ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

MARZO 2024
No. Nombre del Contratista Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-001-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS Q 420000 | 110652274 FCECADT? 2545700078
2 |CALLEIAS, MARTA ALICIA RM-102-002-029-2024 SERVICIOS TECHICOS Q 450000 | 64413337 13C105CB 1418742066
3 |PEREZMONROY, IRMA FRANCISCA RM-102-003-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS a 450000 | 71469176 BICTAG32 1718701463
4 | AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-004-020-2024  |SERVICIOS TECNICOS a 5.000.00 | 101265778 $AS3021D 3635169088
5 |CHAYEZ SOUS, ERICK ANTONIO RM-102-005-029-2024  |SERVICIOS TECNICOS Q S,000.00 | 94751315 20A5SBOB 2865792559
6 | CRUZ RENDON DE CHAVEZ. HILDA ROSELIA RM-102-006-029-2024  |SERVICIOS TECNICGS o] $.000.00 | 69152071 CA0AS2F3 1107709198
7 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-007-029-2024  |SERVICIOS TECHICOS a 5.000.00 | 78463599 EISSA02C 2572439233
8 |LOPEZ DAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-008-025-2024  ISERVICIOS TECNICOS Q £000.00 | 44123138 44B7ACE0 3301001004
2 |RODAS ROSALES, JESICA ALEIANDRA RM-102-008-029-2024  |SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 110840690 E72B38FA 2346529225
12 |saLAZAR CASTANAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-010-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 10397272 BCEQESOE 2734444035
L | aRRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RM-102-011-025-2024  [SERMICIOS TECNICOS a §000.00 | 38740788 DF3355E1 3891282804
12 | AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTOMIO RM-102-012-026-2024  |SERWICIOS TECNICOS Q £.000.00 | 103468362 3BAS2EDS 678775834
12 |CABALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-013-029-2024  |SERVICIOS TECNICOS Qa 500000 | 98796283 CDOSFSFS 1564233659
13 | cALDERON OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-014-029-2024 | SERVICIOS TECHICOS o 600000 | 90726858 D2596048 2937612411
15 | CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-015-029-2024  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 2268588K 22653426 3323413718
1€ | CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO RM-102-016-022-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 91790980 SFAC7421 3355659620
17 |CROCKER PINTO, JACKELINE MEISSA RM-102-017-020-2024  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 113007353 CF68143E 3982016576
18 |CUELLAR SAGATUME, MARIANGELA RM-102-018-023-2024  |SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 65820571 30BE15FB 1434995046
19 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-019-026-2024 SERVICICS TECNICOS [a] 5.00000 | 97552763 DAB07ES9 1308093637
20 | GALVEZ MAZARIEGOS, DSCAR MAXIMILANG RM-102-020-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS [} 600000 | 104200308 DEGS233E 127092235
21 |GARCIA OCHOA, JAVIER ENRIQUE RM-102-021-028-2024  |SERVICIOS TECNICGTS Q £,000.00 | 115817565 S008FE38 2534856538
22 | GARZONA LOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-022-029-2024  [SERVICIOS TECHICOS Q £,00000 | 106577611 AABGBSEB 2677165620
23 |GOME? GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-023-029-2024 SERVICIOS TECNICOS =} 6.00000 | 93328150 5044696 2124693712
24 |GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-024-029-2024  |SERVICIOS TECHICOS a 600000 | 75844648 CE64F713 2008043247
25 |HERNANDEZ COSAJAY. SANDRA PATRICIA SARAH] RM-102-025-029-2024  |SERVICIOS TECNICQS Q 600000 | 117230128 E337447F 47991705
26 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-026-028-2024  |SERVICIOS TECHICOS a 600000 | 79556132 D1AAGED2 661471590
27 | JUARE? CHUB, MIGUEL AMGEL RM-102-027-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6000.00 | 31761651 AB161867 3418115528
28 |UNARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDGC RM-102-028-029-2024  |SERVICIOS TECNICOS [s] £,000.00 | 119104520 BETALFRE 2808300391
2% |LOPEZ QUINOMEZ, DENNIS JAVIER MALRICIO RM-102-020-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS Q £.000.00 | 63083531 49057382 4178267699
30 | MEMDEZ SOLORZANG, PAHOLA ALEIANDRA RM-102-030-026-2024  [SERVICIOS TECNICOS a 5,000,00 | 118702807 AL1FEBIF 3765651712
31 |MENDOZA ESCOBAR. ANDREA SOFi RM-102-031-029- 2034 SERVICIOS TECHICCHS Q 600000 | 85669834 FERA222S 2884977375
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No. Nombre de! Contratista Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
32 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCEL) RW-102-032-029-2024 SERVICIOS TECNICOS =} 600000 | 75255286 T3AS0FAE 1664435359
32 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL RIW-102-033.023-2024 SERVICIDS TECNIZOS o E000.00 | 115232990 Blab2d4aE 1169853838
3 | MOUINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-034-029-2024 SERVICIOS TECNICOS =} 600000 | 83813217 4315907C 3712450617
35 | MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-0135-029-2024 SERWICIOS TECNICOS o} 600000 | 57407819 85476101 2178771649
36 | QROZCO TUL, LEONARDO DAVINGI RM-102-035-023-2024 SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 49872761 SACKHOES 489701941
37 |pACAL YOC, MARTA ALICIA RM-102-037-028-2024 SERVIQIOS TECNICOS a 5.000.00 | 48138649 T2BAE2TE 2094026501
38 |PEREZ UCELQ, JHOMATAN ALEXIS RM-102-028-029-2024 SERVICIOS TECNICOS [} 500000 | 95713255 0Z2BO0DF 2532590235
33 |POL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-029-029-2024 SERVICICKS TECHICOS a &000.00 | B5731358 AGIETIC 4252903851
40 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-040-028-2024 SERVICIOS TECHICOS o} 600000 | 99336545 ADIDBOEC 3387772238
41 |REYES REVES, EDWIN ESTUARDD RM-102-041-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 102445419 E4S2FCE2 3758246835
42 |RODAS DiaZ, SHARON WALESKA R-102-04 2-029- 2024 SERVICIOS TECNICOS =} 600000 | 63484013 B2CBDTE 2758508025
43 |ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL Rifl-102-043-029-2024 SERVICIOS TECNICOS ] 600000 | 41559367 FF15EA23 4033033442
# | 5pON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-044-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q £000.00 | 82255644 78800567 1123193982
45 | TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-102-045-028-2024 SERVICIOS TECNICOS =} 600000 | 80535892 622B798C 1157776525
46 | PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-046-025-2024 SERVICIOS TECNICOS [ 550000 | 98347910 EFDFEZ4C 4074587301
47 | MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-047-028-2024 | SERVIQOS TECHICOS [« 7O0000 | BR3TS292 ADIDCAAS- 2959429033
48 | TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-048-028-2024 SERVICIOS TECNICOS a 50000 | 43248053 08007138 1482799048
45 | pEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-049-026-2024  |SERVICIOS PROFESIDMALES | @ 5.000.00 | 80060222 1355DAEC 4218952499
50 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL Rh-162-050-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10.000.00 | 5483180 FCTOBEGD 3305918127
51 |EDELMANN RECINGS, MIGUEL ANGEL Rv-102-051-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | 10,000.00 | 98133433 FOSAFGEE 3349956606
32 |MIANGOS SAMTIZO, FELIX ENRIQUE RMM-102-052-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | O 10,000.00 | 53404190 54519080 20215932963
52 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RiA-102-063-029-2024 SERWICIOS PROFESIONALES | O 1000000 | 44015712 48E1DEDA 326255237
54 |VILLANUEVA PAPADOPOLO , DIEGO PABLO JOSUE RM-102-054-028-2024 SERVICIOS TECHICOS Q 10.000.00 | 102540770 J9EB Y640 718917232
55 | CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-055-025-2024 SEAVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 66070643 TAZIFNI 438680711
56 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-056-028-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | O 15,000.00 S5603824 TAZIF0E 438680711
57 | ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RI-102-057-023-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | G 15,000.00 | 5097215 EB467401 855264141
SE | ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEJANDRO RM-1032-058-029-2024 SERVICICKS PROFESIOMALES | O 15,000.00 | 104113022 F 1] 2404274085
59 | ARGUETA REYNOSO, RENE ALEIANDRO RIWF1G2-053-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | @ 1500000 | 93007553 OC2E956F 271661844
50 |ROCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-060-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 34315586 3BC45BB5 1613755525
&l | casTAREDA GARCIA, SANDRA JUDITH RM-102-051-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | G 1500000 | 95108076 1BDBRDGE 1545423801
62 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANN] oty RM-102-062-028-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | O 150000 | 9575448 F489171E 4181475129
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63 | DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA AM-102-063-028-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 50748211 2F5B41B2 2475062873
54 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY AM-102-054-029-2024  |SERVICIDS PROFESIONALES | Q 15.000.00 | 32095812 24334708 190793419
55 | HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BEMJAMIN AM-102-066-028-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | 15,000.00 3431825 ACBSBECF 1611432305
56 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-067-029-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 1500000 | 0603731 FESCOTEY 3346350461
87 | MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102-063-029-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | a 1500000 | 2637238K BEF26E34 3477292658
68 | MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEMI RM-102-070-025-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | 0 1500000 | 94466475 1612638E 3209840792
69 |MENDEZ HERRARTE, INGRID MARLA RM-102-071-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES ] 15,000.00 | 67481133 CIA358CT 375867567
70 | MENDEZ S0TO, MARVIN RODOLFO RM-102-072-029-2024  [SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 7205945 DESAATES 2609987717
71 |NAVARRO GONZALEZ DE DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-0753-029-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 48771861 3233CA54 1873625603
72 |NOJ MORALES, SONI ELI RM-102-074-023-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15.000.00 | 73027322 FBADIFCA 3932375631
73 | RAMIREZ SIERRA, DEBORAH IEAZMIN RM-102-075-025-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 8513856 B2C92619 85619283
74 |RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-076-029-2024  [SERVICIOS PROFESIONALES | a 1500000 | 105214930 2CSEGADA 4135929299
73 |sANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-077-026-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15.000.00 | 37765027 B2A1ESAD 1151681096
78 |VEUIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-078-029-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 55142826 F7950BE 3575205148
77 |DE LEON ESTRADA, SAULO RM-102079-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1700000 | 1871862 CHASC306 4091322982
78 | e CHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-080-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES Q 17,000.00 1634062 0295EERE 40259236352
79 | GARCIA RUANG DE CARRILLO, CARMEN MARGARITA RM-102-021-029-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 17.00000 | 34118810 ACOL7562 2500021076
80 URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDC RM-102-082-028-2024  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 35627247 O7FA900D 3203549247
81 |AGUILAR MAYORGA, IULIO ALFREDO RM-102-082-029-2024  [SERVICIOS PROFESIONALES | 17,20000 | 45483272 6FABDBBE 1357728407
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00185

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo de] cortratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
" Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
Mﬁs:a:“o del MARZO 2024 Nimero de Contrato RM-102-001-029-2024
nforre
Periodo de actividades Del: 01 DE MARZO 2024 Al: 31 DE MARZO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO.

e  Se brindd apoyo técnico para la instalacién de tres tomacorrientes y cable eléctrico del salén de reuniones del Registro
Mercantil General de la Repiiblica.

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

e Se brindd apoyo técnico en la reparacion de pasamanos de gradas de ingreso al drea de informes del Registro
Mercantil.
¢ Se brindd apoyo en limpieza de reposadera o bajadas de agua en azotea del edificio del Reglstro Mercantil.

¢ BRINDAR APOYO TECNICO EN EL DESMONTAIE Y MONTAJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO POR LABORES DE
MANTENIMIENTO.

o Se brindé apoyo técnico en desmontaje de cielo falso deteriorade en pasillo de segunde nivel del edificio Registro
Mercantil General de la Repiblica.

+  Se brindd apoyo técnico en montaje de cielo faiso en pasillo de segundo nivel del edificio Registro Mercantil General de
fa Republica.

d. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO DE BIENES MUEBLES DELEGADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR
DEL AREA EL EN CUAL PRESTA 5US SERVICIOS,

¢ Se brindd apoyo técnico en el traslado de Bienes Muebles al drea de la Clinica del Registro Mercantil.

o Se brindé apoyo técnico en el traslado de moblliario y equipo de oficina al Archivo General del Registro Mercantil.

+  Sebrindd apoyo técnico en el traslado de bienes muebles al area de comedor de trabajadores del Registro Mercantil.

¢ Sebrindé apoyo técnico en el traslado de sillas al [obby del edificio del Registro Mercantll.

+  Se brindd apoyo técnico en el traslado de bienes muebles de la seccion de informes ubicada en el mezzanine hacia el
sétano del edificio del Registro Mercantil.

e. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE CAJAS Y MOBILIARIO A BODEGAS AUXILIARES DEL REGISTRO
MERCANTIL.




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

Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a visita de proveedor por Visita técnica de Sistemna Eléctrico local
11y 12 sede Registro Mercantil Géminis, 10 zona 10 Ciudad, Guatemala,

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE EQUIPO Y/O
MAQUINARIA NUEVA,

Se brindé apoyo técnico en la instalacién de equipos de aire acondicionado para Area de Tecnologias de la
Informacién y Seccion de Archivo General y Escaneo,

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

Se brindé apoyo en el encendido y apagado de pantalla informativa y de afres acondicionados en

oficinas de Secciones de Empresas Mercantiles, Modificaciones, Auxiliares de Comercio, Servicios

al Usuario, Recursos Humanos v Juridico del Edificio de) Registro Mercantil,

Se brind¢é apoyo en abastecer de gel antibacterial en los aparatos de gel automiticos ubicados en &reas

comunes del edificio de Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la limpieza de planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico de mensajeria en la entrega de documentos oficiales en ef Edificio del Registro Mercantil
General de |la Republica y en el edificio del Ministerio de Economia ¥ Ministerio Pdblico zona 1, Ciudad, Guatemala.
Se brindé apoyo técnico en la instalacién de rétulos de indicacién al rea de informes del Registro Mercantil,

Se brindé apoyo técnico en la recepcion y reubicacién de insumos de PVC gue serdn utilizados en sede
Quetzaltenango hacia unidad de almacén del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en el traslado de puerta de oficina ubicada en el sétano hacia bodega de azotea del
edificio dal Registro Mercantil,

Se brind¢ apoyo técnico en la instalacién de rétulos de indicacion al drea de informes del Registro Mercantil,

Se brind6 apoyo técnico en el traslado de Equipo de cdmputo del Saldn de Reuniones hacia bodega de inventarios
en el $étane del edificio del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombra:.completo del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
"~ Dependentia UNIDAD EfECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
MEYAOGEl | MARZO 2024 Ndmero de Contrata RM-102-002-029-2024
periodo de actividades Del: 01 DE MARZOQ 2024 Al 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se brindd apoyo en el ordenamiento de los puestos de trabajo que conforman la sede para
gue se obtenga un ambiente apropiado,

= Se brindd apoyo en la atencién y acompafiamiento a los usuarios que se apersonan a realizar
sus tramites registrales en la sede del Registro Mercantil.

¢ Se brindd apoyo en la atencion de proveedores que se apersonan a la sede del Registro
Mercantil.

* Se brindd apoyo en la atencién en visita al nueve Secretario General del Registro Mercantil a la
sede del Registro Mercantil.

b) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJER(A INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES

« Se brindd apoyo en el traslado v entrega de documentos y expedientes a la Seccidn de
Sociedades Nuevas hacia el 4rea de Servicios al Usuario.

«  Se brindd apovo en el traslado y entrega de documentos y expedientes del area de Servicios al
Usuario hacia la Seccidn de Sociedades Nuevas,

¢) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES Y EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ OPERATIVAS DEL REGISTRO
MERCANTIL.

+  Se brindd 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.

e Sebrindé apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Marzo.




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

* Se brindd apoyo en la adecuacldn y busqueda de expedientes de tramites registrales.

= Se brindé apoyo en tareas delegadas por el encargado de la sede del Registro Mercantil ubicada en
el edificio de Gémlnis 10.

= Se brindé apoyo en la verificacidén de listados de expedientes enviados a la Seccidn de Archivo
General y Escaneo,

» Se brind6 apoyo en la entrega de ticket a usuarios para la realizacién de trimites registrales.

M a rt a Firmado E\L{]EZLISETH Flrm;\:i;- s:\?ltalmente
, por
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
“.. Nombre completo del contratista IRMA FRANCISCA PEREZ MONROY
Pependentia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mesvarodel | y1arz0 2024 Nmiero de Cantrato RM-102-003-029-2024
Periodo de actividades Del; 01 DE MARZO 2024 Al: 31 DE MARZO DE 2029

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

= Se brindd apoyo en atencidn de visitas de autoridades de las distintas dependencias que
conforman el Ministerio de Economia.

* Se brindd apovyo en la atencidn a los usuarios internos del Registro Mercantil convocados a
reuniones de trabajo con el sefior Registrador.

= Se brindé apoyo en la atencidén a los usuarios externos del Registro Mercantil que soliciten
citas con el Registrador Mercantil,

» Se brindé apoyo en la adecuacién del puesto de trabajo del Registrador Mercantil.

b) BRINDA APOYO TECNICO EN LA ATENCION Y PROTOCOLO PARA EL DESPACHO DEL SECRETARIO Y
REGISTRADOR AUXILIAR,

* Se brindd apoyo en atencidén de visitas de autoridades de las distintas dependencias que
confarman el Ministerio de Economia.

¢ Se brindé apoyo en la atencién a los usuarios internos del Registro Mercantil convocados a
reuniones de trabajo con el Secretario General y Registrador Auxiliar,

+ Se brindd apoyo en la atencién a los usuarios externos del Registro Mercantil que soliciten
citas con el sefior Secretario y Registrador Auxiliar.

+ Se brindd apoyo en la adecuacién del puesto de trabajo del Secretario General y Registrador
Auxiliar.

¢} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAIERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES DEL DESPACHO SUPERIOR

« Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos del Despacho Superior hacla el drea
administrativa para el envio correspondiente,

+ Se brindd apoyo en el traslado y entrega de documentos del area administrativa hacia el
Despacho Superior,




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

+ Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos u oficios hacia los diferentes
Departamentos y Secciones que se encuentran en el Sede central del Registro Mercantil,

e} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA,
*  Se brindd apoyo en archivar documentos, correspondientes al mes de Marzo 2024.

