepcion y escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios para
realizar los trdmites correspondientes:

» Documentos Personales de Identificacion -DPI.

» Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de ldentificacion —DP-.

» Certificacion de Defuncién.

). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE
COMERCIO.”

1. Se brindd apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o reposiciones
de las mismas.
2. Se brindd apoyo en entrega de razones de auxiliares de comercio

g). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.”

1. Se brindd apoyo en la emision de solicitudes de certificaciones de las distintas inscripciones registrales.
2. Se brindé apoyo en entrega de las certificaciones de:

v' Anotaciones por correccion.

v" Revocatorias de mandatos Negativa de Denominacién social.

v Negativa de Razon social.

v Cancelacion de los Auxiliares de comercio.

v" Disolucion y Liquidacién de sociedades.

3. Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
Empresas Mercantiles.

Empresas en copropiedad.

Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

De la conversidn de Acciones.

Las sociedades extranjeras,

Aviso de Emision de Acciones.

Asambieas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.

AN N S N N N

h). “BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.”

1. Se brind6 apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL, plataforma que es
utilizada para la descarga e inscripcion de sociedades nuevas,

2. Se brind6 apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de E-VENTANILLA,
plataforma que es utilizada, cambios de direccion comercial de empresas, cambios de direccion de sociedades y
segundos razonamientos.

3. brindé apoyo en el asesoramiento en indicar la utilizacion de los medios electrdnicos para la descarga de
documentos en las siguientes paginas: razones de inscripcion de auxiliares, sociedades, asambleas, mandatos (E-
RAZON), para poder descargar las patentes de sociedad y empresas (E-PATENTES),




i), “BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
GORRESPONDE EL TRAMINTE A REALIZAR.”

1. Sa brindd apoyo en 1a orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra ¢l area del

depariamento de archivo general y escaneo para la solicitud de fotocopias.
2. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el 4rea de recepcion

de documentos para su inscripcion.

j}. ACTIVIDAD TDR. “OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA
LA CUAL PRESTA SERVICIOS.”

1, Se brindd apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas en el departamento de certificaciones y listado de
los mismos para su entrega.

C RI STOP HER Firmatlo digitalmente por

CRISTOPHER IMANOL

IMANOL MILIAN :ML:‘ANZH?;F&R;? LUISA Firmado digitalmente
echa; 2023.03, of
HERRERA  (sonsceos ANTONIETA S ey ™
Fecha: 2023.03.07
PACH ECO 00:46:44 -06'00
CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA Vo. Bo.

LUISA ANTONIETA TEJEDA PACHECO

Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRO LOPEZ
Fecha y hora: 17.03.2023 12:18:33



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratlsta WILLIAM BENJAMIN HERNANDEZ ROSALES

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

Dependencia

MEIT];[;‘?IT;E' MARZO 2023 Nimero de Contrato RM-102-063-029-2023
Periodo de actividacles dal; 01 DE MARZO DE 2023 al; 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de

sociedades mercantil nuevas locales.

Se apoyo en la revision y calificacion de los formularios correspondientes a las solicitudes fisicas y
electronicas de inscripcidn de entidades mercantiles nuevas.

Se apoyd en la revision y calificacién de los testimonios o primeros testimonios de las escrituras
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica; y postericres escrituras
complementarias de ser necesarias.

Se apoyo en la revision en la adhesion de los timbres notariales y fiscales correspondientes a los
documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electronicas.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcidon de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se apoy¢ en la calificacion de requisitos legales para la inscripcion de los administradores Unfcos y
representantes legales nombrados por las entidades mercantiles.

Se apoyd en la revision en la adhesién de los timbres notariales y fiscales correspondientes al Acta Notarial
de Nombramiento de Administradores Unicos y Representantes Legales,

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidon de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se apoyd en revision de la denominacion social de sociedades anteriores inscritas en el sistema.

Se apoyo en la revisidn del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago en el banco adjuntos al
expediente, estableciende que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma,
correspondientes a la inscripcién de empresas de las sociedades mercantiles

Brindar apoyo profesional en la calificacién jurfdica de solicitudes fisicas y electronicas de acreditacién de
bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrables.

- Se apoyd a notarios y usuarios, en la revisién y calificacidn de las solicitudes fisicas de acreditacion de
bienes registrables via telefonica y alguna excepcién perscnalmente.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcidn definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales.

- Se apoyd en el analisis vy revision de los bienes inmuebles registrables acreditados a las sociedades
mercantiles, de forma fisica y electrénica,

- Se apoyé en el analisis v revision de prorrogas de los bienes inmuebles registrables acreditados a las
sociedades mercantiles, de forma fisica.

- Se brindd el apoyo en el analisis y revisién de los requisitos legales para la anotacion de la acreditacion de
bienes inmuebles registrables.




Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarigs de forma presencial o electrdnica en relacion con

dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindé el apoyo a Notarios y a usuarios por motivos de rechazo consignados y de la mejor forma de

solucionarlos para su posterior reingreso.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del &rea para la cual presta sus servicios.
- Se brind¢é el apoye de forma telefdnica a Notarios y usuarios con relacidn a la constitucién de sociedades

nuevas y los requisitos necesarios para su inscripcion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista SERGIO DANIEL MEDINA VIELMAN

Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de la Repdblica /Departamento de Operaciones

Hopaideicle Registrales /Saccion de Sociedades Nuevas

es ydnia e Marzo 2023 Ndmero de Contrato RM-102-064-029-2023
informe N
Perlndo de actlvidades tel; 01 de marzo de 2023 al: 31 de marzo de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A)

B)

<)

D}

E)

F)

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de soficitudes fisicas y electronicas de inscripcion de
sociedades mercantiles nuevas locales.

1.- Se brindé apoyo a los en la aprobacién de los documentos, principalmente de las sociedades nuevas que
ingresaron al Registro Mercantil General de la Republica.

2.- Se brindd apoyo en la calificacién juridica de las sociedades nuevas que ingresaron al portal del Registro
Mercantil General de la Republica de Guatemala.

3.- Se brindd apoyo en la calificacién juridica de las sociedades nuevas que ingresaron en las delegaciones del
Registro Mercantil General de la Repuablica de Guatemala.

Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de
primer, primeros auxiliares de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

1.- Se brindé apoyo en la revisidén de las Actas Notariales que contienen Nombramientos, mismas que
ingresaron de manera fisica y virtual al Registro Mercantil General de la Republica de Guatemala.

Brindar e} apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de
primer, primeras empresas mercantiles de sociedades nuevas locales.

1.- Se brindé apoyo en la calificacion de los formularios que contienen las solicitudes de inscripcién de las
Sociedades Mercantiles y Empresas Mercantiles nuevas.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de acreditacién de
bienes registrables y prorroga a la acreditacidon de bienes registrables.

1.- Se brindd apoyo en la verificacidn y acreditacidn de la posesidn de los bienes inmuebies inscritos en el
Registro de la Propiedad de la zona central.

2.- Se brind6é apoyo a los Notarios para el acondicionamiento y correspondiente fundamentacion en los
memoriales, para acreditar los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcidn definitiva que contenga
aportacion de hienes registrables.

1.- Se brindé apovyo a los Notarios y Procuradores en la inscripcion en cuanto a los bienes inmuebles sujetos a
inscripcidon de acuerdo a la normativa establecida.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacidn a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

1.- Se brindé apoyo en la atencidn a Notarios v Procuradores por la via telefdnica y presencialmente en las
cabinas que se encuentran dentro del Registro Mercantil General de la Reptblica.




G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
1. Sebrindé apoyo en el tema de la inscripcidn de los Nombramientos y Sociedades Nuevas.
2. Se brindé apoyo a los Notarios en las dudas de inscripciones del Organo de Administracién social,
Consejo de Administracién, Administrador Unico, Gerente de las Sociedades Andnimas nuevas.
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INFORME MENSLIAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del cantratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / FINANCIERQ
Meﬁ\:i:i'de[ MARZO, 2023 Nimero de Contrato RM-102-067-029-2023
Perioda de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 ali 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b}

<}

d)

e)

Brindar apoyo técnico en el area de planificacion del Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brindd apoyo técnico en revision de los documentos que contienen los lineamientos de la
planificacién multianual para el ciclo 2024-2028.
¢ Se brindé apoyo técnico en evaluacion de las estrategias de cooperacién vy alianzas de la institucion
con distintos actores externos.

Brindar apoyo técnico en la elaboracidn de la ejecucion del seguimiento de metas fisicas de caracter
mensual.
¢ Se brindd apovyo técnico en revision y analisis de los avances fisicos tanto cuantitativo y cualitativo en
aspectos como la calidad de servicios prestados a los usuarios del Registro Mercantil durante el mes
de marzo.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién del informe de gestion de cardcter cuatrimestral.

s Se brindé apovo técnico en la recoleccidn, tabulacién y anélisis de datos necesarios para la elaboracidn
de los informes cuatrimestrales propios del drea financiera del Registro Mercantit General de la
Reptiblica.

e Se brindé apoyo técnico en recopilacién de informacion Gtil para el informe de gestién de los primeros
tres meses del afio 2023 para poder integrarlo al primer informe cuatrimestral del presente afo.