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

* Se brindd apoyo en la adecuacion de documentos pertenecientes al Registrador Mercantil,
Secretario General y Registrador Auxiliar.
» Se brind6 apoyo para archivar documentos oficiales delgados del despacho superior.

EVELYN ELIZABETH
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nembrecompleto del comrat_i_s_r_a JOSUE |SA|AS AGU'LAR JUAREZ

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

Dependencia: -

Hseyigzel MARZO DE 2024 Nimero de Contrato RM-102-004-029-2024

Informie

Perlodo de actividades

del: 01 DE MARZO DE 2024 ol 31 DE MARZO DE 2024

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

DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

s Se brindd apovo en el resguardo v traslado de Documentos al Despacho Superior.

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

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

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Desarrollo Institucional,

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion Administrativa.

* Se brind6 apoyo en el resguarde y traslado de Documentos a la Direccidn Financiera.

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

¢ Se brindd apoyo en el resguardo v traslado de Documentacion a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslade de Documentacion a Informacidn Publica.

s Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General.

¢ Se brindd apovo en el resguardo y traslado de Documentacion a Auditoria Interna.

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

& Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Comunicacidn Social.

» Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Organo de Apoyo Técnico de Género
pueblos Indigenas y Personas con Capacidades Especiales.

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

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de paz.

¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera Instancia Civil,

¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Penal.

e Se brind6 apoyo en ¢l resguardo y traslado de Docurmentacién al Juzgado de Familia.

¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal.

s Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Primera Instancia Penal
con Competencia Especializada en Delitos de Tratas de Personas.




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

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

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a las Salas de Apelaciones.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Parsecucién Penal,
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgade Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera,

5e brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal de Delitos de Extorcién.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Juzgados Municipales.

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Juzgado Séptimo de Paz Penal
“Residenciales Atlantida ll, zona 18.

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

L]

*

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a fa Corte de Constitucionalidad.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte Suprema de Justicia,

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

Se brindd apayo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Superintendencia de Administracién
Tributaria.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Se brind¢ apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Banco de Guatemala.

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

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

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a |a Direccién Ejecutiva Comision
Presidencial Contra la Corrupcién.

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

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

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Ministerio Publico de Mixco.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Juzgado de Primera Instancia
Civil y Econdmico Coactivo de Mixco.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn 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 brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Finanzas Piblicas.
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de la Defensa.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Trabajo y Prevencion
Social.
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e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio Plblico.

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

e Se hrindé apoyo en el resguardo y traslado de Insumos para Despacho Superior de Libreria Platino.

- i _Firmado digitalmente por EVELYN ELIZABETH Firmado digitalmente por
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista. ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mes P MARZO 2024 Ndmero de Contrato RM-102-005-029-2024
Periodo de actlvidades Del; 01 DE MARZO 2024 Al 31 DE MARZO DE 2024

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
SEGUN REQUERIMIENTOS OFICIALES.

¢ Se brindd apoyo en ¢l acompaiiamiento de visita técnica para el servicio de mantenimiento de jardin del
Registro Mercantil,

¢ Se brindé apoyo en el acompafiamiento de visita técnica para la instalacién de aire acondicionado para
oficina del Area Administrativa del Registro Mercantil.

¢ Se brind6 apoyo en el acompafiamiento de visita técnica para la instalacion de funda protectora para
elevador del Registro Mereantil,

*  Se brindd apoyo en el acompaiiamiento de visita técnica para el traslado de material ferroso hacia bodega
auxiliar del Registro Mercantil,

¢} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION
DE EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA.
*  Se brindé apoyo en el acompafiamiento en la instalacion de aire acondicionado para oficina del Area
Administrativa del Registro Mercantil.
*  Se brindd apoyo en el acompafiamiento en la instalacién de funda protectora para elevador del Registro
Mercantil.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE REQUERIMIENTOS OFICIALES PARA ADQUIRIR
BIENES Y SERVICIOS, EN DISTINTAS MODALIDADES DE COMPRA.

+ Se brindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la habilitacion y autorizacion de hojas para
¢l control de inventario tarjetas de responsabilidad de activos fijos del Registro Mercantif.

+ Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la impresion de hojas para el control de
inventario farjetas de responsabilidad de activos fijos del Registro Mercantil,

+ Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la adquisicién de servicio de mantenimiento
de jardin del Registro Mercantil.

+ Se brindo apoyo en la elaboracidn de Perfil de Adquisicion para la compra de aire acondicionado para oficina
del Area Administrativa del Registro Mercantil.

+ Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de sillas de espera para sede del
Registro Mercantil ubicada en Quetzaltenange por modificaciones solicitadas.

» Se brindo apoyo en la elaboracidn de Perfil de Adquisicion para instalacion de camaras en el edificio central
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

+ Se brindé apoyoe en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para compra de vasos pldsticos para ¢l lobby del
edificio del Registro Mercantil.




Se brindé apoyo en la elaboracion de Petfil de Adquisicién para el servicio de traslade de material ferroso
hacia bodega auxiliar del Registro Mercantil,

Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de cajas plasticas para uso del
Registro Mercantil.

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

8e brindd apoyo en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de Marzo.,

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

Se brindé apoyo en la devolucién de documentacion entregada por mensajeria a los distintos departamentos y
seceiones 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 parqueo del edificie del Registro Mercantil.

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

Se brindé apoyo en el envio de informacién piblica correspondiente al mes de Febrero,

Se brindé apoyo en la elaboracidn de oficios solicitados por las autoridades superiores.

Se brindd apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la revision de contador de copias de la
multifoncionales.

Se brindd apoyo archivando correspondencia, notas, oficios, requerimientos, circulares y documentacion en
general del Area Administrativa del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en requerimientos varios solicitado por las autoridades superiores,

Se brindé apoyo en la elaboracion de formato nueve para salidas de vehiculos en horario laboral del parqueo
del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la coordinacién de ingreso y egreso af parqueo de visitas del Despacho Superior del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en presentacién del Nuevo Secretario General en Sede de Géminis y Bodega Auxiliar.

Se brindé apoyo en el recorrido en instalaciones del edificio central al nuevo Secretario General de la
institucion,

Se brind6 apoyo en la recepcién de plantas por parte del proveedor para mejorar el jardin perteneciente al
Registro Mercantil.
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INFGRME MENSUAL DE ACTIVIDADES PCR SERVICIOS
réeNIcos

Nombre completo del contratista

Hilda Roselia Cruz Rendon de Chivez

Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuiblica / Departamento
de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
Mp‘,;}”;ﬁnfedm Marzo 2024 Nimero de Contrato RM-102-006-029-2024
Pt L s etV tas 8 1 de Marzo de 2024 31 de Marzo de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo técnlco en el escanec de expedientes de tramites registrales:

Se brindd apoyo revisando los expedientes para su debida digitalizacion tales como; Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelactones, Mandatos, Modificaciones e Inscripciones, también
de Sociedades, para identificar los expedientes que estan pendientes a escanear, ordenandolos para su debido
escaneo.

Se brindd apoyo en el sellado de expedientes que ingresan a la seccion de Archivo General y Escaneo para cada
uno de los comparieros.

Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:
Se brindd apoyo en la verificacidn de los expedientes ya escaneados, verificando a que tramite corresponden, para
posteriormente guardarlos en su respectiva caja enumerada, asi teniendo un orden facilita la busqueda y

localizacion.

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

Se brind$ apoyo en la limpieza de expedientes tales como; Accione, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas,
Mandatos, Sociedades y Modificaciones, retirandole tode tipo de objetos innecesarios como grapas, clips. post-it, u
otros objetos que no sirven en los mismos expedientes.

Brindar apoyo técnico en |a atencién y resolucién de consultas a usuarios:

Se brindd apoye informando a los usuarios respecto al trdmite que ellos necesiten realizar, como para obtener
fotocopias simples de expedientes que se encuentren el Registro Mercantil.

Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi negoclo _files de las sociedades en linea
hacia el programa epowwer4.5.

Se brindo apoyo atendiendo las consultas respecto a la bitsqueda de los documentos solicitados deniro de los
expedientes que se encuentran archivados dentro de la base de datos del Registro Mercantil.

Otras actividades que |e requiera la autoridad superior del érea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA

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

RErRiC OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

pi MARZO DE 2024 | NimerodeContrato RM-102-007-029-2024
Periodo de actividades del! 01 DE MARZO DE 2024 ol 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

* SE APOYQ 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
DISTRIBUIDGR.

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

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

SE APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE

REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

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

* SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMINETO,
SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITDAY SOCIEDAD ANONIMA

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

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

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

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS

* SE APOYO EN EL ESCANEOQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




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

* SE APOVO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES ¥ SOCIEDADES EXTRANJERAS.

* SE APOYO 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.

* SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE MANDATOS POR SOCIEDAD.

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

SE APOY(Q EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
*INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES.
*SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.
*SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED 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 PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.

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

* SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIQ, ACTAS DE
ASAMBLEAS, Y MANDATOS.

¥ SE APOYQ EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS, ACCIONES ¥
EDICTOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

)
L

Nembre completo del contratista Gerardo Antonio Lopez Diaz

; : - - — i
.« Dependencia Unidad EJecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la

Informacién
Mesy/ANne del Marzo 2024 NuUmero de Contrato RM-102-008-029-2024
Inforrme
Peﬁc_vdo ae del: 01 de marzo 2024 al: 31 de marzo 2024
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b) Brindar apoyo técnico en realizar instalacion de hardware y software, configuracién de
sistemas operativos, configuracion de aplicativos del Registro Mercantil configuracion de

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

Seccién de Archivo General y Escaneo
» Se brindé apoyo con el traslado y reconexién de una computadora por cambio de oficina.

» Se brindd apoyo con la verificacion de sistema de descargas de copias de patentes en
servidor.

Area Administrativa
* Se brindd apoyo con la actualizacién de firmware de una impresora.

e Se brindo apoyo con la instalacion de impresora multifuncional a color en red y la
asignacion de credenciales de impresidn a tres computadoras.

Seccidn de Certificaciones
= Se brindo apoyo con la revision y reconfiguracion de un escaner en una computadora.

» Se brind¢ apoyo con la configuracion de aplicativo de procesador de texto en una
computadora.

» Se brindé apoyo con la reacomodacion de dos computadoras en dos estaciones de trabajo.

e Se brindé apoyo con la configuracién de aplicacién predeterminada para lector archivos pdf

en una computadora,
¢ Se brindd apoyo con el inicio de sesion de sistema de tickets en dos computadoras.

e Se brindo apoyo con la realizaciéon de Backup de archivos escaneados en una
computadora.

*» Se brind6 apoyo con la limpieza de cache y cookies de explorador en una computadora.

Area de Adquisiciones y Contrataciones

* Se brind6 apoyo con la instalacién de impresora multifuncional a color en red y la
asignacion de credenciales de impresion a una computadora.

o)



Departamento de Servicios al Usuario
¢ Se brindd apoyo con el cambio de toner de dos impresoras.
» Se brind6 apoyo con ia verificacion de la configuracién de papel de impresidon en una
computadora.
+ Se brind6 apoyo con la verificacion de una impresora por atasco de papel.

Seccidn de Informes
« Se brindd apoyo con el traslado, reconexidn y reinstalacion de tres computadoras,

Seccién de Archivo General y Escaneo
» Se brindd apoyo con la configuracion de cuentas de correo de usuarios en ocho
computadoras,

Despacho Registrador
» Se brind6 apoyo con la instalacién de impresora multifuncional a colorenred y la
asignacion de credenciales de impresion a cinco computadoras.

Seccion de Auxiliares de Comercio
» Se brindd apoyo con la verificacion y configuracion de bandejas de papel de impresora
multifuncional en una computadora.

Area Financiera
e Se brindd apoyo con la instalacion de impresora multifuncional a color enred y la
asignacion de credenciales de impresién a 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.

Delegacion Quetzaltenango
» Se brind6 apoyo remoto con la verificacién de certificados de seguridad de explorador de
internet en dos computadoras.
e Se brindé apoyo remoto para restablecer pagina de llamado de sistema de tickets.

Sede Géminis 10
+ Se brindd apoyo remoto con la verificacion de inicio de sesion de computadora de audio de
cenefa.
» Se brindd apoyo remoto para restablecer pagina de llamado de sistema de tickets.

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

+ Se brindd apoyo con la instalacién de cable de red para impresora multifuncional de color
ubicada en pasillo de segundo nivel.
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Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electrénicas a usuarios
internos y externos.

¢ Se brindo apoyo en atencion y soporte a usuarios externos de manera presencial.
¢ Se brindd apoyo con capacitaciones de aplicaciones de suite de Google para correo interno
a operadores del Registro Mercantil.

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

s Se brindd apoyo en el envio por correo de razones electronicas.

» Se brindé apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas.

¢ Se brindo apoyo con el ingreso y validacién de boletas en el sistema.

+ Se brind6 apoyo en el area de Servicio al usuario brindando informacién a usuarios

externos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

e

oy 1T

- Nomyre completo del contratists JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

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

Dependencia OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

-“-"Glﬂn #D?::';"‘ MARZO DE 2024 Nimero de Contrato RM-102-009-029-2024
Pevr:'cdode actividades del: 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

SE APOYG 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 APOYOQ EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE
COMERCIO ¥ 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 SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE
REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

SE APOYO 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 SCGCIEDAD ANONIMA,

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 APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ¥ PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"
SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES Y CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

SE APOYQ EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO 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, SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

SE APOYO 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 ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




£} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOUICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES.
e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES.
+  SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO 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 DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

DESPLEGADQ DE REPQRTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES NACIONALES ¥
EXTRANIJERAS,

F) 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 DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS,

»  SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR,

* SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ 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"

L]
SE APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS
DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS,

» SEAPOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
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INFORMEMENSUALDEACTIVIDADESPORSERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Rubén Alberto Salazar
i L Castafiaza
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantit General de la
Dependencia ' Republica, Departamento de operaciones Registrales, Seccion
de Archive General y Escanec

Me? ¥ 20 del | Marzo de 2024 Numero de RM-102-010-029-2024
LIRS Contrato
Periodo de actividades | del: 1de Marzo de 2024 al: 31 de Marzo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

v" Se brindé apoyo en el sellado de todo expediente segln corresponda a cada tramite
registral 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.

v' Se brindé apoyo en la digitalizacion y almacenado dentro del sistema de los
expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas
mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades.

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

v Se brindd apoyo en verificar a que tramite pertenece cada expediente de de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para proceder a su archivo segun
corresponda, para facilitar su basqueda posteriormente.

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

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 brind6 apoyo en 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 denominacion) separar y ordenar por afio.

v Se brindé apoyo en la limpieza de los documentos que contiene el expediente para que
se pueda digitalizar sin ningin problema de: Mandatos, Acciones, Auxiliares, Asambleas
Extraordinarias, Sociedades, Empresas, Empresas en Linea, Modificaciones y
Cancelaciones.




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

v Se brindd apoyo en la atencién al usuario respecto a la bisqueda de los
documentos solicitados dentro de los expedientes que se encuentran archivados
dentro del sistema de la base de datos del Registro Mercantil y también del archivo
fisico del Registro Mercantil.

v’ Se brindd apoyo en la orientacion y en la resolucién de consultas internas del
Registro Mercantil General de la Republica a los usuarios que la requieren.

v Se brind6 apoyo en la busqueda de los expedientes ya digitalizados en el Archivo
General como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos,
Auxiliares,AsambleasyAccionesdelRegistroMercantil,brindandoles,informacion
seqgun corresponda.

v Se brindd apoyo en la atencién al usuario, respecto a indicarles el procedimiento
a seguir, para la ubicacion de expedientes que se encuentran en bodega auxiliar
del Registro Mercantil zona 5, ciudad de Guatemala.

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

v’ Se brindd apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2012 y 2013 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas
en zona 5, ciudad de Guatemala.

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

v/ Se brindé apoyo con la blisqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, que se
encuentran ubicados en la bodega de zona 5, hacia la sede central de expedientes gque se
encuentra Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Meodificaciones y Sociedades Nuevas, 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 SERVICIOSTECNICOS

i N”m*f:‘gn‘i:;nﬁggw del | BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ
AT UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL
AR e e GENERAL DE LA REPUBLICA /
- Dependencia
' DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
£ Marzo2024 Higmera de RM-102-011-029-2024
del Informe Contrato
Per_i-.qd'c:) de del: 01 de marzo de 2024 al: 31 de marzo de2024
actividades )

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos:

% Se brindé apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Inscripeion de Mandatos.

% Sebrindd apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Publicacion de Edicto de Asamblea o
balance General.

<+ Se brindo apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Disolucién y Liquidacion de Sociedad.

<+ Sebrindo apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Clausura de Empresas

< Se brind6 apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Cambio de Nombre Comercial.

% Sebrindé apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Inscripcion de Empresas Mercantiles.

< Sebrindé apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Inscripcion de Comerciantes
Individuales

< Se brindd apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

% Se brindé apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Cancelacion de Auxiliares de Comercio.

< Se brindd apoyo técnico en el ingreso de solicitudes de Reposicion de Patentes de Comercio

B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos:

% Se brindo apoyo técnico en la entrega de Razones de Inscripciones de Auxiliares de
Comercio.

%+ Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Razones de Modificaciones de Sociedades
Mercantiles.

< Se brindd apoyo técnico en la entrega de Razones de Segundos Razonamientos de
Auxiliares

< Se brindo apoyo técnico en la entrega de Patentes de Inscripcion de Empresas Mercantiles.

C. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales:

** Se brindd apoyo informando al Usuario sobre la forma de utilizar los formularios para los
diferentes tramites del Registro Mercantil,

%+ Se brind6 apoyo técnico informando al Usuario sobre el uso de la Pagina del Registro
Mercantil.




Se brindo apoyo técnico informando al Usuario sobre el proceso de Consulta de tramites en la
Sede Virtual del Registro Mercantil,

Se brindo apoyo técnico informando al Usuario el proceso de Descarga de Documentos en la
Sede Virtual del Registro.

Se brindd apoyo técnico informando al Usuario sobre el proceso de los tramites de Cambiode
Direccion Fiscal y Comercial.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos:

»
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Se brindé apoyo técnico confrontando los documentos paraPublicacién de Convocatorias de
Asamblea.

Se brindé apoyo técnico confrontando los documentos para Modificacion de Sociedad.

Se brindé apoyo técnico confrontando losdocumentos para la gestidon deAmpliacion de Capital.
Se brindd apoyo técnico confrontando los documentos para Cambio o Ampliacidn de Objeto,
Se brindd apoyo técnico confrontando los documentos para Modificacién de Empresa
Mercantil.

. Brindar apoyo técnico en €l escaneo de documentos:

Se brindo apoyo técnicocon el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Inscripcion de Mandatos,

Se brindé apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Publicacién de Edicto de Asamblea o balance General,

Se brindé apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Despachos Judiciales.

Se brindé apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil
Inscripcion de Convocatorias de Asambleas.

Se brindd apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Publicaciones de Balance General,

Se brindé apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Solicitudes de Disolucidn y Liquidacidon de Sociedad.

Se brindé apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Inscripeion y Cancelacion o Revocatorias de Mandatos.

F. Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y area de informacidn, solicitud de certificaciones y
desplegados:

L7
e
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Se brindd apoyo técnico en la entrega de Patentes de Empresas Mercantiles.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracion de solicitudes v entrega de Certificaciones de
Desplegado de Auxiliares de Sociedades Mercantiles.

Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de solicitudes y entrega de Certificaciones de
Negativa de Patente,

Se brindd apoyo técnico en la elaboracién de solicitudes y entrega de Certificaciones de
Negativa de Denominacion Social.

Se brindo6 apoyo técnico en la elaboracion de solicitudes y entrega de Certificaciones de
Desplegado de Mandatos de Sociedades Mercantiles.

Se brindd apoyo técnico en la elaboracion y entrega de Certificaciones de Inscripcidén Completa
de Empresas.

Se brindéd apoyo técnico en la entrega de Copias Certificadas de documentos.
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G. Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la
institucidn:

% Se brind6 apoyo técnico informando al Usuario sobre los Servicios en Linea, tramites y
Solicitudes que contiene la Plataforma del Registro Mercantil.

< Se brindd apoyo técnico informando al Usuario sobre las gestiones que ingresan en E-
Ventanilla.

< Se brind6 apoyo técnico informando al Usuario sobre las gestiones que ingresan en E Portal.

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

% Se brindé apoyo técnico orientando y trasladando al Usuario fisicamente al area de
ventanillas de E Portal.

* Se brindd apoyo técnico orientando trasladando al Usuario fisicamente al drea del
Departamento de Legal.

%+ Se brindo apoy0 técnico orientando y trasladando al usuario fisicamente al area del
Departamento de Archivo General y escaneo

I. 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
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Nombre completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auyon Cotto
R A Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
e Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
ME-YE S ke Marzo 2024 Numero de Contrato RM-102-012-029-2024
Perlodo de actividades | del: 01 de Marzo 2024 al: 31 de Marzo 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b}

Brindar apoyo técnico en fa calificacién de expedientes correspondientes a inscripcién de
auxiliares de comercio, cancelaciéon de auxillares de comercio, segundo razonamiento de
auxiliares, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos,
Inscripciéon de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones,
inscripcion de actas de asamblea, inscripcidn de agentes, distribuidores y representantes;

- Se brindé apoyo técnico en realizar la revision y calificacion de Inscripcién de Auxiliares de Comercio.

- Se brindd apoyo técnico y colaboracién en realizar |a revisidn y calificacion de Cancelacion de
Auxiliares de Comercio.

- Se brindd apoyo técnico en realizar la revision y calificacion de Inscripeién de Segundo Razonamiento
de Auxiliares de Comercio

- Se brindd apoyo técnico en realizar ia revision de Inscripcion de Anotacion de Auxiliares.

- Se brind6 apoyo técnico en realizar 1a revision de las cantidades de Aviso de Emision de Acciones.

- Se brindd apoyo técnico en realizar la revision y calificacion de Cancelacidén de Aviso de Emision de
Acciones con el nuevo Aviso de Emision de Acciones.

- Se brindd apoyo técnico en realizar 1a revisidn y calificacion de Actas de Asamblea Extraordinarias.

- Se brindd apoyo técnico en realizar a revision y calificacion de Factores de Empresas Mercantiles.

- Se brindé apoyo técnico en realizar Ja revision y calificacion de Cancelacion de Factores.

- Se brindd apoyo técnico en realizar la revision y calificacion de Inscripcion de Escrituras de Mandatos.

- Se brindé apoyo técnico en realizar la calificacion de Cancelacion de Escrituras de Mandatos por
medio de la Razén de Archivos de Protocolos.

- Se brindd apoyo técnico en realizar la revision y calificaciéon de la Escritura de Revocatorias de
Mandatos.

«  Se brindd apoyo técnico en realizar la revision y calificacién de las Escrituras de Ampliacién de
Mandatos.

- Se brindd apoyo técnico en realizar la calificacién de Escrituras de Agentes Distribuidores de
Comercio.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y censultas al pablico interno y externo relacionado

a la calificacién de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio;

- 8e brindd apoyo técnico en solucionar las consultas realizadas por los usuarios con respecto a los
expedientes con motivos de rechazo de tramite de Inscripcidn de Auxiliares de Comercio, Cancelacion
de Auxiliares de Comercio, Actas de Asamblea Extraordinarias, Factores, Cancelacién de Mandatos,
Revocatorias de Mandatos, Agentes, Distribuidores y Representantes de Comercio, Aviso de Emision
de Acciones, Cancelacion de Aviso de Emision de Acciones y de Agentes Distribuidores de Comercio.

Brindar apoyo técnico en la calificactén e Inscripeién de expedientes de E-portal,

- Se brindd apoyo técnico en la revisidn de los datos ingresados en la plataforma y la calificacion e
inscripcion de Auxiliares de Comercio por medic de la plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo técnico en la revisién de los datos ingresades en la plataforma E-portal y la
calificacion y la cancelacién de Auxiliares de Comercio por medio de la plataferma E-portal.




d)

9}

- Se brindd apoyo técnico en [a revision de los datos ingresados en la plataforma y la calificacién e
Inscripeidn de Escrituras de Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

- Se brindé apoyo técnico en la revision de los datos ingresados en la plataforma y la calificacion e
Inscripcién de Aviso de Emisidn de Acciones por medio de la plataforma E-portal,

- Se brindd apoyo técnico en la revisién de los datos ingresados en la plataforma vy la calificacion vy
Cancelacién de Aviso de Emisién de Acciones por medio de la plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo técnico en la revisién de los datos ingresados en la plataforma y la calificacién e
Inscripcién de Actas de asambleas Extraordinarias por medio de la plataforma E-portal.

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

Archivo General y Escaneo;

- Se brindd apoyo técnico en el traslade de documentos depurados de Auxiliares de comercio,
Cancelacién de Auxiliares de Comercio, Factores, Cancelacion de Factores, Agentes Distribuidores de
Comercio, Aviso de Emision de Acciones, Cancelacion de Aviso de Emision de Acciones y Actas de
Asambleas Extraordinarias a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

Brindar apoyc técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a

inscripcidon de auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comaercio, Inscripeién de

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

- Se brindé apoyo técnico en la Verificacién, Calificacion e Inscripcién de Auxiliares de Comercio,
Cancelacién de Auxiliares, Factores, Cancelacién de Factores, Agentes Distribuidores de Comercio,
Aviso de Emision de Acclones, Factores,Cancelacidn de Factores, Cancelacion de Mandatos e
Inscripcion de Mandatos contenidos en la carpeta electrénica de Departamentales.

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 brindd apoyo técnico en la elaboracion de las solicitudes de correccidon de Inscripciones de
Auxiliares de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, y Aviso de Emision de
Acciones al area de Tecnologlas de Ja Informacién.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios;

Se brind¢ apoyo técnico en la clasificacién de expedientes operados y expedientes con motivos de rechazo

para que los usuarios lo puedan subsanar ingresando al departamento de operaciones registrales, seccién

de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nonibre completa del contratista HURIAN VERALY CABALLERD CONTRERAS

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

. Oependencia. OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Mry e MARZO 2024 Nimero da Cantrata RM-102-013-029-2024
Informe
Perfodo de actiyidades del; 01 DE MARZO DE 2024 als 31 E MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnica en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de comercio, cancelacion de
auriliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcion de aviso de emisidon de acclones, cancelacidn de aviso de emisidn de acciones, inscripcién de actas de
asamblea, inscripcidn de agentes, distribuidores y representantes;

. 5e brindd apoyo en la calificacién de |as actas notariales que se adjuntan en cada expediente, de acuerdo a los requisitos
que establece la ley y las guias registrales,

. 5e brindo apoyo en la verificacion de las boletas de pago que se adjuntan en cada expediente.

. Se brindé apoyo en la verificacidn de los documentos de identificacién personal de los representantes legales a inscribir.

B) Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccidn de auxiliares de comercio;
. Se brindd apoyo en la resclucidn de cualquier duda gue es realizada por el piblico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue califlcado por mi persona.
¢ Se brindd apoyo en la explicacién al piblico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente.
C) Brindar apoyo técnico en |3 calificacién e inscripcion de de expedientes en E-portal;
¢  Se brindd apoyo en la calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcién de aviso de emisién de acciones,
inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de actas de asamblea, por medio del slstema de E-portal,
¢ Se brindé apoyo en la crientacion al publico externo sobre la forma correcta de ingresar un expediente en el sistema de E-

portal,
D) Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remlten a la Seccidn de Archivo General y Escaneo,
. Se brindé apoyo en fa realizacién un listado de los expedientes que se trasladan a la seccion de Archivo General y
Escaneo.
. Se brindé apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado a la seccidn de Archive General y Escanea.
. Se brindd apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccidén de Archivo General y Escaneo.

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

. Se brindo apoyo en la verificacion y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcidn de agentes
distribuidores y representantes.

. Se brindé apoyo en la verificacion y calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcion de actas de
asamblea, segundo razonamienta de auxiliares.

. Se brindé apoyo en la verificacion 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 aperador utilizando para el
efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacldn,
. S& brindd apoyo en |a realizacién de las anctaciones en el libro de auxiliares de comarcio, para su respectiva correccion.
. 5e brindé apoyo en la realizacion de la solicitud respectiva, |a cuai se traslada al drea de Tecnologias de la informacion.,




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

. Se brindé apoyo en la impresion de los expedientes que ingresaron con firma electrénica, del sistema de E-portal
. Se brindd apoyo en el envio a firma de los expedientes calificados y aprobados correspondlentes a la inscripcién de
auxiliares de comercio.
* Se brindé apoyo en la elaboraclén del listado de los expedientes descargados que tenfan flrma electrénica del sistema de E-
portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista ' JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA

ey UNIDAD BJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

Dependencia /DEPARTAMENTO LEG AL/ SECCION DE INFORMES

b)

dj

Meﬁar;i?edgl MARZO 2024 N da Coriteato RM-102-014-029-2024
 Perfodo/de actividades del: 01 DE MARZO DE 2024 al; 31 DE MARZO DE 2024
: ACTIVIDADES REALIZADAS
a} Brindar apoyo técnico en la recepcion y asignacidn de nimero a requerimientos realizados por el Ministerio

Pdblico

Se brindd apoyc para atender solicitudes del Ministerio Publico. Esto implicod realizar busquedas en el sistema
electrénice utilizando la denominacion social, nombre comercial © nombre propio. Posteriormente, se llevd a cabo la
impresion de los registros electrénicos pertinentes, abarcando despliegues de informacidon completa. Esto incluyé la
impresion de registros de empresas comerciales pertenecientes a las sociedades, registros de auxiliares comerciales,
avisos de emision de acciones, asi como copias de escrituras de constitucion, patentes de comercio para sociedades y
empresas, actas notariales de nombramientos del Representante Legal, y razones de nombramientos.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de oficios de requerimiento de las distintas entidades.

Se brindé apoyo técnico para escanear los oficios de requerimiento de las siguientes entidades:
Superintendencia de Administracidn Tributaria, Juzgados de Asuntos Municipales, Comisidn Presidencial
contra la Corrupcidn, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, Organismo Judicial, asi como cualquier dependencia del Organismo Ejecutivo que lo solicitara.

Brindar apoyo técnico en la respuesta de solicitudes realizadas por fa Superintendencia de Administracién
Tributaria

e Se brindd apoyo para asignar ndmeros de identificacidn, recibir y dar respuesta a los requerimientos

realizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria,

Brindar apoyo técnico en la realizacion de certificaciones de documentos que conforman los expedientes
registrales

Se brindd apoye técnico para la certificacién de documentos en formato fisice. Este proceso incluyd la
impresion de la informacidn tal y como aparecia en el sistema electrdnico desde su creacion hasta ta fecha
de impresién. Posteriormente, cada pagina fue numerada manualmente y enviada a la Secretaria General
para su revision, aprobacién y firma

Se brindd apoyo técnico para certificar documentos en formato DVD. Este proceso abarco la descarga de
informacién esencial, como el acta de nombramiento vigente, el historial de auxiliares de comercio, la
escritura de constitucién de la sociedad y su patente. Después, dicha informacién se almacend en un DVD
y se procedid a certificar el disco. Posteriormente, el DVD se remitié a la Secretarfa General para su
revision y firma.




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

Se brindd apoyo técnico en la respuesta a solicitudes emitidas por la Corte de Constitucionalidad. Esto incluyé la
realizacion de buisquedas por denominacidn social, nombre comercial o nombre propio. Asimismo, se llevd a cabo
la impresién de desplegados electrénicos completos de sociedades mercantiles, desplegados de empresas
mercantiles propiedad de dichas sociedades y desplegados electrdnicos de auxiliares de comercio.
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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 REPUBLICA
 Dependencia /DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCIGN DE
e ' MODIFICACIONES

Mes y afo del "~ Numero de 100-015-029-2024 '
s MARZO 2024 L (e RM-102-015-029
Perfodode | 4. 1 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024 ‘
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYQ TECNICQ EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o SE BRINDG APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACION POR AUMENTO DE
CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE DISOLUCION Y
PUBLICACION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDAD ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION
POR ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS,

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE SEGUNDO RAZONAMIENTO.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE CAMBIC DE DOMICILIO
DE LA SOCIEDAD.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRASPASO DE EMPRESA POR
APORTACION O DONACION.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE MODIFICACION
DE PACTO SOCIAL, AUMENTO DE CAPITAL Y CAMBIO DE DOMICILIO.

o SE BRINDO APOYQ EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE
DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDAD ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE
DIRECCION COMERCIAL Y FISCAL, CAMBIO DE NOMBRE COMERCIALY CAMBIO DE CATEGORIA.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION POR FUSION O
ABSORCION DE EMPRESA MERCANTIL.

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES
ANONIMAS Y PUBLICACION DE BALANCE GENERAL FINAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE TRASPASO POR COMPRAVENTA

ENTRE LOS COPROPIETARIOS, POR DONACION O APORTACION.

SE BRINDG APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL, CAMBIO DE

DIRECCION COMERCIAL, ¥ CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS INDIVIDUALES.

SE BRINDOG APOYQ EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE FUSION.

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL.

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS POR SOCIEDADES EXTRANJERAS.

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS POR VALOR NOMINAL DE LAS ACCICNES.

o]

o 0 00
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D. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANQTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

o

ful

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL INDICE ELECTRONCO DE EMPRESAS

MERCANTILES EL CAMBIO DE CATEGORIA DE SUGURSAL A UNICA A LA EMPRESA.

SE BRINDO AFOYO EN LA SOCILITID DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICC DE SOCIEDADES

2NC)SEMA§ LA CORRECCION EN LA ANOTACION DE INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION POR
BSORCION.

SE BRINDO APOYO EN LA SOCITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONSIGNAR

EN LA DENOMINACION DE LA SOCIEDAD LA FRASE "EN LIQUIDACION®,

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o]
a]
<

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR CAMBIO DE DOMICILIO,

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR CLAUSURA DE EMPRESAS.

DE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR CANCELACION DE EMPRESAS POR FUSION ¥
ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o]

o
o

SE BRINDO APOYQ EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS INDIVIDUALES A SOLICITUD DEL
PROPIETARIO,

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS EN COPROPIEDAD.

DE BRINDO APOYOQ EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR FUSION Y ABSORCION DE
SOCIEDADES ANONIMAS,

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

o SE BRINDQ APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL POR
INSCRIPCION AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO,

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR INSCRIPCION
DE ACUERDO DE FUSION POR ASSORCION.

o SE BRINDO APOYO EN ELENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR INSCRIPCION
DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL POR
INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS,

o SE BRINDOG APOYO EN ELENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR INSCRIPCION
DE AMPLIACION DE OBJETQ.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARAEL DEPARTAMENTO LEGAL POR
INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LA SOCIEDAD.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA SU RESGUARDOQ Y ARCHIVO SEGUN CORRELATIVO.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SEGCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEQ PARA QUE SE INCORPOREN AL SISTEMA EPOWER DE LA INSTITUCION.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEQO EXPEDIENTES YA OPERADOS PARA QUE SE INCORPOREN AL SISTEMA,

I 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 CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL Y AMPLIACION DE
OBJETO DE SOCIEDADES ANONIMAS, SEGUN MODIFICACION REALIZADA EN ESCRITURA SOCIAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
COMERCIAL DE EMPRESAS MERCANTILES.
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o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE OBJETO ¥ CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL
A EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTC LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE DISOLUCION DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE AMPLIACION DE OBJETO.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LA SOCIEDAD.

J. BRINDAR APOYOQ 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 INSCRIPCION AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR LA INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION POR ABSORCION.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PAI;A LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE DISOLUCION DE SOGIEDADES
ANONIMAS,

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE AMPLIACION DE CBJETO.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LA SOCIEDAD.

K. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
SOCIEDADES ANONIMAS POR CAMBIO DE DIRECCION FISCAL,

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
EMPRESAS MERCANTILES POR CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
EMPRESAS MERCANTILES POR CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL.

o SE BRINDO APOYQ EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
EMPRESAS MERCANTILES POR CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE
SOCIEDADES ANONIMAS POR CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL.

L. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VER!FICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECEN EN EL SISTEMA ELECTRONICO;

o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE AUMENTO DE
CAPITAL.

o SEBRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE CATEGORIA Y ACTUALIZACION DE CEDULA
A DPI DEL PROPIETARIO.

o SE BRINDO APOYQ EN LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES
ANONIMAS EN DISOLUCION,
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M. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA GUAL PRESTA SUS
SERVICIOS,

o SEBRINDO APOYO EN SUBIR EXPEDIENTES DE VENTANILLA PARA EL AREA DE OPERADORES.

o SE BRINDO APOYO EN ATENCION AL USUARIO.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PAISA LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE DISOLUCION DE SOCIEDADES
ANONIMAS,

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE AMPLIACION DE OBJETO.

o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LA SOCIEDAD.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del conltralista Josué Eduardo Contreras Santizo

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

Rependencla ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Me:lsﬂ}réz?‘::ie! MARZO 2024 _Numero de Contrato RM-102-016-029-2024
Periodo.de actividades | del: 1 DE MARZQ DEL 2024 gl 31 DE MARZO DEL 2024

ACTIVIDADES REALIZABAS

A, Brindar apoye técnico en digitalizacion y publicacion de documentos, para el cumplimiento de la ley
de contrataciones del estado.

s Se brindd apoyo técnice en la verificacién de documentes publicados en el portal de
Guatecompras.

+ Se brindé apoyo técnico en la verificacién de facturas para el cumplimiento establecido en el
Acuerdo Gubernativo nimero 147-2021 en el Art. 26 literal C.

+ 3e brind¢ apoyo técnico en el escaneo de las facturas.

« Se brindd apoyo técnico en la generacidon de formatos de traslado para expedientes al area
financiera.

+ Se brind6 apoyo técnico en la entrega a visa documentos de expedientes al area financiera.
B. Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataclones,

e Se brind¢ apoyo técnico en escaneo de las copias de los expedientes para proceder con el archivo
digital de los mismos,

» Se brindé apoyo técnico en el ordenamiento y clasificacién de expedientes de los respectivos
compromisos ¢on su debide Anexo (pago) del mes de marzo.

e Se brindd apoyo técnico en la clasificacion de los respectivos expedientes por afio.

C. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de Reportes de Compra Directas, Bajas Cuantias.

» Se brindo apoyo técnico en el anélisis y reportes de las compras directas y bajas cuantias del mes
de marzo del presente afio.

s Se brindd apoyo técnico en el seguimiento y ejecucién de las compras de bajas cuantias que
corresponde a la adquisicion de servicio de telefonia celular para las delegaciones.

e Se brindo apoyo técnico en el seguimiento y ejecucion de las compras de bajas cuantias que
corresponde a la adquisicion de servicio de telefonfa fija prestado en el Registro Mercantil General
de la Republica.

* Se brindd apoyo tecnico en el seguimiento y ejecucion de las compras de bajas cuantias que
corresponde a la adquisicion de servicio de correspondencia en envié y recepcion de documentos
del Registro Mercantil General de la Republica hacia delegaciones departamentales y viceversa.




+ Se brind6 apoyo técnico en el seguimiento y ejecucion de las compras de baja cuantias que
corresponde a la adquisicién de Servicios de limpieza y mantenimiento para oficinas del Registro
tMercantil General de la Republica, ubicado en la 7a Avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Bodega
Auxiliar del Registro Mercantil ubicado en Diagonal 29 00-55 Calzada la Paz, zona § Guatemala y
Oficinas ubicadas en locales ndmero 11, 12 y 318 del Edificio Géminis 10 ubicado en 12 calle 1-25
zona 10

¢ Se brindé apoyo técnico en el analisis y detalles de la ejecucién de las compras programadas a
realizar el mes de abril, segun Pac de Adquisiciones y Contrataciones.

D. Brindar apoyo técnico en el archivo, control y orden de correlative de solicitudes de Compra y
documentacion de Adquisiciones y Contrataciones.

+ Se brindé apoyo técnico en la rotulacion de leitz que corresponden al archivo del drea de

Adquisiciones y Contrataciones, en el orden de los respectivos documentos por mes y correlativo
correspondiente.

+ Se brindo apoyo técnico en la impresion de reporte de orden de correlativo de solicitudes de
compras,

+ Sa brindéd apoye técnico en la digitalizacidn de expedientes de pago para conformar los archivos
digitales de Adquisiciones y Contrataciones.

E. Brindar apoyo técnico en la elaboracién y revisidén de actas administrativas.

+ Se brindé apoyo técnico en la digitalizacién de actas administrativas del mes de marzo.
¢ Se brindd apoyo técnico en el archivo de actas administrativas del mes de marzo.

F. Brindar apoyo técnico en el control de actas administrativas.

+ Se brindo apoyo técnico en el control y monitoreo de las actas administrativas, elaboradas en el
mes de marzo por los técnicos de Adquisiciones y Contratacionss.

+ Se brindd apoyo técnico en el escaneo e identificacion de actas administrativas realizadas en el
mes de marzo.

+ Se brindé apoyo técnico en el archivo de las actas administrativas realizadas por los técnicos de
Adquisiciones y Contrataciones del mes de marzo.

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

+ Se brind¢é apoyo técnico en el seguimiento de solicitudes de compras para autorizacién y sello de
presupuesto.

+ Se brinddé apoyo técnico en el proceso de pago de servicio relacionados a servicios basicos
prestados al Registro Mercantil General de la Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

0012

~ Nombre completo del contratista

Jackeline Melissa Crocker Pinto

Dependencia

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

SERVICIOS AL USUARIO
Mi‘;’;’:f;’“' MARZO 2024 NUietd'de Contrato RM-102-017-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2024 ak: 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;

Se brindd apoyo recibiendo la documentacion para validacion de e-portal.
Se brindd apoyo recibiendo la documentacién para los tramites de:

C

[w]
o]
o]
o

Inscripcién de sociedades

Auxiliares
Empresas

Mandatos

Modificaciones

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

¢} Brindar apoyo téenico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;

Se brindé apoyo entregando al usuario las razones ragistrales de:
Sociedades

o]
o]
o]
o]

Modificacidn de sociedades
Segundos razonamientos

Factores.

Se brindd apoyo entregando al usuario las patentes de:;

o
o]
o]
(o]

Se brindé apoyo explicando al usuario sobre la pagina del registro.
Se brindé apoyo asesorando al usuario con los requisitos para el proceso de todos los diferentes

Sociedad
Empresa

Razones de inscripciones
Segundos razonamiento de mandatos y auxiliares
Se brindé apoyo entregando al usuario certificaciones.

trdmites registrales para proceder con el tramite.

Se brindd apoyo proporcionando los cédigos del arancel institucional.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;

Se brindd apoyo verificando que los documentos subidos a la plataforma e-portal sean los mismos

que se reciben en ventanilla,




e)

g)

h}

¢ Se brindd apoyo en la verificacién de documentos de formularios, boletas de pago, testimonios y
comprobantes de direccién,

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

¢ Se brindd apoyo en escanear todos los diferentes documentos de:
o Formularios
¢ Boletas de pago
o Documentos de Identificacién Personal
o Testimonios y actas notariales
o Boletas de cotejo

Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y drea de informacién, solicitud de certificaciones y
desplegados;

¢ Se brindd apoyo asesorando al usuario con la informacion de los tramites de:
o Sociedades mercantiles
o Comerciantes individuales
o Auxiliares de comercio
o Asambleas extraordinarias
o Empresas mercantiles
o Empresas en copropiedad.
¢ Se brindd apoyo entregando al usuario las razones y patentes de sociedad, empresas, auxiliares y
modificaciones.
¢ Se brindd apoyo entregando al usuario los rechazos juridicos y de SAT de sociedades.

Brindar apoyo técnico en el asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la
institucién;

* Se brind¢ apoyo asesorando al usuario sobre [a utilizactdn de la plataforma.
¢ Se brindé apoyo asesorando al usuario sobre [a utilizacién de los medios electrénicos para la vista
y descarga de documentos.

Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a
realizar;

¢ 5e brindd apoyo asesorando al usuario para situar el drea de recepcién de tados los documentos.
* Se brindé apoyo asesorando al usuario sobre los trdmites que se pueden hacer en la plataforma y
en la pagina,

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

¢ Se brindd apoyo archivando los documentos que se envian de la sede central y al archivo.
¢ Se brindd apoyo depurando los documentos de:

o Socledades nuevas

o Empresas

o Auxiliares
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» Se brindd apoyo descargando las patentes, razones Y rechazos jurfdicos

Flrmado digitalmente
JACKELINE fpar JACKELINE MELISSA

MELISSA CROCKER PINTO

! A ALVARO Firmado
CROCKER PINTQ ficha: 20240312

digltalmente por

ROBERTO  a(vARC ROBERTO

IBARRA IBARRA GARCIA

Jackeline Melissa Crocker Pinto Fecha: 2024.03.13

GARCIA 13:15:54 -06'00"
vo.Bo,

Alvaro Roberto Ibarra Garcla

Flrmado d{_?italrnente por: DIEGO JOSE
MONTENEGRO LOPE
Fecha y hora: 19.03,2024 11:59:26




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
i Nombre completo del contratista ; MARIANGELA CUELLAR SAGASTUME .
| — [ UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
Dependencia \ DE OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO
Mesy afio del marzo de 2024 NGmera de Coritrato RM-102-018-029-2024 J
Informe )
periado de-actividades del: 01 de marzo de 2024 al: 31 de marzo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

Brindar apoy!

o 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 emisidn de acciones, cancelacion de aviso de emisién de acciones, inscripcién de actas de
asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y representantes:

vi,

vil.

wiii.

Xi.

Xii.
xiil.

Se brindé apoyo técnico con la revisién de los formularios de inscripcién de auxiliares de comercio, revisando que los
datos consignados coincidieran con los datos que se encuantran inscritos en el Registro Mercantil; y, que coincidieran
con los documentos que se adjuntaron a los expedientes;

se brindé apoyo técnico con la revisién de las actas notariales de nombramiento de los auxiliares de comercio revisando
que cumplieran con las siguientes requisitos: |ugar, facha, hora, notario autorizante, requirente, denominacién, datos de
la resolucién del érgano de la sociedad en donde consta el acuerdo de nombramiento, cargo que se otorgd, 6rganc que
lo nombré, plazo, impuesto de timbres, firma y selle del notario y, firma delf requirente;

Se brindd apoyo técnico con la inscripcion de los nombramientos de auxiliares de comercio;

Se brindé apayo técnico con la anctacién de motivos de rechazo de las solicitudes de inscripcién de auxiliares de
comercio;

Se brindé apoyo técnico con la revision de los formularios de inscripclén de cancelacién de auxiliares de comercio,
revisando que los datos consignados caincidieran cen Jos datos que s& encuentran inscritos en el Registro Mercantil; v,
gue coincldieran con los documentos que se adjuntaron a los expedientes;

Se brindé apoyo técnico con la revision de las resoluciones tomadas por el rgane de la sociedad que haya acordado la
cancelacién de los auxiliares de comercio;

Se brindd apoyo técnico con la revisién de los memoriales de solicitud de segundo razonamiento de auxiliares,
verificando que los datos consignados coincidieran con los datos que se encuentran inscritos en el Registro Mercantil; v,
que coincidieran con los documentos que se adjuntaron @ los expedientes;

Se brindé apoyo técnico con la revisién de las actas notariales de nombramiento para segundo razonamiento de
auxiliares, verificando que el texto fuera idéntico al contenido en el acta iniclalmente inscrita;

Se brindé apoyo técnico con la revision de los formularios de inscripcién de mandatos revisando que los datos
consignados coincidieran con los datos inscritos en el Registro Mercantil; y, con los documentos que se adjuntaron a jos
expedientes;

Se brindd apoyo técnico con la revision de los testimonios de las escrituras publicas y actas de protocolizacion de
mandatos revisando que cumplleran principalmente con los siguientes requisites: que los datos consignados de la
sociedad mandante y del representante Jegal caincidieran con los datas inscritas en el Registro Mercantil, que se
cumplieran con las formalidades de los instrumentos publicos de conformidad con la ley, que el testimonio de la
escritura publica tuviera adheridos los timbres correspondientes, que el testimonio de la escritura estuviera
previamente inscrito en el Registro de Poderes, que se sefialara mandante, mandatario, tipo de mandato, y plazo por el
cuél fue otorgado, v, que el mandato haya sido otorgado por el representante legal facultado y debidamente inscrito en
el Reglstro Mercantil;

Se brindé apoyo técnico con la revisién de los memoriales de solicitud de cancelacién o por renuncia o revocatoria de
mandatos;

Se brindé anayo técnico con la cancelacién por renuncia @ revocatoria de los mandatos;

Se brindg apayo técnico con la revision de los formularios de aviso de emisién de acciones, revisando que los datos de la
sociedad consignados coincidieran con los datos que se gncuentran registrados en ¢l Registro Mercantil;




b)

<)

d)

e}

fi

Niv. Se brindd apoyo técnico con la inscripcion de los avisos de emisién de acciones;

¥v. Se brindd apoyo técnico con la revisién de los formularios de inscripcién de actas de asamblea, revisando que los datos
de la sociedad consignados coincidieran con los datos que se encuentran reglstrados en ef Registro Mercantil;

xvi. Se brindd apoyo técnica con la revisién de las actas notariales de asambleas o de certificacidn de puntos de asamblea
revisando que cumplieran especlalmente con los siguientes requisitos: lugar, fecha, hora, requirente, denominacién,

tipo de asamblea, resolucién tomada, que tuvieran adheridos los timbres correspondientes, que estuviera numerada,
firmada y sellada por el Notario v, firmada por el requirente;

wvil. Se brindé apoyo técnico con |a inscripcion de las actas de asamblea;
wvill. Se brindd apoyo técnico generando las razones de los nombramientos de auxiliares de comercio, mandatos, avisos de
emisién de actiones y acta de asamblea inscritas, en el Médulo de Razones Electrénicas ¥ se trasladaron a firma del
Registrador Mercantil- Auxiliar;
Xix. Se brindé apoyo técnico generando las razones de los nombramientos de factor y agentes, distribuidores ¥

representantes inscritos, e imprimiendo dichas razones en forma fisica y se trasladaron a firma del Registrador
Mercantil- Auxiliar.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas ¥ consultas al piblico Interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes

que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comerelo:
i Se brindé apoyo con la atencién del piblico externo que se presentd ante el Registro Mercantil a consultar respecto a las
solicttudes de inseripeidn de auxiliares de comercio, solicitudes de inseripcién de mandatos, solicitudes de aviso de

emision de acciones y solicitudes de inscripcidn de actas de asamblea, especialmente lo relaclonado con los motivos de
rechazo,

Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripclén de expedientes de E-portal:
. Se brindé apoyo técnico en la calificacién e inscripcidn de expedientes de E-portal,

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo:
i. Se brindé apoye con el traslado de los expedientes depurados de los auxiliares de comercio, mandatos, avisos de
emisién de accianes y actas de asambleas inscritas, a la Seccién de Archivo General y Escaneo,

Brindar apoye técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes 3 inscripcién de auwxiliares de comercio,
cancelacién de auxiliares de comercio, Inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, Inscripcién de aviso de emisién de
acclones, cancelacién de aviso de emision de acciones e inscripeién de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas
que estén disponibles en el Registro Mercantil:

i» Se brindd apoyo en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de comercio,
cancelaclén de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de
emision de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones e inscripcién de actas de asamblea en las distintas
plataformas electrénicas que estan disponibles en e Registro Mercantil,

Brindar apoyo técnico en reallzar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto [a solicitud electrénica de correcclén al Area de Tecnologias de la Informacién;
i. Se brindd apoyo en la elaboracién de solicitudes de correcciones de inscripciones realizadas con error utilizanda la
solicitud electrénica de correccidn al Area de Tecnologlas de la Informacidn.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios:
i Se brindd apoyo técnico con las solicitudes realizadas por la autoridad superior de la Seccidn de Auxiliares de Comercio.

u
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS

e

Nombre completo del confratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE

LT e Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
. REUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCION
SOCIEDADES NUEVAS
Mus g araidel MARZO 2024 Nilt2r6 de Contrato RM-102-019-029.2024
Informe 2o de Lo
Periodo deactividades del: 0 DE MARZO DI 2024 al: 31 DE MARZO DI 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A~ BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE APROBACION
DEL ASESOR JURIDICO EL PRIMER AUXILIAR DE COMERCIO DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FiSICO.

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES FiSICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS
IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICIO,
ACTA DE NOMBRAMIENTO IGUALMENTE IMPRESA A COLOR O A BLANCO Y NEGRO IMPRESA EN
PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICID, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL
IMPRESAS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ESCRITURA
CONSTITUTIVA Y ESCRITURA COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A
BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, DOCUMENTO DE IDENTIFICACION PERSONAL
IMPRESO O FOTOCOPIADO EN TAMAND CARTA U OFICIO EN PAPEL BOND A COLOR O A BLANCO Y
NEGRO, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LOS PRIMEROQS
AUXILIARES DE COMERCIO, BE LAS SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN LA TABULACION DE DATOS PLASMADOS EN FORMULARIO DEL REGISTRO
MERCANTIL EL CUAL CONTIENE LA INFORMACION NECESARIA PARA LA INSCRIPCION DEL PRIMER
AUXILIAR DE COMERCIO DE LA SOCIEDAD EN GESTION AL IGUAL QUE LOS DATOS DE
IDENTIFICACION DEL NOTARIO Y EL REPRESENTANTE LEGAL A NOMBRAR,

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL DE
PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTZ A INSCRIPCION DE PRIMER NOMBRAMIENTO DE SOCIEDAD.

B.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE ARROBACION
DEL ASESOR JURIDICO LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FiSICO.

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES FiSICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS
IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICIO,
COPIA DE DPI IGUALMENTE IMPRESA A COLOR O A BLANCO Y NEGRO IMPRESA EN PAPEL BOND
TAMARNQ CARTA U OFICIO, BOLETAS LE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A
COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ESCRITURA CONSTITUTIVA Y
COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O
PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LA
PRIMERA EMPRESA MERCANTIL, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN LA TABULACION DE DATOS PLASMADOS EN FORMULARIO DEL REGISTRO
MERCANTIL EL CUAL CONTIENE LA INFORMACION NECESARIA PARA LA INSCRIPCION DE LA
PRIMER EMPRESA MERCANTIL DE LA SOCIEDAD EN GESTION AL IGUAL QUE LOS DATOS DE
DOMICILIO COMERCIAL DE LA EMPRES A A INSCRIBIR.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL DE
PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A PRIMERA EMPRESA DE SOCIEDAD.
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C.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE EN LA CALIFICACION DE APROBACION
DEL ASESOR JURIDICO LA ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES,

s SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS
IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICIO,
BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O A BLANCO Y
NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ESCRITURA CONSTITUTIVA Y ESCRITURA
COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O
PAPEL ESPECIAL, ORDENADQ EN UN FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE LA
ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS, CON SU DEBIDA
ANOTACION Y CERTIFICACION.