Brindar apoyo técnico en el control de los indicadores de avance mensual,
s Se brind6 apoyo técnico en evaluacién de los avances en los principales indicadores financieros del
Registra Mercantil General de la Republica.
¢ Se brindé apoyo técnico en el andlisis de eficiencia y eficacia de los actuales indicadores de avance
mensual,

Brindar apoyo técnico en el control de disponibilidad presupuestaria de solicitudes de compra.
¢ Se brindé apoyo técnico en la recepcidn de los documentos de compra y pago de productos v servicios
para el funcionamiento del Registro Mercantil General de la Republica.
¢ Se brindd apoyo técnico para comprobacidn disponibilidad presupuestaria y solicitud de cuotas
financieras de los documentos que ingresan para el sello de presupuesto al drea financiera.
¢ Se brindd apoyo técnico en la entrega de documentos de solicitudes de compra al drea de Compras y
Adquisiciones con la aprobaciéon presupuestaria de parte del drea financiera.




f) Brindar apoyo técnico en el proceso de asignacién de fuentes a los comprobantes de gasto
e Se brindd apoyo técnico en la revisidn y asignacién de la correcta fuente de financiamiento a los
comprobantes de gasto presentados por diversas areas.

g} Brindar apoyo técnico en el control de la ejecuciéon de la cuota financiera asignada.
e Se brindé apoyo técnico en la evaluacion sobre la ejecucion de las cuotas financieras solicitadas al area
financiera.

h) Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacién planteados por la Contraloria General de
Cuentas y la Auditoria Interna del Ministerio de Economia
e Se brind6 apoyo técnico en participacién de reuniones de capacitacién sobre la identificacion de
riesgos e implementacién del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) dentro
de las direcciones, departamentos y dreas del Registro Mercantil General de la Repuiblica,

i} Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacién presentados por las Autoridades Superiores del
Registro Mercantil y Ministerio de Economia.

e Se brindé apovyo técnico en la revision y actualizacion de los Manuales de Procedimiento del Registro
Mercantil General de la Republica, en especial a los Manuales de Normas y Procedimiento de “Mddulo
de Procesos de Firmas de documentos” y el de “Mddulo de Edictos”.

e Se brindd apoyo técnico en la elaboracidn de flujogramas propuestos en los procesos priorizados para
cumplir con la Ley de Simplificacién de Requisitos y Tramites dentro del Registro Mercantil General de
la Republica.

i} Brindar apoyo técnico en el proceso de elaboracidn de modificaciones presupuestarias,
¢ Se brindé apoyo técnico en la recopilacidn de datos necesarios para determinar las modificaciones
presupuestarias a los renglones de las distintas fuentes de financiamiento.

k} Brindar apoyo técnico en traslado de informacién de ejecucién de metas para informacion de la pégina del
Registra Mercantil.
¢ Se brindd apoyo técnico en la actualizacidn de informacién de ejecucion de metas del mes de marzo
para ser trasladada a las autoridades encargadas de la actualizacién de la pégina web.

I} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios.
e Se brindd apoyo técnico al area financiera del Registro Mercantil General de la Replblica en diversas
actividades y tareas solicitadas por jefe de drea financiera.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

‘Nombre completo del contratista ASTRID NOEMI MEDINA RAMIREZ

UMIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCAWTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

BEEET DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES HUEVAS

Mesy ziio del MARZO 2023 Némers de Contrats RM-102-068-029-2023
Perindo de actividades del: 01 DE MARZQ DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas v electrénicas de
inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales.

Se brindd apoyo calificando formularios correspondientes a la solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de entidades mercantiles nuevas;

Se brindd apoyo, analizando y calificando el primer testimonic de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica;

Se brindd apoyo revisando, analizando y calificando las escrituras complementarias a las escrituras
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electronica.

Se brindd apovyo calificando la numeracién de registro correcto de los timbres fiscales y notariales
adheridos a los documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electronicas.

Brindar apoyo profesional en la calificaciéon juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de
inscripcién de primer/ primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas
locales.

Se brindd apoyo calificando los requisitos legales necesarios para la inscripcion de los
Representantes Legales nombrados por las entidades mercantifes.

Se brindd apoyo revisando la correcta adhesion de los timbres notariales vy 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 empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindd apoyo proporcionando apoyo en el examen, revision, y respectivo andlisis de la
denominacidn social y su posible existencia previa por alguna sociedad anterior.

Se brindd apoyo analizando el objeto de la sociedad y su respectiva actividad mercantif en relacion
al giro comercial,

Se brindd apoyo analizando el objeto de {a empresa y su respectiva actividad mercantil en relacion
al giro comercial,

Brindar apoyo profesionat en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales

Se brindd apoyo a notarios y usuarios, en la revisién y calificacion de las solicitudes fisicas de
acreditacion de bienes registrables




Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo proporcionando ayuda en el andlisis v revisién de los bienes inmuebles
registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica y electrdnica.

Se brindd apoyo analizando vy revisando los requisitos legales para la anotacién de la acreditacidn
de bienes inmuebles registrables,

Se brindd apoyo revisando los datos con los que se acredita la propiedad de los bienes inmuebles
para la anotacion de la acreditacién correspondiente a las sociedades.

Brindar apoyo profesional en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
retacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brindd apoye a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados v la
correcta forma para evitar rechazos en su posterior reingreso y asi tener la aprobacidn respectiva
para su inscripcion.

Otras actividades que le requiera [a autoridad superior del area para la cual presta sus servicios,

Se brindd apoyo de forma telefénica y presencial a Notarios y usuarios respecto a dudas sobre la
constitucion de sociedades nuevas y los requisitos necesarios para su aprobacién e inscripcion.