¢ SE BRINDO APOYQ EN LA TABULACION DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO
MERCANTIL EN BASE A MEMORIAL, DE LA SOCIEDAD EN GESTION.

e SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL DE
PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A ANOTACIONES DE ACREDITACION DE BIENES
REGISTRALES.

D.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE EN LA CALIFICACION DE APROBACION
DEL ASESOR JURIDICO LA PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES.

e SE BRINDO APOYO EN LA REVISION Y ANOTACION DE EXPEDIENTES FiSICOS QUE CONTIENEN:
FORMULARIOS IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOIJA DE PAPEL BOND TAMANOQ
CARTA U OFICIO, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O
A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ESCRITURA CONSTITUTIVA Y ESCRITURA
COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O
PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE
PRORRQGA DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS,
CON SU DEBIDA ANOTACION Y CERTIFICACION.

s SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL DE
PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A ANOTACIONES DE PRORROGA DE ACREDITACION DE
BIENES REGISTRALES,

E.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEFINITIVAS
QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS LEGALES.

¢ SE BRINDO APOYO EN LA REVISION Y ANOTACION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN:
FORMULARIOS IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA U OFICIO, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O
A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ESCRITURA CONSTITUTIVA Y ESCRITURA
COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O
PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION
DEFINITIVA DE LAS SOCIEDADES NUEVAS, PARA SU CORRECTA INSCRIPCION,

¢+ SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO
MERCANTIL DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE AL ARANCEL DE CONSTITUCION DE LA
SOCIEDAD.

F.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ATENCI(:)N OPERATIVA A DISTANCIA A USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS EN RESOLUCION DE DUDAS DE PROCEDIMIENTOS
REGISTRALES.

s+ SE BRINDO APOYQO EN RESOLVER DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO SOBRE RECHAZOS O
ANOTACIONES REALIZADAS A LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES A LAS DUDAS DEL
USUARIO.

G.- BRINDAR APOYO TECNICO EN ESCANEO DE DOCUMENTOS DE AUTORIZACION DE
LIBROS MERCANTILES,




H.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE CORRECCIONES DE LAS
SOCIEDADES INSCRITAS EN EL SISTEMA.

e SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION ANOTACIONES Y SOLICITUDES EN SISTEMA
ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL PARA SUS DEBIDAS CORRECCIONES EN BASE A
MEMORIALES IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL,
PARA SU DEBIDA SOLICITUD DE CORRECCION AL AREA DE IT PARA SU ANOTACION Y
POSTERIOR SU EMISION DE DOCUMENTOS YA CORREGIDOS.

» SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE CORRECCIONES Y POSTERIORMENTE ANOTACION
EN SISTEMA ELECTRONICO DEL REGISTRO MERCANTIL, DE RAZONES DE NOMBRAMIENTOS DE
SOCIEDADES NUEVAS, RAZONES DE SOCIEDAD, PATENTES DE EMPRESA DE SOCIEDADES
NUEVAS, PATENTES DE SOCIEDADES NUEVAS Y EDICTOS.

» SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE EXPEDIENTES EN SISTEMA ELECTRONICO ORACLE
Y E-POWER DEL REGISTRO MERCANTIL PARA SABER SI SON PROCEDENTES PARA CORRECCION.

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

* SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS FISICOS YA OPERADOS A LA SECCION DE
ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO,

¢ SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS ELECTRONICOS DE EXPEDIENTES
DEPURADOS QUE SE REMITEN A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.

¢ SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE LISTADOS DE TRASLADO DE EXPEDIENTES CON
ENCARGADQS DE MENSAJER{A, TRANSPORTE Y LA SECCION DEL ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO,

s« SE BRINDO APOYQ EN LA ELABORACION DE EDICTOS REFERENTES A LA INSCRIPCION DE

SOCIEDADES NUEVAS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista OSCAR MAXIMILIANO GALVEZ MAZARIEGOS

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

CHRERER DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES

ij;?;,:jje; o MARZQ 2024 Nimero de:Contrato RM-102-020-029-2024
Periodo de detividadas del: 1 DE MARZO DE 2024 ali 31 DE MARZO DE 2024

 ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expediantes;
¢ 5Se brindd apoyo en la calificacidn de expedientes asignados para realizar las modificaciones solicitadas.
+ Se brindé apoyo en la calificacién de expedientes electrdnicos comprobando que hayan entregado la
papelerfa correspondiente para realizar [as modificaciones solicitadas.

b)Brindar apoyo técnico en andlisis de expedientes para rechazo o aprobacidn;

« Se brindd apoyo en el andlisis de los expedientes verificando los datos colocados para la realizacién de
las modificaciones solicitadas o para ser rechazados explicando al usuario el motivo.,
c) Brindar apoyo técnico en [a emisién de edictos;
¢ Se brindd apoyo en la emisidn de los edictos de cambio de direccién fiscal de sociedades mercantiles.
+ Se brindd apoyo en la emisién de los edictos de cambiao de nombre comercial de las empresas
mercantiles,

d) Brindar apoyo técnico en la solicitud de anotacién en sistema electrdnico;

o Se brindd apoyo colocando las anotaciones correspondientes en el sistema electrénico
correspondientes a cambio de objeto de empresas mercantiles.

¢ Se brindé apoyo colocando las anotaciones correspondientes en el sisterna electrdnico
correspondientes a cambio de ampliacién de objeto de empresas mercantiles.
e) Brindar apoyo técnico en la impresién de Razonamientos;
¢ Se brindd apoyo en la impresidn de los Razonamlentos electronicos.

f) Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacién de Empresas;
¢ Se brindé apoyo en la cancelacion de empresas mercantiles realizando la anotacidn en el libro electrénico.

g) Brindar apoyo técnico en el envid de expedientes al Departamento Legal;
*  Se brind¢ apoyo trasladando los expedientes para su aprobacidn al departamento Legal de este Registro,

¢ Se brindd apoyo trasladando los expedientes para el rechazo correspondiente al departamento Legal de
este Registro

h) Brindar apoyo técnico en el envié de expedientes a la Seccién de Archivo General y Escaneo;

* Se brind6é apoyo trasladando los expedientes al Archivo General y Escanec para que sean
archivados luego de ser trabajados.




i} Brindar apoyo técnico en las anotaciones de modificaciones de cambios de direccion, nombres comerciales, objetos
de empresas y sociedades;

e Se brindé apoyo realizando las anotaciones de cambios de direccién comercial a las empresas mercantiles
solicitadas a este Registro.

¢ Se brindd apoyo realizando las anotaciones de cambios de nombre comercial a las empresas mercantiles.

i) Brindar apoyo téchico en revision de expedientes recibidos del Departamento Legal para inscripcion de
maodificaciones en las sociedades;

e Se brindé apoyoe en la revisidn de expedientes recibidos por el Departamento Legal para realizar cambio de
domicilio de Sociedades Mercantiles.

* Se brindé apoyo en la revisién de expedientes recibidos por el Departamento Legal para realizar aumento de
capital de Sociedades Mercantiles.

¢ Se brindd apoyo en la revisidn de expedientes trasladados por el Departamento Legal de este Registro para
realizar cambio de denominacién social de Sociedades Mercantiles.

k) Brindar apovo técnico en la inscripeidn de modificaciones a sociedades;
+ Se brindd apoyo en la inscripcion de modificacidn de clausulas a sociedades mercantiles,
*  Se brindd apoyo en la inscripcidn de cambio de denominacién social de sociedades mercantiles.
s Se brindé apoyo en la inscripcidn de ampliacidn de objetos de sociedades mercantiles.

I} Brindar apoyo técnico en |a verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades que por
algiin motivo no aparecen en el sistema electrénico;

¢ Se brindd apoyo realizando solicitudes al Area de Tecnologias de la Informacién para la realizacién de las
modificaciones anotadas en el libro electrénico.

m} Qtras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
s Se brindé apoyo realizando las correcciones solicitadas a este Registro.

s Se brindd apoyo en la actualizacidn a comerciantes individuales de cedula de vecindad a documento de
identificacién personal,
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INFORME BMENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECMICOS

Nombre cempleto del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA
T e UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

Dependencia

LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mesyanadel | paR70 DE 2024 Ndmero de Contrato RM-102-021-029-2024

Infarme

| Perfodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2024 ali . 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

1. Se brindd apoyo en la recepcion de documentos de certificaciones, anotaciones de mandatos, agente distribuidor
o representante, actas de asamblea.

2. Se brindd apoyo en la recepcion de fianzas, fusiones, modificaciones de las clausulas de la escritura,
transformaciones.

b). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.

1. Se brind6 apoyo en la entrega de balances anuales, balances de sociedades de emprendimiento, disoluciones,
fusiones.

2. Se brindé apoyo en la entrega de razones de distintas inscripciones y de Actas de Asambleas Extraordinarias,
inscripcion de factores, inscripcién de liquidadores, fe de errata.

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

1.. Se brindé apoyo en asesoramiento a usuarios como hacerla bisqueda de los requisitos de la pagina del Registro
Mercantil de la Republica de Guatemala.

2. Se brind6 apoyo en el asesoramiento en las descargas de patentes y razones.

3. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios como obtener los requisitos y formularios en la pagina del
Registro Mercantil de la Republica de Guatemala.

d). BRINDAR APQYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

1. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacion y requisitos antes de su presentacion al departamento de
Servicios al Usuario en el Registro Mercantil General de la Republica.

2. Se brindd apoyo en la verificacion de los formularios sobre los diferentes tramites de inscripciones y cancelaciones
mercantiles.

3. Se brindd apoyo en la verificacion de solicitudes y memoriales de anotaciones para sociedades nacionales y
extranjeras, auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, factores de empresas, empresas
individuales y en copropiedad.

e). BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS.

1. Se brindé apoyo en el escanea de los siguientes documentos que presentaron los usuarios para realizar los
tramites correspondientes:




Testimonios de la escritura de la modificacion.
Despacho judiciales.

Memoriales.

Actas de nombramiento.

Aumentos de capital,

Convocatorias.

VY VVYY

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

1. Se brindé apoyo en entrega de las patentes y copias certificadas.
2. Se brind6 apoyo en entrega de desplegados de auxiliares de comercio, acciones.

g). BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA
PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION.

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios para que puedan dar seguimiento correcto a sus trémites por
medio de la pagina del Registro Mercantil de la Repdblica.

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

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

2. Se brindd apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario al departamento de archivo.

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

1. Se brind6 apoyo en la depuracion de expedientes y trastado al archivo.
2. Se brindd apoyo en el archivo de expedientes rechazados por operadores.
3. Se brind6 apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario.

Firmado digitalmente |[Jor LUISA ANTONIETA TEJEDA  Firmado digitalmente por LUISA
- JAVIER ENRIQUE GARCIA - ANTONIETA TEJEDA PACHECO ¢
JAVIER ENRIQUE JAVIER| PACHECO/REGISTRO /e isTRO MERCANTIL GENERAL
GARCIA OCHOA Fecha: 2024.03.07 08:59:47 MERCANTIL GENERAL DE ;g A pepUBLICA
-06'00" LA REPUBLICA ‘ Fecha: 2024.03.07 14:40:04 -06'00'
JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA LUISA ANTONIETA TEJEDA PACHECO

=l Diego Montenegro

L Mearcantil .

=y . Firmada digitalmenta por: DIEGO JOSE

§ General de la Republica MONTENEGRO LOPEZ " l
Fecha y hora: 19,03,2024 11.58:58




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
- Nombre completa-ds! contratista CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ
anendans i Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Departamento de Operaciones Registrales,
- Dspendencla - Seccién de Coordinacién de Sedes / Sede Departamental Quetzaltenango
; ; / RM-102-022-029-2024
Mesy aﬁff g Marzo 2024 Numero de Contrate
Informe
| periododeactividades | ek | 01 de Mazo de 2024 [ 21 de Marzo de 2024 ‘

MARZO 2024

En la Delegacidn del

informe de las siguientes actividades asignadas:

a.

Registro Mercantil de Quetzaltenango, se reallzaron las siguientes actividades en el mes de Marzo de 2024, rindiendo

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de empresas
Se brindé apoyo técnico en realizar la revisién de los expedientes referentes a2 empresas mercantiles gque 1os usuarios
presentaron a la delegacién departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, una vez se verificéd que todos los
datos fueran correctos y que la documentacion se encontrase completa, se procedidé a ingresar y escanear la
documentacion tanto dentro del sistema ¢como a carpetas de respaldo en Iz computadora. Una vez aprobado vy finalizadd
cada trdmite se remitieron a Sede Central los expedientes de ingreso fisico y de ingreso en E-PORTAL, para que s
pudiesen ser archivados como corresponde. Habiendo recibido principalmente los siguientes documentos de Empresas
Mercantiles:

+  Inscripcién de Comerciante Individual y Empresa Mercantil.
Modificaciones de Empresas.
Reposiciones de Patentes
Modificaciones a los dates registrales del Comerclante Individual.
Clausuras de Empresas Mercantiles.

* * &

Brindar apoyo técnico en (3  recepcion y envio de documentos registrales de  Sociedades
Se brindé apoyo técnico en llevar a cabo la revisién correspondiente a los expedientes que los usuarios presentaron a lg
Delegacidn Departamental de Quezzaltenango del Registro Mercantil, referentes a Socledades Mercantiles, tanto de
ingreso fisico, como los que hubiesan ingresado desde la plataforma electrénica de E-PORTAL. Habiendo remitido corl
antelacion los expedientes que por su naturaleza requiriesen calificacién del drea juridica. Se recibieron principalments
los trémites siguientes de Sociedades Mercantiles:

+  Inscripclén de Socledades sMercantiles
Disclucion de Sociedades Mercantiles
Modificacién a la Escritura Constitutiva de Sociedad.
Asambleas
Convocatorias
Aviso de Emisidn de Acciones
+  Ampliacién del Capital.

Brindar apoyo técnico en la recepcidén, escanec y envio de documentos registrales de Auxiliares de Comercio
Se brindd apoyo técnico en revisar [s expedientes referentes a Auxiliares de Comercio que 105 usuarios presentaron a
Delegacion Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, verificando que hubiesen cumplido con log
requisitos necesarios para posteriormente, poder ingresarlos. A su vez cada expediente se escaned dentro del sistem:
para que llegase a operadores y a cirpetas de respaldo dentro de la computadora, v al ser aprobados, fueron remitidos &
Sede Central para que fuesen archivados. Se recihieron principalmente los siguientes trimites de Auxiliares:

¢ Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

¢ Cancelacion de Auxiliares de Comercio,

s Segundos Razonamientos de Auxiliares de Sociedades,

¢  Nombramiento de Liquidadores.

Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo, envio y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judiclal, Ministerio Plblico, 1GSS, SAT, entre otros.

Se brindé apoyo técnico en recibir lzs solicitudes de informacidn que diferentes instituciones, como Ministerio
Publico, SAT, IGSS, entre otros, presantaron ante el Registro Mercantil, Delegacion Quetzaltenango, mediante
oficios que fueron remitos via corro electrdnico a Sede Central, quienes, al contar con |a informacidn, la

enviaron de vuelta a la mencionada Jelegacién para que fuese entregada fisicamente a los salicitantes,




e,

8.

Brindar apoyo técnico en control fisico o electronico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestiones ante Ja Delegacion Departamental.

Se brindd apoyo técnico en realizar el control fisico v electrdnico de los usuarios que se presentaron a la
Delegacion Departamental del Registro Mercantil. El control fisico se realizé soficitando a los usuarios que
plasmasen sus datos personales en una hoja con esquema Excel en la cual debian consignar sus nombres y
apellidos, teléfono o correo electrénica, nimero de Documento Personal de Identificacién, lugar de donde
provenian, el nimero de expediente, tipo de trdmite y su firma. A su vez, el control electrénico se realizé
mediante ta maquina generadora de tickets de ingreso a ventanilla, la cual requiere que el usuario cofoque su
Documento Personal de [dentificacién v la cantidad v tipo de trdmites que iba a ingresar.

Brindar apoyo técnico en contrel de los expedientes que recibe indicando el niimero de expediente, nombre
de la empresa, sociedad o awiliar de comercio, fecha de presentacién del expediente, fecha de envio del
expediente a Sede Central; fecha de finalizacion del trimite y fecha de entrega del mismo,
Se brindé apoyo técnico en realizar el debido control de los expedientes de Empresas, Auxiliares y Sociedades
que fueron presentados por los usuarios en la Delegacidn Departamental de Guetzaltenango del Registro
Mercantil, mediante un documento Excel en el cual se plasmaron los niimeros de expedientes, nombre de la
empresa, comerciante individual, auxiliar de comercio o sociedad al cual pertenece, estableciendo también el
ndmero de las boletas que fueron utilizadas para el trémite y en su encabezado se astablecieron Jos datos del
delegado a cargo del envio, delegacion que envia y |a fecha en que se est3 remitiendo.

Brindar apoyo técnico en control del ndmero de guia, fecha de traslado de la Sede Departamental a Sede
Central, fecha de recepcién en Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacidén enviada por gula,
Sede que traslada la documentacién.

Se brindd apoyo técnico realizando un esquema en Excel para lograr que se pudiese contar con un orden de
los expedientes de Empresas, Auxiliares y Sociedades que se recibieron en la Delegacidn Departamental de
Quetzaltenango del Registro Mercantil. En dicho esquema se plasmaron el ndmero de guia utilizado para
remitir, especificacion de cada expediente adjunto, fecha y delegacion que envid,

Brindar apoyo téenico en asesoria para la inscripcion de los tramites registrales tanto via telefénica como
presencialmente.

Se brindd apoyo técnico asesorando a cada usuario que solicitd informacidn sobre cémo presentar los trémites
ante el Registro Mercantil, por via telefénica, correo y presencizlmente, hablendo logrado con ello que los
mismos pudiesen presentar su documentacién de forma correcta y completa, con lo cual se agilizé I
aprobaclén y finalizacidn de los mismos.

Brindar apoyo técnico en la resolucion de problemas en el seguimiento de aprobacién de trdmites
registrales y posterior a la aprobacién.

Se brindd apoyo técnico en orientar a los usuarips gue eventualmente presentaron inconvenientes en el
proceso de aprobacion de sus tramites principalmente indicdndoles cémo subsanar errores por los que su
trdmite fue rechazado por operadores o bien, en su caso, se les apoyé en darle reingreso por correccidn a los
trdmites que tuvieron error en los documentos que el Registro Mercantil extendid, cuando por error
involuntario se le hubiese consignado un dato incorrecto a sus patentes, razones o anotaciones, solventando
de esta forma el inconveniente presentado pasterior a la aprobacidn,

Brindar apoyo técnico en revisidn de formularios previo a la recepcidn en la delegacién y envio de los
mismos a la Sede Central.

Se brindd apoyo técnico realizando la revisién de los formularios de cada tramite gue los usuarios presentaron
a la Delegacion Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, para tener la posibilidad de verificar
que los datos en dichos formularios fuesen correctos o bien, caso contrario, hacérselo ver a quien estd
presentando el tramite y pudiese ir a hacer la correccién correspondiente previo al ingreso para reducir el
riesgo de rechazo, logrando con ello que los trémites fuesen aprobados de una manera mas répida.
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k. Otras actividades que le requiera ta autoridad superlor del drea para la cual presta sus serviclos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Francisco Josué Gémez Gutierrez

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

Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
Escaneo
Me‘;;roarﬁn:’;?l Marzo de 2024 .NI..',II'-'I"IEFO de Contrato RM-102-023-029-2024

Perfodo de actividades | del: 1 de marzo de 2024 ol 31 de marzo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

i

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

+ Se brindoé apoyo para ¢l sellado de expedientes relacionados con Auxiliares de Comercio,
Acciones, Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en Iinea, Cancetaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, con el fin de determinar aquellos que serén escaneadas.

+ Se brindo asistencia en el proceso de escaneo de expedientes de Empresas Mercantiles vy
Empresas en linea, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Acciones, Asambleas, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, asegurando su almacenamiento adecuado dentro de ia base
digital del Registro Mercantil.

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

+ Se brindd apoyo en la verificacién, clasificacion y ordenamiento de expedientes segun el tipo
de tramite correspondiente, tales como Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones,
Asambieas, Auxiliares de Comercio, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y Sociedades,

+ Se brind6 apoyo en el archivo de expedientes de tramites registrales digitalizados,
asegurando su colocacién en las cajas rotuladas correspondientes.

+ Se brindo apoyo en el etiquetado de las cajas, identificandolas por dia, mes y afio para
facilitar su posterior ubicacién.

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 brindo apoyo en la limpieza de expedientes, eliminando cualquier objeto que pudiera
obstruir el proceso de escaneo, como clips, grapas, hojas adhesivas, entre otros, con el
objetivo de evitar dafios tanto a los equipos de escaneo como a los propios expedientes.




D) Brindar apoyo técnico en la atencidn y resolucidén de consultas a usuarios:

+ Se brindé apoyo en la atencién a los usuarios que acudieron al Archivo General y Escaneo
del Registro Mercantil, asistiendolos en |la busqueda de documentos de expedientes
solicitados y verificando las boletas de pago realizadas en el banco para imprimir los archivos
correspondientes.

4 Se brind6 apoyo en la resolucidon de consultas relacionadas con los tramites llevados a cabo
en el Registro Mercantil, brindando apoyo a todos los usuarios internos del mismo.

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 l2 Republica.

¢ Se brindo apoyo en el traslado de cajas que contenian expedientes escaneados de
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones, Sociedades Nuevas, los cuales son de los afios 2011 y 2012.
Dichas cajas fueron trasladadas desde el edificio central del Registro Mercantil hacia las
bodegas auxiliares para su adecuada preservacion, ubicadas en la direccion Calzada la Paz,
Zona 5 en la Ciudad de Guatemala.

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

¢ Se brindd apoyo en el escaneo de expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades Nuevas, provenientes de las bodegas auxiliares del Registro
Mercantil General de la Republica, para su posterior transporte a la sede central del Registro
Mercantil. Estos expedientes seran re-digitalizados para su adecuado archivo dentro de la
base de Datos del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

‘Nambre completo del contratisla Juan José Guzman Garcia

o e Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica/ Departamento de
\ Dependencia

Operaciones Registrales, Seccidn de Auxiliares de Comercio

Me;;?g:é’; ic! | oarzo 2024 - Nimero-de Contrato RM-102-024-029-2024
Periodyide actividades | del: 01 de marzo de 2024 al: 31 de marzo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inseripcion de auxiliares de
comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos,
revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripcidén de aviso de emisién de acciones, cancelacion de
aviso de emision de acciones, inscripeion de actas de asamblea, inscripcidn de agentes, distribuidores y
representantes;

- Se brindd apoyo en la revision de Inscripcién de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
- Se brind6 apoyo en la revision y Cancelacion de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
- Se brindd apoyo en la revision ¢ Inscripcion de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brindo apoyo en la revision de Revocatoria de Mandatos de forma digital y fisicos.

- 8e brind6 apoyo en la revisién de Cancelacion de Mandatos de forma digital y fisicos.

- 3e brindd apoyo en la revisién de Ampliaciones de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brindo apoyo en la revisién de Factores de forma digital y fisicos.

- Se brind6 apoyo en la revisidén de Cancelacion de Factores de forma digital y fisicos.

- Se brindo apoyo en la revision de Ejecutores Especiales de forma digital y fisicos.

- Se brindé apoyo en la revisidén de Liquidadores de forma digital y fisicos.

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

- Se brindd apoye en atencidon al usuario de dudas en el edificio del Registro Mercantil en consultas realizadas
referente a expedientes en calificacién

¢) Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripeion de expedientes de E-portal:
- Se brindd apoyo en la revisién e Inscripeién de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Sebrind6 apoyo en la revision y Cancelacién de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Se brind6 apoyo en la revision e Inscripcidn de Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

d)} Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados gue se remiten a la Seccién de Archivo
General y Escaneo;
- 8¢ brindd apoyo en el traslado de expedientes depurados de Auxiliares de comercio, inscripei6n y cancelacion de
factores, Mandatos, Cancelacién de Mandatos, Ampliacién de Mandatos, Revocatorias de Mandatos y
Liquidadores a la Seccién de Archivo General y Escaneo.




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

- Se brindé apoyo en la revision e Inscripcion de Auxiliares de Comercio contenidos en la carpeta electrénica de

Delegaciones Departamentales,

f) Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo
operador utilizande para el efecto la solicitud electrémica de correccién al Area de Tecnologias de la

Informacién;

= 8e brindd apoyo en la anotacion especial para la correccion hecho por mi persona, de Inscripciones de Auxiliares
de Comercio, Cancelacién de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y Liquidadores al

area de Tecnologias de la Informacidn

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

TECNICOS

00317

Nombre completo del contiatista

SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Depencant DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
gt G MARZO 2024 Nomero de Contrato RM-102-025-029-2024
Periado de dctividades del: 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024
ACT.IV].DADES'REQBZADAS

)

g)

h)

Brindar apoyo técnico en el registro fisico, electrénico y estadistico de expedientes que ingresan e
egresan del departamento legal, asi como de los asesores juridicos a quienes se les asignaron;

Brindar apoyo técnico en la recepcion, anotacidn y traslado de despachos judiciales;

Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes al departamento o seccién, segin

corresponda;

Brindar apoyo técnico en el traslado de resoluciones elaboradas en el departamento legal para

firma del registrador mercantil;

Brindar apoyo técnico en la recepcion y envio de correspondencia de los diferentes departamentos,

secciones, dreas y/o diferentes instituciones;

Brindar apoyo técnico en notificaciones de oposiciones a usuarios, de las distintas resoluciones

emanadas al Registro Mercantil General de la Republica;

Brindar apoyo técnico en la atencién de consultas de usuarios internos y externos del Registro

Mercantil, sobre el tramite de expedientes registrales

Otras actividades que lo requiera la autoridad del drea en la cual presta servicios

AR NI N N N N N

Se brindd apoyo en la entrega de certificacion de desplegados y reportes de la informacién de:
Sociedades Extranjeras
Empresas Mercantiles
Empresas en copropiedad
Comerciantes Individuales
Las Sociedades Mercantiles
Aviso de Emisidn de Acciones
Asambleas Extraordinarias
Auxiliares de Comercio.
Negativa de Denominacidn social,




Se brindd apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar los medios electronicos con los que cuenta la
pédgina del Registro Mercantil, para llenar los farmularios y descarga de los mismos, ver el arancel que se
tiene que pagar para los distintos tramite, la inscripcion de Sociedades Mercantiles, Empresas en
copropiedad, Auxiliares en linea vy ta utilizacién de la pagina para hacer consultas en linea.

Se brindé apoyo en la entrega de razones de inscripcion de sociedades mercantiles, ampliaciones
de capital, cambio de objeto y actas de asamblea Se brindd apoyo en la entrega de razones de
auxiliares de comercio, agentes distribuidores, inscripciones de factores, inscripcién de
liquidadores, inscripcién de mandatos

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

Se brindé apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento legal, para las consultas de
rechazos y previos asi como asesoramiento de los tramites a realizar

Se brindd apove en la recepcidn y archivo de copias certificadas y listado de tos mismos para su entrega

et
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INFORME MENSUAL DE ACTIWIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista

Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Departamento de
Operaciones Registrales, Seccidn de Auxiliares de Comercio

Ll Marzo 2024 Ndmero de Contrato No. RM-102-026-029-2024
Perlado de actividades del: 01 de marzo 2024 al: 31 de marzo 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

MARZQ 2024

Actividades realizadas durante el mes de marzo de 2024,

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

- Se brindd apoyo en la calificacion e inscripcidn de aviso de emisidn de acciones.
- Se brindd apoyo en |a calificacién y cancelacion de aviso de emisidn de acciones.
- Se brindd apoyo en la calificacidn e inscripcidn de Agentes de comercio.

- Se brindé apoyo en la calificacidn e inscripcién de Distribuidor de comercio.

b) Brindar apoyo técnico en resolucidn de dudas y consultas al puiblico interno y externo relacionado a la
calificacion de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio;

- Se brindo apoyo en determinar al piblico externo el motivo por el cual se rechazé la inscripcién del
aviso de emisidn de acciones y poder subsanar error para su inscripcion.

- Se brindé6 apoyo al pdblico interno en explicar el rechazo por el cual se rechazd la cancelacién del aviso
de emisién de acciones.

- Se brindé apoyo al pdblico externo en evidenciar el motive del rechazo del agente de comercio en el
memotial donde se solicita su inscripcidn.

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

- Se brind6 apoyo en la Verificacién, Calificacion e Inseripcion de Auxiliar de comercio por medio de la

ptataforma E-portal.

- Se brindo apoyo en la verificacién de datos registrales de la sociedad, el plazo del auxiliar de comercio
por medio de la plataforma 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 brind6 apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo de
agentes de comercio.

- Se brindé6 apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccidén de Archivo General y Escaneo de
distribuidores de comercio,

- Se brindé apovo en requerir expedientes a la Seccién de Archivo General y Escaneo que fueron
enviados para subsanar errores cometidos por él operador,

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

- Se brindd apoyo en verificar, calificar e inscribir aviso de emisidn de acciones contenido en el acceso
de Asignacidn,

- Se brindd apoyo en verificar, calificar y cancelar aviso de emisién de acciones contenido en el acceso
de Asignacién.

- Se brindé apoyo en verificar, calificar e inscribir agentes de comercio contenido en el acceso de
Asignacion.

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

- Sa brindd apoyo en elaborar solicitud para la correccién del valor nominal del aviso de emisidn de
acciones al area de Tecnologias de la Informacién.

- Se brindd apoyo en solicitar la correccion del plazo del agente de comercio al area de Tecnologias de la
Informacién,

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

- Se brindd apoyo en distribuir expedientes fisicos que ingresan a la Seccidn de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del cantratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB

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

Dependencia

Mesy aiio del MARZO de 2024 Nimero de Contrato RM-102-027-029-2024

Infarme

Perlodo de actividades delt 01 DE MARZO DE 2024 ok 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

1. Se brindé apoyo en la recepcion de solicitudes de certificaciones de inscripcion de sociedades
extranjeras y nacionales, de los distintos libros autorizados que tienen las entidades mercantiles,
auxiliares de comercio, cancelaciones de auxiliares de comercio, disoluciones, anotaciones, revocatorias
de mandatos, modificaciones, inscripciones de mandatos, emisién de edictos, prorrogas inscritas,
agentes distribuidores, inscripciones de empresas individuales, empresas en copropiedad, comerciantes
y disponibilidad de nombre para sociedades de Emprendimiento.

2. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de inscripcion agentes distribuidores, inscripciones
de auxiliares de comercio, factores, gjecutores especificos, liquidadores, mandatos, empresas
individuales, empresas en copropiedad, modificaciones de empresas, sociedades nacionales y
extranjeras, modificaciones de sociedades, aviso de emision de acciones.

3. Se brind apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de patentes, estatus vigente de
sociedades y auxiliares, de mandatarios y de clausura empresa.

b). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.

1. Se brindé apoyo en la entrega de edictos de balances Generales, balances anuales, balances
extraordinarios, balances de sociedades de emprendimiento, disoluciones, convocatorias de Asambleas
Extraordinarias, fe de errata.

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

3. Se brindd apoyo en la entrega de razones de inscripcion de Actas de Asambleas Extraordinarias, de
las distintas Sociedades Mercantiles, Ampliaciones de Capital, Cambio de Objeto, Segundo
Razonamiento de sociedades y modificaciones de las clausulas de constitucion.

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios
a presentar en ventanillas de recepcién de documentos.

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

3. Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcidn de los distintos
tramites, el arancel a pagar en inscripcion y clausura de patente de comercio, inscripcion de comerciante
individual y cambio de direccién fiscal, asi como sus modificaciones y ampliaciones.




d). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

1. Se brindd apoyo en la verificacidn de memoriales y escritos de anotaciones para sociedades
mercantiles, empresas individuales, auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones,
revocatorias e inscripcion de despachos Judiciales, factores de empresas.

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

3. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacion previo a su presentacidon al departamento de
Servicios al Usuario en el Registro Mercantil.

¢). BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS.

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

Formularios de inscripcion y modificacion.

Memoriales.

Actas de asamblea y nombramientos.

Testimonios de escrituras de modificacion.

Documentos Personales de Identificacién —DPI.

Constancias de tramite de reposicién de Documentos Personales de Identificacion =DPI.
Certificaciones de nacimiento.

Certificacion de Defuncion.

A SENENENENENENEN

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

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 la entrega de desplegados de la informacion de:

Las Sociedades Mercantiles.
De la conversion de Accionss.
Las sociedades extranjeras,
Aviso de Emisidn de Acciones.
Asambleas Extraordinarias.
Empresas Mercantiles.
Empresas en copropiedad.
Comerciantas Individuales.
Auxiliares de Comercio.

AN AR N N N N LR

3. Se brindd apoyo en entrega de las certificaciones de;

v Negativa de Razén social.

v Anotaciones por correccion.

v' Revocatorias de mandatos

v Negativa de Denominacion social.

¥ Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
v Disolucién y Liquidacion de sociedades.

g). BRINDAR APOYQ TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA
PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION,

1. Se brind¢ apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacién de los medios electrénicos de la
plataforma E-VENTANILLA, de modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.
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2. Se brindé apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electréonico de EPORTAL, en 1a%uue a 2
se pueden realizar la inscripcion de sociedades nuevas, autorizacion de libros electranicos o ficicoc.
Asambleas, Acciones, nombramientos y procedimientos generales que se encuentran en la misma.
3. brindd apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacién de los medios electrénicos para la
descarga de documentos en las siguientes paginas: para poder descargar las patentes de sociedad y
empresas (E-PATENTES), para descargar las razones de inscripcion de auxiliares, sociedades,
asambleas, mandatos utilizan la plataforma de (E-RAZON) y edictos que se publican en la pagina del
Registro Mercantil. (E-EDICTOS).
4, Se brind¢ apoyo en el asescramiento respecto a la utilizacion de los medios electronicos de E-
VENTANILLA, de Liquidador, modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.

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

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

2, Se brindd apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al area de ventanillas de Servicios al
Usuario para la inscripcion y reingreso de los distintos tramites,

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

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

1. Se brindd apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario.

2. Se brindé apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas y listado de los mismos para su
entrega.

3 Se brindd apoyo en la contestacion de llamadas de usuarios, de consultas que hacen por ese medio
para su analisis.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista Jeferson Estuardo

Linares Rodriguez
- Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia e Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
‘ Escaneo
M‘-‘f v anajaek Marzo de 2024 NUmero de RM-102-028-029-2024
niorme Contrato
Periodo de actividades del; 1 de Marzo de 2024 al: 31 de Marzo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la limpleza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos,
entre ellos grapas, clips, post-it:

¢ Se brindd apoyo en la limpieza de expedientes tales como : Mandatos, Acciones, Auxiliares, Asambleas
Extraordinarias, Sociedades, Empresas, Modificaciones y Cancelaciones, retirandole todo tipo de objetos
innecesarios como post-it, grapas, ganchos de metal y hojas adicionales, para escanearlos y digitalizarlos
sin ningan problema.

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

¢ Se brindd apoyo en el sellado de documentos de tramites registrales tales como Acciones, Asambleas,
Auxiliares de comercio, Empresas, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para realizar su
debida digitalizacion en el sistema de E-power.

e Se brindo apoyo para la digitalizacidon de expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares decomercio,
Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades, sacando cada hoja de su folder y escaneando cada expediente con los datos correspondientes.