Se brindd apoyo a los usuarios y Netarios scbre el llenado de datos en formularios electrénicos y
fisicos para la solicitud de inscripcién de sociedades.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombhre completa del contratista JORGE EDUARDO CASTILLO ESTRADA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINMISTRATIVO
e | MARZ0 2023 Namero de Contrato RM-102-069-029-2023
Periodo de actividades Del: 01 DE MARZ0O 2023 Al: 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) BRINDAR APOYO TECNICO EN CONDUCCION DE VEHICULOS INSTITUCIONALES,

b)

c}

TRANSPORTANDO A PERSONAL A DISTINTOS LUGARES SEGUN SEA REQUERIDO.

* Se brindd apoyo en ¢l traslade de personal de limpieza de Registro Mercantil hacia bodegas de zona 21.

¢ Se brindd apoyo con traslado de personal de sede Géminis 10 y sede zona 04 hacia zona 13 por motivos de
votaciones.

» Se brindé apoyo en el traslado de Registrador Mercantil y Secretario General hacia Instituciones
Gubernamentales.

e Se brindé apoyo con traslado de delegados departamentales de Registro Mercantil hacia sede Géminis 10.

¢ Se brindé apoyo en ¢l traslado de jefe de Area Administrativa y jefe la Seccion de Archivo General para
busqueda y cotizacion de bodegas.

# Se brindé apoyo con traslado de Asesor de Despacho Superior hacia Ministerio Publico.

BRINDAR APOYO TECNICO EN VELAR PORQUE SE MANTENGAN LIMPIAS LAS UNIDADES QUE
CONDUZCA, ASI COMO REALIZAR REPARACIONES MENQRES DE MECANICA CUANDO SE
REQUIERA.

+Se brind6 apoyo en revisidn de niveles de aceite en motor, agua en radiador y funcienamiento adecuado de los
vehiculos, Toyota Hilux Blanco, Toyota Ravd Negra, Toyota Ravd Azul, Hyundai Tucson Negra y Mazda BT
50 Corinto.

+Se brindé apoyo en limpieza externa e interna de vehiculo Toyota Hilux Blanco.

s Se brind6 apoyo en limpieza externa e interna de vehiculo Toyota Rav4 Azul,

»Se brind6 apoyo en limpicza externa e interna de vehiculo Toyota Rav4 Negra.

#Se brind6 apoyo en limpieza externa e interna de vehiculo Hyundai Tucson Negra.

«Se brind6 apoyo en limpieza externa e interna de vehiculo Mazda BT 50 Corinto.

BRINDAR APOYO TECNICO EN ASISTIR A COMISIONES DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS
DEL PAIS SEGUN ASIGNACION Y FUERA DE HORARIO LABORAL.

+ Se brindé apoyo en comision hacia delegacion de Quetzaltenango por traslado de expedientes para la seccién de
Archivo General hacia Registro Mercantil central y entrega de insumos de limpieza, libreria y pintura.




d) BRINDAR APOYO TECNICO EN REALIZACION DE ACTIVIDADES QUE SEAN RELACIONADAS
CON EL CUMPLIMIENTO DE SUS TERMINOS DE REFERENCIA EN CUALQUIER AREA DE LA
INSTITUCION O EN SUS DELEGACIONES DEPARTAMENTALES.

e) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA EL SERVICIO.

¢ Se brind6 apoyo con llevar vehiculo Toyota Rav4 placas O 557 BBT hacia taller para reparacién.

¢ Se brindé apoyo con traslado de mesas del drea de comedor hacia bodega en sotano y acomodamiento de sillas
para capacitacién a personal de Registro Mercantil en area de comedor.

¢ Se brindd apoyo con traslado de expedientes para archivo, de sede Géminis 10 hacia Registro Mercantil.
* Se brind6 apoyo con traslado de papeleria de Despacho Superior hacia oficinas centrales 1GSS,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista OLGA ESTER ARGUETA WOHLERS

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

Dependticle OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE EMPRESAS MERCANTILES

Wira Y@z ek MARZO, 2023 Nufero de Caritrato RM-102-070-029-2023

Informe

Perfodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZOD DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

<}

d)

f)

g)

h)

Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos sobre tramites registrales de empresas, sociedades,
auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil;

Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares de
comercio, certificaciones y todo acto mercantil;

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

Brindar apoyo técnico en la verificacibn de documentos ingresados en expedientes de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil;

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales;

Brindar apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de comercio;

Brindar apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados;

Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucion;
Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar;

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

Se brindo apoyo con la calificacion y analisis del objeto consignado en el formulario,

® Se brindd apoyo con la calificacidn y andlisis del nombre cemercial consignado en el formularic,

e Se brindd apoyo en la verificacién de los documentos contenidos en los expedientes para inscripcion
de comerciantes individuales y/o empresa mercantil,

e Se brindé apoyo en la verificacion de la direccion del comerciante ya inscrito, para que sea la misma
que coloco en el formuiario,

e Se brindé apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como fiscal coloquen
nomenclatura correcta, incluyendo municipios y departamentos,

e Se brindd apoyo en verificar en el sistema si el propietario ya estd inscrito como cometrciante
individual,




e Se brindé apoyo en verificar que la categoria correcta de la empresa sea la consignada en el
formulario,

e Se brind6 apoyo en verificar que el comerciante individual sea nueva inscripcidn,

» Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga relacién con el objeto,

e Se brind6 apeyo con la inscripcién de comerciantes individuales,

e Se brindé apoyo con la inscripcidn de empresas mercantiles,

¢ Se brind6 apoyo con la calificacion del formulario ingresado en el expediente segun lo
solicitado por el usuario,

o Se brindd apoyo en la verificacidn de las boletas de pago tanto para inscripcion de
comerciantes individuales como de empresas mercantiles,

¢ Se brindd apoyo en verificar que los datos del propietario coincidan con la copia del DPI,

e Se brindé apoyo con la actualizacién en el sistema, de los datos del DPI de algunos
comerciantes, todavia tenian los datos de la Cédula de Vecindad,

e Se brindo apoyo en la verificacion que los auxiliares de Sociedades estuvieran vigentes,

e Se brind6 apoyo en verificar que el registro, folio y libro del comerciante individual sea el
correcto,

e Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de
acuerdo a los términos registrales,

* Se brindé apoyo en revisar que en el objeto se consigne Unicamente una actividad principal
para la empresa mercantil que se deseaba inscribir,

e Se brindd apoyo en confrontar que los datos registrales del comerciante fueran consignados
correctamente y no los de la empresa mercantil.
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(NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES FOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre complato del contrafista OLGA FABIANA NAVARRO GONZALEZ
- UNIDAD EJEGUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Dependencia OPERACIONES REGISTRALES! SECCION SOCIEDADES NUEVAS
‘ Mes y afia del Informe MARZO 2023 Nimero de Cantrato RM-102-071-029-2023
\ Periodo de actividades del. 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

A,

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas electronicas de
inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

Se otorgd apoyo en la inspeccion de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles nuevas tanto
electronicas (e-portal) como fisicas.

Se otorgo apoyo en la inspeccién de las escrituras de ampliacion, modificacion o aclaracién de sociedades nuevas,
fisicas como electronicas.

Se otorgo apoyo en la realizacion de la calificacién Juridica de sociedades nuevas, tanto fisica como electrénica, sean
esta con motivos de suspension o aprobacion.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas  de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se otorgd apoyo en la inspeccién de las actas notariales de nombramiento de Representante Legal de sociedades
tanto fisicas como electrénicas.

Se otorgd apoyo en la calificacion del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto al cual estan
afectas las actas notariales de nombramiento y que dicho pago si es en timbres fiscales sean inutilizados de la forma
que establece la ley.

Se otorgd apoyo en fa inspeccion de la verificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes
ingresados tanto fisicos como electronicos.

Brindar apoyo profesional en la califlcacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se otorgd apoyo en la calificacién de los datos de la empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se otorgd apoyo en la inspeccion del capital de |a primera empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se otorgd apoyo en la inspeccion 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.




D, Brindar apoyo profeslonal en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas  de
acreditacion de bienss registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

1. Se otorgd el apoyo en la inspeccion de la acreditacion de fos bienes inmuebles aportados, en escritura constitutiva,
tanto fisicas como electrénicas.

2. Se otorgd el apoyo en la verificacion de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segin los tituios de
propiedad, adjuntados en los expedientes tanto fisicos como electronicos.

3. Se otorgd apoyo en la verificacion juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prorroga {cuando estos

se encuentren en el plazo establecido por la ley) para la acreditacién de los bienes inmuebles aportados a las
sociedades mercantiles.

E. Brindar apoyo profesional en callficacién juridica de sollcitudes fisicas de inscripcién deflnitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

1. 8e otorgo apoyo en la calificacion de solicitudes de aportacidn de bienes registrables, mediante memorial y
documentos de acreditacion,

2. Se otorgd apoyo en la anotacion de prorrogas dentro del sistema, de los bienes inmuebles registrables.

3. Se otorgd apoyo en la anotacion de la aportacion {os bienes registrales de las sociedades mercantiles nuevas.

F. Brindar apoyo profeslonal en atencién a usuarios y Notarlos de forma presencial o electrénica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

1. Se otorgd apoyo en (a atencion de consultas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas, en el
sentido de suspension de inscripcion, tanto sociedades fisicas como electrénicas.

2, Se otorgd apoyo a fos Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes sociedades mercantiles
nuevas y los reingreso de las mismas.

3. Se olorgd apoyo a los Notarios y usuarios respecto rechazos especificos de sociedades de emprendimiento.

G. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios.

1. Se otorgo apoyo a los usuarios verificando los requisitos especificos que se necesitan para la inscripcion de
Sociedades de Emprendimiento.

2. Se otorgd apoyo en la inspeccion y calificacién juridica de expedientes de primer ingreso y reingreso de las
sociedades de emprendimiento.