¢} Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:

¢ Se brindd apoyo en llevar registro y control detallado de los expedientes que son trasladados a otras éreas o
departamentos del Registro Mercantil, cada uno de los expedientes ya previamente digitalizados y
guardados debidamente,

¢ Se brindd apoyo en ordenar y verificar cada expediente tales como Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas Mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades, para proceder a su archivo segun corresponda con su ndmero de caja respectivo, y seguir el
orden de cada expediente para facilitar su busqueda posteriormente,

d} Brindar apoyo técnico en la atencidn y resolucién de consultas a usuarios:

¢ Se brindd apoyo ante la solicitud de usuarios con respecto a la busqueda y ubicacidn de los documentos
gestionados que no se encuentran escaneados en el sistema y que se hayan dentro de los expedientes que
se encuentran en bedegas auxiliares del RegistroMercantil General de |la Republica, ubicadas en zona 5
ciudad de Guatemala.

s Sebrindé apoyo en extender copias de los documentos solicitados por el usuario ya digitalizados de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Cometrcic, Empresas Mercantiles, Emprasas Mercantiles en linea,Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones, Sociedades, cobrando to que se requiere de las copias y asi mismo dando tas copias
que solicito.




e) Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comaercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaclones, Sociedades Nuevas Hacia
bodegas Auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica:

e Se brindé apoyo en el traslado de cajas de expedlentes que estdn en el Registro Mercantil de zona 4 a la
bodega Auxiliar de zona 5, ordenandolas segiin nlimero de cafa y fecha de escaneo.

f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual prasta sus servicios:
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‘INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre campleto del cantratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / FINANCIERO
Meli}r;ﬁmoedel MARZO, 2024 Mdmero de Contrato RM-102-029-029-2024
. Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO DE 2024 al; 31 DE MARZO DE 2024

e ACTIVIDADES REALIZADAS

b}

¢}

d)

e)

Brindar apoyo técnico en el drea de planificacidn del Registro Mercantil General de la Repiiblica.
+ Se brindé apoyo técnico el andlisis del POA 2024 ¥ Multianual 2024-2028 para generar insumaos para la
elaboracion del POA 2025 y Multianual 2025-2029 por parte de ia Jefatura del Area Financiera.

Brindar apoyo técnico en la elaboracidn de la ejecucion del seguimiento de metas fisicas de cardcter
mensual.
¢ Se brindd apoyo técnico en el registro de las metas fisicas del mes de febrero 2024 para la elaboracién
de la matriz de Excel de la ejecucion y reprogramacion de metas de productos y subproductos para
generar insumos para la Jefatura del Area Financiera.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién del informe de gestién de caricter cuatrimestral,
* Se brindd apoyo técnico en recopilar informacién sobre la ejecucién presupuestaria por grupo de
gasto y fuente de financiamiento de los meses de enero, febrero y marzo para ser utilizada por la
Jefatura del Area Financiera en la elaberacién del informe de gestién del primer cuatrimestre de 2024,

Brindar apoyo técnico en el control de los indicadores de avance mensual.
* Se brindd apoyo técnico en el control del indicador de avance mensual “Registro de inscripciones de
sociedades nacionales, comerciantes individuales y empresas mercantiles” correspondiente al mes de
marzo de 2024 para generar insumos para la Jefatura del Area Financiera,

Brindar apoyo técnico en el control de disponibilidad presupuestaria de solicitudes de compra.
* Se brindd apoyo técnico en la revisidn de solicitudes de compra y documentacién adjunta que
ingresan al drea financiera para su aprobacién por medio del sello de disponibilidad presupuestaria de
los pagos del mes de marzo de 2024.

Brindar apoyo técnico en el proceso de asignacién de fuente a los comprobantes de gasto.

* Se brind¢ apoyo técnico en analizar (a disponibilidad presupuestaria por fuente de financiamiento y asi
poder brindar la correcta partida presupuestaria a  solicitudes de asignacion de fuente de
financiamiento durante el mes de marzo de 2024 que ingresan por correo electrénico de parte del
Area de Adquisiciones y Contrataciones, Area Administrativa y el Area de Tecnologias de la
Informacién.




g}

h)

i)

k)

Brindar apoyo técnico en el contrel de la ejecucion de la cuota financiera asignada.
* Se brindd apoyo técnico en el andlisis y seguimiento de la ejecucion de cuota financiera de acuerdo a
solicitudes de compra presentadas por el Area de Adquisiciones y Contrataciones, Area Administrativa
y el Area de Tecnologias de 13 Informacion, durante el mes de marzo 2024,

Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacién planteados por la Contraloria General de
Cuentas y la Auditorfa Interna del Ministerio de Economia,
o Se brindé apoyo técnico en la elaboracidn de oficios para el envio de informacién correspondiente al
mes de febrero 2024, solicitada por la Direccién de Auditoria Interna por medio de Circular No.
0202/2024/DAI/BAAG.

Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacion presentados por las Autoridades Superiores del
Reglstro Mercantil y Ministerio de Economia,

* Se brindé apoyo técnico en asistencia a reuniones respecto a la simplificacion de tramites v a
elaboracién y actualizacidn de Manuales de Normas y Procedimientos v en la revision de las Guias
Técnicas: Firma Electrénica de Documentos, Consulta de Tramites, Edictos Electrdnicos, Entrega de
patentes, Cliente servidor e-power, Uso del sistema registral operador y Calificaciones juridicas.

Brindar apoyo técnico en el proceso de elaboracion de modificaciones presupuestarias.
¢ Se brindo apovo técnico en la elaboracidn de oficios, foliado de expedientes e ingreso al sistema de
envio de expedientes para las modificaciones presupuestarias que se realizaron durante el mes de
marzo del 2024 segun comprobantes de SICOIN 3,4 y 5.

Brindar apoyo técnico en traslado de informacién de ejecucién de metas para informacidn de la pagina del
Registro Mercantil.
+ Se brindd apoyo téenico en la descarga de reportes relativos a la Informacidn Pablica que se generan
en SICOIN correspondientes al mes de febrero de 2024, para traslado a ka encargada de Informacién
Plhlica.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios.
¢ Se brind6 apoyo técnico en actividades varias asignadas por la jefe del Area Financiera del Registro
Mercantil General de la Republica como elaboracién de oficios, archivo, recepcién, escaneo y
fotocopias de documentos, durante el mes de marzo de 2024,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS
Nombre completo del coptratista PAHOLA ALEJANDRA MENDEZ SOLORZANOQ _
- UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPU BLICA/
Depencencia DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
e afio del MARZO 2024 Nimero de Contrato RM-102-030-029-2024
litarme =
Ferfodo de actlvl.dades del: 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

Se brindé apoyo técnico en el proceso de recibir y organizar documentos
necesarios para inscribir o cancelar representantes legales, asi como para
empresas individuales y comerciantes.

Se brind6 apoyo técnico para recibir documentos legales como actas notariales
de nombramiento, solicitudes formales,convocatorias, —certificaciones de
cancelaciones y patentes.

Se brindd apoyo técnico para recibir formularios que permiten realizar cambios
en empresas, como modificaciones en la direccion fiscal y comercial. Esto incluyo
ayudar con proporcionar informacion sobre las tarifas, verificar documentos y
obtener copias de los originales.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.

Se brind6 apoyo técnico en la entrega de razones de nombramientos de factores.
Se brindd apoyo técnico en la entrega de copias certificadas de patentes e
inscripciones.

86



¢) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE

TRAMITES REGISTRALES.

Se brindd apoyo técnico al usuario en el asesoramiento sobre como proceder
para corregir un dato incorrecto ingresado en el formulario de una patente.

Se brindé apoyo técnico a los usuarios en el asesoramiento sobre la correcta
presentacion de la documentacion necesaria para registrar una empresa en
copropiedad.,

Se brindé apoyo técnico al usuario en el asesoramiento sobre como solicitar una
negativa de denominacién social y nombre comercial.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

Se brind6 apoyo técnico al usuario en la revision de formularios antes de su
presentacion y en la comprobacion de tarifas para asegurarnos de que sean
correctas y validas,

Se brind6 apoyo técnico para verificar las firmas en los formularios y las coplas
de los documentos de identificacién personal.

Se brindé apoyo técnico para verificar que los niimeros de expediente en los
formularios de mandato coincidan con el que indica el sistema de informacién.

e) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS.

Se brindd apoyo técnico en el escaneo de:

Memoriales
Escrituras

Actas de asamblea
Aranceles
Formularios

f) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE PATENTE Y AREA DE

INFORMACION, SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.

Se brindé apoyo técnico en la entrega de certificaciones fisicas y copias
certificadas.
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g) BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO
USAR LA PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION.

e Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento a los usuarios sobre la relacion del
RENAP con el Registro mercantil al momento de ingresar una inscripcion de
empresa.

e Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre como solicitar
certificaciones en linea.

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

e Se brindd apoyo teécnico al usuario en la orientacion fisica al area
correspondiente para dejar los documentos ingresados en linea.

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

e Se brindo apoyo técnico en la busqueda de copias certificadas para su entrega.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVIZIOS TECNICOS

Nombre completo de! contratista
; ANDREA SOF[A MENDOZA ESCOBAR

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

Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
M“’;}’;:fﬁ_d@' MARZO DE 2024 Nimero de Contrato RM-102-031-029-2024
Reriode deactividades del: 01 DE v ARZO DE 2024 al: 31 DE MARZ0 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos
correspondientes a inscripcion de comerciantes Individuales y/o empresas
mercantiles.

» Se brindo6 apoyo en verificar si el expediente es nuevo ingreso o rechazo

¢ Se brindd apoyo en verificar los formularios de los reingresos de las empresas rechazadas.

¢ Se brindd apoyo en |a verificacion de los documentos contenidos en los expedientes para
inscripcion de Comerciantes Individ.ales y/o empresa mercantil.

o Se brindo apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como de residencia coloquen
nomenclatura correcta con Departamento y municipio.

» Se brindé apoyo en verificar que los comerciantes ya inscritos hayan registrado bien el registro
folio y libro de comerciante en el formulario.

* Se brindd apoyo en la verificacion de direccion del comerciante ya inscrito sea la misma a la que
caloca en el Farmulario ingresado.,

« Se brindo apoyo en verificar en el sistema si el propietario ya esta inscrito como comerciante
individual.

* Se brindd apayo con la calificacion y analisis de objeto consignado en formulario presentado.

e Se brindd apoyo con la calificacién v analisis de nombre comercial consignado en el formulario
presentado.

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

* Se brind6 apoyo con la inscripcidén de empresas mercantiles.

¢ Se brindd apoyo ¢con la inscripcion de comerciante individual.

¢ Se brindd apoyo en arientar a los usuarios sobre en donde pueden verificar su registro folic vy libro
de comerciante.

Se brindé apoyo en verificar boleta por inscripcidon de comerciante.

B) Brindar apoyo técnico en la resoluciéon de dudas y consultas al publico interno
y externo relacionado a la calificacidon de expedientes de comerciante individual
y/fo empresa mercantil que ingresan en la seccion de empresas mercantiles.

» Se brindo apoyo en explicar al usuario sobre expedientes ya operados.

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

¢ Se brindé apoyo en orientar al publico externo el motivo por el cual se rechazo el expediente

ot



Se brindd apoyo en orientar sobre el procedimiento para el reingreso de documento
rechazado.

Se brindé apoyo en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresas.

Se brindé apoyo en consultas a los usuarios sobre inscripcién de comerciantes individuales.
Se brindd apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas de los objetos y nombres
comerciales de las empresas a inscribir.

Se brind6 apoyo en informar via telefdnica a los usuarios externos sobre la inscripcién de las
empresas en general,

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

Se brindd apoyo en verificar ingreso de correcciones de patentes inscritas.

Se brindd apoyo en verificar que la correccion proceda de acuerdo a li ingresado en el
formulario.

Se brindd apoyo en la recoleccion de expedientes nuevos del departamento de Servicios al
usuario para trasladarlos la Seccién de Empresas

Se brindd apoyo en recoleccién de expedientes rechazados para bajar al departamento de
Servicios al usuario.

D) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de comerciante individual en

linea.

Se brindd apoyo en verificar que la firma electrénica consignada en los documentos sea la
autorizada por una entidad.-

Se brindd apoyo en verificar que el estado civil del propietario sea el que consigna en el
formulario.

Se brindd apoyo en verificar que el nombre del propietario sea tal y como se muestra en la
copia DPI.

Se brindé apoyo en verificar que el nimero de dpi consignade en el formulario sea el mismo
a la copia del dpi.

Se brindd apoyo en verificar que el comerciante individual sea nueva inscripcion.

Se brindd apoyo en verificar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizado los
datos personales.

Se brindd apoyo en actualizar a los comerciantes individuales a DPI.

Se brindd apoyo en verificar que los datos del nombre del comerciante sean igual a la copia
que adjunta del DPI.

Se brindd apoyo en verificar que la boleta de pago de comerciante sea la correcta.

Se brind6 apoyo en verificar que la boleta de pago de empresa sea la correcta,

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

.E) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcién de empresas en linea.

Se brind6 apoyo en verificar que el nombre comercial tenga relacion al objeto.

Se brindd apoyo en verificar la redaccion de el nombre comercial.

Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de
acuerdo a términos registrales.

Se brindd apoyo en verificar el registro folio v libro de comerciante individual sea el corracto.
Se brindd apoyo en verificar que la direccion comercial este con la nomenclatura completa
incluyendo el departamento y municipio,

Se brindé apoyo en verificar que la categoria de la empresa sea la correcta.

Se brindé apoyo en verificar el objeto de acuerdo a términos registrales.




e 3¢ brind¢ apoyo en verificar la redaccion del objeto.

» Se brindé apoyo en verificar que la categoria de la empresa sea la que consigna en el
formulario.

» Se brind6 apoyo en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad anénima

« Se brindd apoyo en verificar que la boleta de pago por empresa sea vilida.

¢ Se brindé apoyo en la inscripcion de la empresa.

¢ Se brindé apoyo en la inscripeion de sucursales de sociedades andnimas.

F) Brindar apoyo técnico al usuaric en linea, presencial y telefénicamente.

e Se brindd apoyo en trasladar al area de tecnologias las respectivas certificaciones por
validacion de boletas.

+ Se brindd apoyo en resolucidn de inconvenientes con el sistema en linea via correo electronico.

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

+ Se brindd apoyo en resolucién de dudas en cuanto a quien firma electronicamente los
formularios

¢ Se brindd apoyo en resolucion de dudas en cuanto a que papeleria presentar segun para
entrega de patente en Linea.

+ Se brindé apoyo en orientar al usuario de cémo cargar las boletas en las casillas que
corresponde.

¢ Se brindd apoyo en orientar a los usuarios de ¢como se utiliza el sistema en linea de EPORTAL
para inscripcion de empresas y/o comerciante individual.

* Se brindd apoyo orientando al usuaric en como llenar el formulario de comerciante individual.

e Se brindd apoyo orientando al usuario en como llenar el formulario de empresas en linea.

+ Se brind6 apoyo en como subsanar los documentos rechazados.

+ Se brindd apoyo orientando al usuario de como adjuntar las boletas a las casillas que
corresponde.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta
Sus servicios,
e Se brindd apoyo en consultar objetos en el departamento Legal.
» Se brindd apoyo en realizar listado de expedientes ya operados para bajar a la seccidn de
Archivo General y Escanec.
» Se brindd apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccién de Archivo General y
Escaneo.
e 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.
+ Se brindé apoyo en realizar listado de expedientes ya operados para bajar a la seccion de
Archivo
» General y Escaneo.
+ Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccidn de Archivo General y
Escaneo.
¢ Se brindo apoyo con la recepcién de los documentos de empresas que se ingresan en
ventanillas del Departamento de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES FOR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA,
o ; UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
SHERACRER DPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS
tes i el MARZO 2024 ~ Ndmero de Contrato RM -102-032-029-2024
Inforime i fie
Periodo de actividades | del 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en fa Inscripelén con base a la callficacién de aprobacién del asesor juridico el primer auxillar de comercio de [a sociedad de
ingreso flsico;

-Se brindé apoyo en la revision de documentos contenidos en el expediente fisico para inscribir al sistema
-Se brindé apoyo en la inscripeién de la solicitud de primer auxiltar de comercio en el sisterna
-%e brindé apoyo en el Ingreso de los datos de formulario de primer auxlllar de comerclo al sistema

b} Brindar apoyo téenico en la Inscripcitn con base en la calificacion de aprobacitn del asesor juridico la primera empresa mercantil de la socdedad de
Ingresa fisico;

-5e brindo apoyo en la revisién de documentos contenidos en el expediente fisico para nscribir al sistema
-5e brindd apoyo en la inscripcion de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.
-5@ brindd apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primera empresa mercantil al sistema.
¢} Brindar apoyo técnico en la inseripcidn con base en la calificacién de aprobaclén del asesor juridico 1a acreditacién de blenes registrables;
= Se brindd apoyo en ingresar al sisterna Ja anotacidn correspondlente para la acreditacldn de bienes registrables de las sociedadas.
- Se brind¢ apoyo en colocar la anotaclén correspondiente al usuario, en el slstema indicando que ya pueden solicitar |a certificacién de
Acreditacién de bienes registrables.
d} Brindar apeyo téenfco enlainserlpcldn con base en Ja calificacién de aprobaclén del asesor jurldico la prérraga de acreditacidn de blenes;
- Se brind6 apoyo en ingresar al sistema la anotaclén correspondlente para la prérroga de acreditacidn de blenes de [as sociedades.
- Se brindo apoyo en colocar la anotaclén correspondiente al usuaric, en el sistema indicando que ya pueden solicitar (a certificacldn de
Prorroga de acreditacién de blenes registrables.
e} Brindar apoyo técnico en lainscripelén de las solicitudes de inscripeidn defnltivas que cumplan los requisitos legales;
- 5e brindé apoyo en la inscripcién de las socledades nuevas Ingresadas al sistema, elaborando los documentos como: edicto, razon de socledad, razén
de auxiliar, patente de sociedad y patente de empresa.

f) Brindar apoyo técnico enla atencidn operativa a distancla a usuarios internos y externas en resolucidn de dudas de procadimientos registrales.