3. Se otorgd apoyo a los Notarios y usuarios de forma telefonica y presencial, en cuanto a dudas y comentarios del
ingreso o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o slectrénica, asi como
sociedades de emprendimiento.

St

0 HOInU e OLGA FARLAKIA HAVARRC GONIALEZ
Eenslache - S8 281

Firmada digitalmente por

LCDA. OLGA FABIRNA NAVARRO GONZALEZ CELESTE MARIA CELESTE MARIA ZELADA
ZELADA LARRAZABAL LMoo o vaass 0500
Yo. B,

LCDA. CELESTE MARIA ZELADA LARRAZABAT

% Diego Montenegro
i Registrador Mercanti
=’ General de ia Repfiblica

Flrmade digitalmente por: DIEGO |OSE MONTENEGRO LOPEZ
Fecha y hofa: 17.03.2023 12:21:05



INFORME MENSUAL DE ACTWIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nembre campleto del contratista Andrea Judith Garcia Lépez ‘
) denl UMNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA ADQUISICIONES ¥
Spancenta CONTRATACIONES o
i vl MARZO 2023 Nimero de Contrato RM-102-072-029-2023 ‘
I Perjodo de actividades det: 01 DE MARZQ DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo profesional en la revision, elaboracion y/o actualizacién de manuales y procedimientos.

b)

d)

Se brindd apoyo en la revision y andlisis del siguiente Manual de Normas y Procedimientos:

Manual de Programacion y Reprogramacidn de Cuota Financiera, actualizado por garte del Ministerio de
Economia, analisis de cambios y recomendaciones para la aplicacién del mismo.

Brindar apoyo profesional al Area de adquisiciones y Contrataciones en los diferentes procesos de
eventos de Cotizacidn y Licitacion

Se brindé apoyo en la revision de proyecto de bases de Servicio de Enlace de Datos 400 mbps. para &l
Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindd apoyo en la revisidn de proyecto de bases para la adquisicion del sitio de recuperacién (cloud
computing) para el Registro Mercantil General de la Republica.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion y presentacién
de informes administrativos.

Se brindd apoyo en elaboracidn de informes del proceso de Arrendamiento de Bodegas auxiliares del
Registro Mercantil solicitado por el Despacho Superior.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacién y
ejecucion.

Se brindé apoyo en la revisién de Términos de Referencia de los procesos de compra directa para la
adquisicion de papel bond.

Se brindd apovyo en la revision de Términos de Referencia de los procesos de compra directa del servicio
Cloud Computing.

Se brindd apovo en la revisidn de perfiles para adquisicién de camisas, blusas y chalecos para personal
del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la revisidn de ingreso de documentacidn para tramite de procesos de compra de
insumos para cafeterfa, productos desechables, toner, servicio de mantenimiento para aires
acondicionados.

Se brindé apoyo en la revision de requerimiento para la adquisicion de bocinas y micréfonos para use del
Registro Mercantil.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la formulacién y evaluacién de
Proyectos

Se brindd apoyo en la elaboracién de ruta para integracion de expedientes para traslado al drea
Financiera.




Otras actividades que le requiere la autoridad superior del drea

Se brindd apoyo en reunién para socializar lineamientos del drea de adquisiciones y contrataciongs ¢on

jefes del drea de Tecnologlas de la Informacion y Administrativa del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en reunidn realizada en el Ministerio de Economia, por seguimiento a ejecucién del Plan
~Anual de Compras.

Se brindd apovo en la revision de las modificaciones del Plan Anual de Compras del Registro Mercantil,

Se brindd apoyc en reunidn con Jefe Financiero para definir lineamientos de expedientes
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nontbre completo del contratista .] DIEGO PABLO JOSUE YILLANUEYA PAPADOFPOLO

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

Drependencin ‘

Mescyafio gel MARZO 2022 Niiiero de Contrato RM-102-073-029.2023
\ Peviado de actividudes [ del ' 061 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZOD D 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS

monw

Tom

Z =

CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIDUALES Y/O EMPRESAS MERCANTILES.
BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL EN LINEA.
BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE EMPRESAS EN LINEA.

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 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 MOD!IFICACIONES EN LAS SOCIEDADES.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODRIFICACIONES A SOCIEDADES.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECEN EN EL SISTEMA ELECTRONICO.
BRINDAR APOYO TECNICO 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,
AMPLIACION DE MANDATOS, INSCRIPCION DE AVISO DE EMISION DE ACCIONES, CANCELACION DE
AVISO DE EMISION DE ACCIONES, INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEA, INSCRIPCION DE AGENTES,
DISTRIBUIDORES Y REPRESENTANTES.

. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION E INSCRIPCION DE EXPEDIENTES DE E-PORTAL.

BRINDAR APOYO TECNICO EN REALIZAR LAS CORRECCIONES A LAS INSCRIPCIONES REALIZADAS CON
ERROR POR EL MISMO OPERADOR UTILIZANDO PARA EL EFECTO LA SOLICITUD ELECTRONICA DE
CORRECCION AL AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.

BRINDAR APOYQ TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTE A LA SCCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO.

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

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de inscripcion de empresas, inscripcién de factores, inscripcion
de mandatos.
Se apoy0 en la recepcién de reingreso por correccién de auxiliares de comercio.

Se apoyé en la recepcion de documentos de solicitudes de certificaciones, de todas las inscripciones
registrales.




% Se apoyo en la recepcion de solicitudes de cancelacion de nombramientos de auxiliares y clausura de
empresas y mandatos.

» Se apoyd en asesorar a usuarios con relacién a documentos, procedimientos y pagos de arancel que se
debe presentar en el registro mercantil de actas de asamblea extraordinaria, ampliacién de capital,
cambio de direccién de empresas

¥ Se apoyé en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a
presentar en ventanillas de recepcion de documentos.

¥ Se apoyo al usuario indicdndole que debe de adjuntar la Boleta de Cotejo a sus documentos a presentar
en Ventanilla.

» Se apoyé en la verificacion de los documentos ingresados sobre los diferentes tramites de inscripciones y
cancelaciones mercantiles,

> se apoyo en la verificacidn de documentos como: boletas de pago realizada en la agencia del banco o
bien en linea

» Se apoyd en la orientacidn al usuario sobre los servicios y horarios de atencién,

» Se apoyd a los usuarios solventando inconvenientes o molestias con los procesos o documentos que se
entregan en ventanilla, explicando el tramite del proceso.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Mombre completo del contratista JORGE ARTURO CALDEROM OCHAITA

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /DEPARTAMENTO LEGALS
SECCION DE INFORMES

Dependencia

Mgs¥apase MARZO 2023 Ndmeto de Contrato RM-102-074.029-2023
Perfodo de actividades del; 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales
b) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes.

<} Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos, entre
ellos grapas, clips, post-it.

d) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucién de consuitas a usuarios.

e} Brincar apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de acciones, asambleas, auxiliares de
comercio, empresas mercantiles, cancelaciones, mandatos, modificaciones, sociedades nuevas a bodegas
del Registro Mercantil General de la Republica.

f)  Otras actividades que le requiera la autoridad superior del Area ara fa cual presta sus servicios.

» Se brindé apoyo técnico en la recepcion y asignacion de nimero a todos los requerirmientos realizados por
Ministerio Publico.

s Se brindé apoyo técnico en el escaneo de oficios de requerimiento de las entidad que a continuacidn se
describen: Ministerio Publico, Organismo Judicial, Contraloria General de la Republica, Superintendencia
de Administracion Tributaria, Ministerio de Gobernacién, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Procuraduria General de la Nacidn, luzgados de Asuntos Municipalas, Comisidon Presidencial contra la
Corrupcion, Ministerio de Trabaja y Seguridad Social, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, asi
como dependencias del Organismo Ejecutiva gque lo requieran.




Se brindé apoyo en la respuesta de solicitudes realizadas por [a Superintendencia de Administracién
Tributaria, consistente en: realizar Ja blsqueda por denominacién social, nombre comercial o nombre
propio, se realizé la impresién de desplegados electrénicos completos de las sociedades mercantiles,
impresién de desplegados de las Empresas mercantiles propiedad de las Sociedades, impresion de
desplegados electrdnicos de los Auxiliares de comercio, impresidn de los avisos de emisién de acciones,
también impresidn de copia de escritura de constitucion, patentes de comercio de sociedad y patentes de
comercio de empresas, impresion de actas notariales de nombramientos del Representante Legal,
impresion de razdén de nombramientos.

Se realizo Certificacién de documentos que consistente en la impresién de desplegados electrénicos desde
su constitucidn a la fecha de impresién de las sociedades mercantiles, se realizd la nureracién de cada
una de las hojas de forma manual, luego se hizo el traslado a Secretaria General para firma.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

LOURDES FABIOLA PEREZ ESTRADA T

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

|

Repandense OPERACIONES REGISTRALES/ COORDINACION DE SEDES/ SEDE 1ZABAL
“’1“"’"; i e FEBRERO 2023 Nimero de Contrato RM-102-075-029-2023
imforme
perindo de actividadas del: 16 DE FEBRERQ DE 2023 al: 28 DE FEBRERO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a}

b}

d)

e)

f)

gl

h)

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneoy envié de documentos registrales de empresas.
e Se brindé apoyo en la recepcion de documentos registrales para inscripcion de empresas.
o Se brindd apoyo en el escaneo de documentos registrales para inscripcién de empresas.

Brindar apoyo profesional en la recepcion y envié de documentos registrales de Sociedades.
¢ Se brindd apoyo en la recepcidn de documentos registrales para modificacién de sociedades.

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneoy envié de documentos registrales de Auxiliares de
Comercio.

o Se brindo apoyo en la recepcion de documentos registrales de inscripcion de auxiliares de comercio.
Se brindé apoyo en el escaneo de documentos registrales para inscripcion de auxiliares de comercio.
Se brind6 apoyo en la recepcién de documentos registrales de cancelacién de auxiliares de comercio.
Se brindd apoyo en el escaneo de documentos registrales de cancelacion de auxiliares de comercio.

*« & @

Brindar apoyo profesional en la recepcién, escaneo, envié y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1G55, SAT, entre otros.

Brindar apoyo profesional en control fisico o electréonico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestiones ante la Delegacién Departamental.

Brindar apoyo profesional en control de expedientes que recibe indiciando el numero de expedientes,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacién de expediente, fecha de
envié del expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del tramite y fecha de entrega del mismo.

o Se brindé apoyo en llevar el control de los expedientes ingresados en la plataforma del Registro
Mercantil en libro de actas para su debido control.

Brindar apoyo profesional en control del nimero de guia, fecha de traslado de la Sede Departamental a
Sede Central, fecha de recepcién de Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacion enviada por
guia, Sede que traslada la documentacion,

Brindar apoyo profesional en asesorfa para la inscripcién de los tramites registrales tanto via telefénica
como presencial.
e Se brindd apoyo para la inscripcién de los tramites registrales de forma presencial a los usuarios que
se presentaron en |a delegacion del Registro Mercantil.




i

k}

Brindar apoyo profesional en la resolucion de problemas en el seguimiento de aprobacion de tramites
registrales y posteriores a la aprobacién.

® Se brindé apoyo a los usuarios de I3 informacién de los expedientes antes ingresados va sea de forma
electrénica como fisica,

Brindar apoyo profesional en revisién de formularios previo a la recepcidn en la delegacién y envid de los
mismos a Sede Central.

* Sebrindd apoyo al usuario en la revisién de los formularios presentados ante (a delegacién.

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
PROFESIONALES

Nornbre completo del contratista LOURDES FABIOLA PEREZ ESTRADA

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

Degendentia OPERACIONES REGISTRALES/ COORDINACION DE SEDES/ SEDE IZABAL
MERYETRIE MARZC 2023 Numero de Contrato RM-102-075-029-2023 —‘
narme
Periode de actividades deb: 01 DE MARZO DE 2023 al: 31 DE MARZO DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b}

d)

e)

g}

Brindar apoyo profesional en la recepcién, escaneoy envié de documentos registrales de empresas.
o Se brindé apoyo en la recepcién de documentos registrales para inscripcion de empresas tanto fisicas
como de E-portal, asi como su debida validacién en el sistema.
s Se brindd apoyo en el escaneo de documentos registrales para inscripcién de empresas y validacion en
el sistema,

Brindar apoyo profesional en la recepcion y envid de documentos registrales de Sociedades.

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo y envié de documentos registrales de Auxiliares de
Comercio.
o Se brind6 apoyo en la recepcion de documentos registrales de inscripcion de auxiliares de comercio
ingresados en fa plataforma de E-portal.
¢ Se brind6 apoyo en la recepcién de documentos registrales de cancelacién de auxiliares de comercio
ingresados en la plataforma de E-portal.

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo, envid y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Pablico, 1GSS, SAT, entre otros.

Brindar apoyo profesional en control fisico o electrénico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestiones ante la Delegacidn Departamental.

Brindar apoyo profesional en control de expedientes que recibe indiciando el nimero de expedientes,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion de expediente, fecha de
envi6 del expediente a Sede Central; fecha de finalizacion del tramite y fecha de entrega del mismo.

¢ Se brinds apoyo en llevar el control de los expedientes ingresados en la plataforma del Registro
Mercantil en archivos de Microsoft Excel y Microsoft Ward para su debido contral y entrega.

Brindar apoyo profesional en control del nimero de guia, fecha de traslado de la Sede Departamental a
Sede Central, fecha de recepcién de Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacion enviada por
guia, Sede que traslada la documentacion.
s Se brindé apoyo el control del envié de expedientes a través del numero de guia para su debido
traslado a la Sede Central.
e Se brindé apoyo para llevar el sobre con los expedientes a la empresa de envid de decumentos a Sede
Central.




h)

i)

k)

Brindar apoyo profesional en asesoria para la inscripcién de los tramites registrales tanto via telefénica
como presencial,

* Se brindé apoyo para la inscripcién de los tramites registrales de forma presencial a los usuarios en la
delegacion del Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo para la inscripcién de los tramites registrales de forma telefénica indicando los

montos y el formulario de solicitud, que se puede descargar en la pagina del Registro Mercantil sin
ningun costo.

Brindar apoyo profesional en la resolucién de problemas en el seguimiento de aprobacién de trimites
registrales y posteriores a la aprobacion.

* Se brindd apoyo a los usuarios de la informacién de los expedientes antes ingresados ya sea de forma
electrénica como fisica verificando el estatus del expediente que solicitaron consultar.

Brindar apoyo profesionai en revisién de formularios previo a la recepcién en la delegacion y envié de Jos
mismos a Sede Central.

* Se brindd apoyo al usuario en la revisién de los formularios presentados ante la delegacion para
corroborar que la informacién ingresada se encuentre correcta.

* Se brindé apoyo al usuario en la revisién del objeto de la empresa y asi se le brindo una asesoria si
estaba correcta la redaccion.

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