- 5¢ brind6 apoyo en resolver dudas de procedimientos registrales o de anotaciones en el sistema de expedientes por medio de via telefénica.

g} Brindar apoyo téenleo en escaneo de documentaclén da autorizacldn de libros mercantiles

- 5e brindd apoyo en escanear expedientes fisicos como {formularlo y boletas de pago} para enviar por correo al departamento de Autorizacién de
libros y de esta manera gestionar los mismos.




h) Brindar apayo técnico en la elaboracién de correcclonas de las socledades Inscritas en el sistema,

-Se brindd apoyo para la elaboracién de correcclones de expedlentes fisicos y electrénleos de e-portal como: patente de socledad, razones de socledad,
patente de comercto, razones de auxlllar,

I} Otras actividades qua le requiera la autoridad superlor del drea para la cual presta sus serviclos.
- $e brindd apoyo en dar seguimiento y solucldn a correos desde rmendoza@registromercantil.gob.gt

- $e brindé apoyo en la elaboracién de listado de expedlentes para enviar al archive
- $e brindo apoyo en el envld de correo al departamento de llbros contables de Yas socledades inscritas en el sistema,
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INFORME MENSVAL DE AGTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

-Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ

i UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES /
SECCION DE MODIFICACIONES
Mes y afio'del Numero de | a2 tiae Doos
Informe MARZO 2024 Coni RM-102-034-029-2024
Farfoaode del: 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE CAMBIC DE
DOMICILIO DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYQ EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE ESCRITURAS DE
ACLARACION DE SCCIEDADES ANONIMAS

o SE BRINDO APOYQ EN LA CALIFICACION Y ANALISIS DE EXPEDIENTES PRESENTADOS PARA LA
REVISION DE FORMULARIOS EN EL QUE SOLICITAN CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL, CAMBIO DE
DIRECCION COMERCIAL, CAMBIO DE DIRECCION FISCAL, CAMB!O DE OBJETC, CLAUSURA DE
EMPRESA, ANOTACION PARA AGREGAR U OMITIR APELLIDO DE CASADA, SOLICITUD DE CAMBIQ DE
PROPIETARIO POR FUSION,

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA REALIZAR LA PUBLICACION DEL BALANCE
GENERAL FINAL EN DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA LA INSCRIPCION DE
MGCDIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYOQ EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA REALIZAR LA ANOTACION DE
DISOLUCION Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.,

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL DE TRASPASC
POR DONACION DE EMPRESA MERCANTIL.

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE INSCRIPCION DE MODIFICACION DE AUMENTO DE
CAPITAL SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE:

CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.
CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE SOCIEDADES ANGNIMAS.

MODIFICAGION POR CAMBIQ DE PROPIETARIO DE EMPRESAS MERCANTILES.
MODIFICACION DE CAMBIO DE OBJETO SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS,
MODIFICACION DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL Y NOMBRE COMERCIAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

o PUBLICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO SOCIEDAD ANONIMA.

o 00 00
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D. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

o]

o

o]

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE SOCIEDAD
ANONIMA SE ANOTA LA ESCRITURA DE ACLARACION,

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE EMPRESAS
MERCANTILES SE REALICE EL CAMBIO DE PROPIETARIC POR FUSION,

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
SOCIEDADES SE LEVANTE BLOQUEO ADMINISTRATIVO POR APORTACION DE BIENES REGISTRABLES
PARA INSCRIBIR LAS ESCRITURAS DE ACLARACION,

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o INSCRIPCION DE TRASPASO DE EMPRESA MERCANTIL.

o INSCRIPCION DE MODIFICACION DE PACTO SOCIAL.

o REPOSICION DE RAZONAMIENTO DE ESCRITURA CONSTITUTIVA DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

o INSCRIPCION DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL DE SCGCIEDADES ANONIMAS.

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

o

o]
o]

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURAS DE EMPRESAS A SOLICITUD DEL
ADMINISTRADOR DE LA MORTUAL.

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.
SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD A
SOLICITUD DEL FACTOR.

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

o}

o]

o

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR NO CONTAR CON LAS BOLETAS DE PAGO CORRESPONDIENTES.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR NO CONTAR CON LOS TIMBRES CORRESPONDIENTES AL IMPUESTO AFECTO.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU CALIFICACION
PARA REALIZAR LA ANOTACION DE AUMENTO DE CAPITAL.

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

=]

o

o

SE BRINDO APOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ
PARA SU ALMACENAMIENTO Y RESGUARDO.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVICQ DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA DE LA INSTITUCION.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ
PARA SU ARCHIVO SEGUN CORRELATIVO.

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

o]

o

=]

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL Y
CAMBIO DE DIRECCION COMERGIAL DE EMPRESAS MERCANTILES,

SE gleDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACION DE DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

SE BRINDO APOYQ EN LA ANOTACION DE CORRECCIGN EN EL NOMBRE DEL COMERCIANTE
INDIVIDUAL POR OMISION DEL TERCER NOMBRE AL MOMENTOQ DE SU INSCRIPCION,

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES PARA AGREGAR U OMITIR EL APELLIDO DE
CASADA AL COMERCIANTE INDIVIDUAL.

2/3
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J. BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES;
SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR LA ANOTACION DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL DE LA SOCIEDAD ANONIMA,
o SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR LA INSCRIPCION DE SOCIEDAD EXTRANJERA.
SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
LA INSCRIPCION DEL DESPACHO JUDICIAL POR PRORROGA POR LIQUIDACION DE SOCIEDAD

ANONIMA.
K. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION AMPLIACION DE OBJETO DE SOCIEDAD

ANONIMA.
o SEBRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.
SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDAD ANONIMA.

o]

=]

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 PARA QUE SE VINCULE LA
EMPRESA MERCANTIL A LA SOCIEDAD QUE ES SU PROPIETARIO.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD PARA QUE SE AGREGUE EL CARGO DE
PROPIETARIO A LA EMPRESA MERCANTIL POR FINALIZAR EL PROCESO DE TRASPASO DE EMPRESA.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD EN EL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMAS SE
AGREGUE EL OBJETO AL INDICE ELECTRONICO.

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

SUS SERVICIOS.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS EN LA PLATAFORMA DE
EVENTANILLA CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA PARA EXTENDER IMPRESION DE SEGUMDO
RAZONAMIENTOS DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS CON FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA PARA REALIZAR LA MODIFICACION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE EXPEDIENTES ESCANEADOS EN EL SISTEMA EPOWER
PARA CALIFICAR Y REALIZAR LAS ANOTACION Y MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

o SE BRINDO APOYO EN LA ATENCION AL USUARIO PARA ACLARAR DUDAS DE FORMA PRESENCIAL Y
POR VIA TELEFONICA CON RESPECTO A LOS TRAMITES INGRESADOS O RECHAZOS EMITIDOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre cotmpleto del contratista Karla Marisol Monterroso Judrez
" Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantll General de la Republica / Departamento de
REgENesisi operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y Escanec
MENERERE Mal'zo 2024 Nimero de Contrato RM-102-035-029-2024 T
|rifarmmne e
perfodo dé actividades | del: 1 de Marzo 2024 al: 31 de Marzo 2024 l

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales:

Se brindd apoye revisando a que tramite corresponde cada expediente para luego ser escaneados.

Se brindo apoyo en el escaneo de los expedientes de: Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas, segun
correspondan.

Se brindé apoyo sellando los respectives expedientes registrales ingresados a la seccion de Archivo General y
Escaneo seglin correspondan.

Brindar apoyo técnico en et archivo de expedientes:
Se brindé apoyo en la revision de los expedientes a que tramite corresponden
gue ya han sido escaneados, para luego archivarios en el orden respectivo segiin su fecha de escaneo dentro de
las cajas plasticas correspondientes,
Se brindé apoyo archivanda los expedientes con su respectivo orden.
Brindar Apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipe de objetos, entre ellos
grapas, clips, post-ir:
Se brindd apoyoe en ordenar los expedientes por lugar de procedencia y tipo de tramite, asi mismo se procedio a
retirar grapas y clips para que puedan ser escaneados sin ningan error y los documentos no sean dafiados.
Brindar Apoyo téonico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios:
Se brindé apoyo en la atenci6n a usuarios respecto a la biisqueda de los documentos solicitados dentro delos
expedientes que se encuentran archivadoes dentro de ia base de datos del Registro Mercantil, asi como del archivo
fisico que se maneja.
Se brind6 apoyo en la orientacién a los usuarios respecto al tramite que ellos necesiten realizar, para obtener
impresiones de expedientes y documentos que se encuentren en el archivo General y Escaneo del Registro

Mercantil,

Se brindd apoyo en la atencion a los usuarios realizando la bisqueda de documentos solicitados dentro del
sistema y verificando que la boleta de pago corresponda a lo solicitado.




E. Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de ml negocio- files de las Socledades en

Linea hacia el programa EPOWER 4.5

*  Bebrindd apoyo enla importacién de expedientas del sistema de socledades on linea.

F. Otras Actividades que le requiera la sutoridad superior del érea para la cual presta sus servicios:

KARLA ~ Gede ooor
R
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNILOS

00193

Nombre completo del contratista LEONARDO DAVINCI OROZCO TUL
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO
Mes y.ano del . el
Infartie MARZG 2024 Nimero de Contrato RM-102-036-029-2024

Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2024 al: 31 DE MARZO DE 2024

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;

< Se brindd apoyo al usuario en la recepcién de documentos para la

B.

inscripcién de: Empresas nuevas, Cambio de nombre, Publicaciones de
asambleas y de balances, Aviso de emisién de acciones, Cancelacion de
acciones, Revocatorias de mandatos, Convocatorias de asambleas,
Disoluciones de sociedades, Asambleas extraordinarias, Sociedades
nuevas, Traspasos de empresas, Nombramientos de auxiliares de
comercio, Cancelacion de Auxiliares, Modificacion de clausulas de las
escrituras constitutivas, Oposiciones, Direcciones comerciales y fiscales
de personas individvales y de sociedades, Cancelacion de empresas,
Inscripcion de Mandatos, despachos judiciales de empresas, despachos

judiciales de sociedades, otros razonamientos.
“* Se brindd apoyo al usuario en la verificacién de los formularios que
estén llenos correctamente y con sus respectivos aranceles, exportados a

PDF (formato PDF) y si contienen las firmas respectivas.

Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de

empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo

acto registral;




“» Se brindd apoyo al usuario en la entrega de: razdon de
modificaciones, razén de nombramientos, razén de objeto de
sociedades, razones de factores, inscripciones de acciones de
Sociedades.

% Se brindé apoyo al usuario 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 brind6 apoyo al usuario en el asesoramiento de los documentos que
deben de presentar para los respectivos expedientes fisicos en
ventanillas.

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

< Se brindé apoyo al usuario en el asesoramiento y 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 e-portal tales como empresas, auxiliares,
mandatos, sociedades nuevas, madificacién de escritura.




00199

E. Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de paientes y
auxiliar de comercio;
& Se brindé apoyo al usuario con la enirega de: patentes de
empresas, patentes de modificaciones, ampliaciones de sociedades,
inscripciones de acciones, patentes de sociedades, razones de

factores, razones de nombramientos.

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

plataforma en linea de la institucion;

& Se brindé apoyo al usuario con el escaneo de los diferentes
documentos que presentan en las ventanillas del Registro Mercantil
tales como: empresas nuevas, cambio de nombre, cambio de
direccion comercial, cambio de direcciéon fiscal, cambio o
modificacion de objeto, avisos de emision de acciones, inscripcion
de nombramiento, cancelaciéon de nombramiento, mandatos,
cancelacion de mandatos, inscripcion de sociedades nuevas,

certificaciones.

G. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area

donde corresponde el tramite a realizar;

% Se brind6 apoyo al usuario indicandole respecto a la forma correcta
para la descarga de formularios de la pagina del Registro Mercantil
tales como: razones de sociedad, razones de auxiliares, patentes de

sociedades, patentes de empresas.

< Se brindé apoyo al usuario con el asesoramiento con respecto como

se puede utilizar las diferentes plataformas que se encuentran en la




pagina del Registro Mercantil tales como: consultas en linea, e-
ventanillas, e-portal, e-razon, e-edictos, e-patentes.

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

“ Se brindé apoyo al usuario 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

00238

Nombre completodel contratista

MARTA ALICIA PACAL YOC

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE CPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES

Mes \ afio del
Informe

MARZO DE 2024

Nimero de Contrato

RM-102-037-029-2024

Periodo de actividades

del:

01 DE MARZO DE 2024

34k

31 DE MARZO 2024

 ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos
correspondientes a inscripcion de comerciantes individuales y/o empresas mercantiles.

> Se brindé apoyo técnico en la calificacién de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a inscripeién de

comerciantes individuales y/o empresas mercantiles.

> Se brindd apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como de residencia coloquen nomenclatura

Correcta con Departamento y municipio.

A4

Formulario ingresado.

VV VY

B} Brindar apoyo técnico en la resolucion de dudas y consultas al piblico interno y externo relacionado a la
calificacién de expedientes de comerciante individual y/o empresa mercantil que ingresan en la seccién de

empresas mercantiles,

Se brindd apoyo en la revision de la direccion del comerciante ya inscrito sea la misma a la que colocd en el

Se brindd apoyo en comprobar en el sistema si el propietario ya esté inscritc como comerciante individual.
Se brindé apoyo con la calificacion y analisis de objeto consignade en formulario presentado.

Se brindé apoyo con la evaluacion y estudio de nombre comercial consignado en el formulario presentado.
Se brindd apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante.

> Se brindé apoyo en ubicar al pablico externo el motivo por el cual se rechazé ef expediente y el

Procedimiento para el reingreso.
» Se brindd apoyo en orientar a 10s usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes individuales.
» Se brind6 apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas los nombres comerciales de las empresas.




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

¥

Y A\ Vyvy m VVYVVVVYVVvy B

VVVvVvY

Se brindd apoyo en la revision de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para
trasladarlos la Seccion de Empresas.

Brindar apoyo técnico en revisidn e inscripcion de Comerciante Individual en linea,

Se brindd apoyo en confrontar el estado civil del propietario sea el que consigna en el formulario.

Se brindé apoyo en contrastar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi

Se brindd apoyo en cotejar que el nimero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia del dpi.
Se brindd apoyo en comprobar que el comerciante individual sea nueva inscripcion,

Se brindd apoyo en contrastar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizade los datos personales.
Se brindd apoyo en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI.

Se brindd apoyo en comprobar que fa boleta de pago de comerciante este vigente.

Se brindé apoyo en confirmar que la boleta de pago de empresa esté vigente

Se brindé apoyo en contrastar que consignen los datos registrales de comerciante y no los de empresa,

Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcién de empresas en linea.

Se brindo apoyo en la verificar que el nombre comercial tenga relacion con el objeto.

Se brindé apoyo en verificar el nombre comercial.

Se brindd apoyo en contrastar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a los
terminamos registrales.

Se brindd apoyo en confrontar que el nimero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia

del dpi.

Se brindé apoyo en verificar que en la direcciones tanto comerciales como fiscales coloquen la nomenclatura correcta,
incluyendo municipio y departamento.

Se brindd apoyo en la calificacion el objeto de acuerdo a los términos registrales.

Se brind6 apoyo en verificar que la boleta de pago de empresa esté vigente

Se brindd apoyo en cotejar la redaccién del objeto.

3e brindo apoyo en verificar que la categoria de la empresa sea la que consigan en el formulario

Se brindd apoyo en la inscripcion de empresas.,

F) Brindar apoyo téchico al usuario en linea, presencial y telefénicamente.

>
Fg
»

Se brind6 apoyo al usuario de como cargar las boletas en las casillas correspondientes.
Se brindd apoyo en resolver dudas, respecto a PDF que se deben adjuntar en linea,
Se brindd apoyo en cuanto a la firma electrénica avanzada que deben ir en los formularios.




+ 00239

> Se brindd apoyo al usuario en cémo llenar los formularios de inscripcion de comerciante individual y empresa.
% Se brindd apoyo en la revision y validacién de las boletas
G) Ofras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

» Se brindé apoyo en consultar objeto comercial en el departamento Legal
» Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo dal contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELQ

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

Dependencia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
ot MARZO DE 2024 | NomerodeContrato RM-102-038-029-2024
R B L R 01 DE MARZO DE 2024 al 31 DE MARZO DE 2024

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

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

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

« SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO DE ACCIONES ¥ LIBROS DE
ESPECIALES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

+ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE NOMBRE DE DENOMINACION SOCIAL.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE ADMINISTRADOR UNICO DE SOCIEDAES LIMITADAS.

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

L ]
SE BRINDO APOYQ EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EM LINEA Y
FISICAMENTE.

e SE BRINDG APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
CANCELACION DE REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES,

¢ SEBRINDG APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES
DE ACCIONES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE LIBRG DE
MANDATOS.

s SEBRINDO APOYQ EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
PUBLICACIONES DE EDICTOS.,

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

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

+ SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA
POR ACCIONES,

e SEBRINDO APOYOEN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE
EMPRESAS.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA
POR ACCIONES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS,

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

SE BRINDO APOYQ EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




E}) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS

DESPACHOS JUDICIALES.

F) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS SOCIEDADES

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE REPRESENTANTES LEGALES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INCRIPCIONES DE EMPRESAS.,

SE BRINDO APQYOQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOD PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE MANDATOS,

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE SOCIEDADES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE REPORTES DE LIBRQOS DE ESPECIALES.

QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

SE BRINDO APOYQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESELOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE ACCIONES AL PORTADOR.

SE BRINDO APOYOQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE REPORTE DE ACCIONES,

SE BRINDG APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE ACCIONES COMUNES.

SE BRINDG APQYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.
SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

SE APOYO EN ARCHIVAR LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO DE ACCIONES..
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre complatadel contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA

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

Ginesonnih OPERAGIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mesy ahpidel MARZO DE 2024 Namera de Contrato RM-102-039-029.2024

Informs

Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO DE 2024 al; 31 DE MARZO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y

REPRESENTANTE LEGAL, INSCRIPCION ¥ CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

¢ SEBRINDO APOYD EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE

COMERCIC Y COPIAS CERTIFICADAS.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE PATENTES DE EMPRESAS, PATENTES DE SOCIEDAD

LIMITADA, MANDATOS ¥ SOCIEDADES NACIONALES.

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE

AGENTE DISTRIBUIDOR, DE SOCIEDADES NACIONALES.

»  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE

AGENTE DISTRIBUIDOR.

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

e  SEBRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO ACERCA DE LA FORMA CORRECTA DE ELABORAR SOLICITUD DE

CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AUTIRIZACIGN DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

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

e SEBRINDO APOYQ EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

e SE BRINDO APOYQ EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION

DE REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

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

CERTIFICACIONES"

»  SEBRINDO 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 DE EMPRENDIMIENTO,
SQCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRO DE ESPECIALES.

»  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR

ACCIONES Y CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

D) BRINDAR APOYC TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

¢ SE BRINDO APOYO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES,

E) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE BLOQUEO

EN LO5 DESPACHOS JUDICIALES.

*  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES

DE INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES.

*  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEG PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE DESPLEGADO DE AUXILIARES DE COMERCIC,




*

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

DE CANCELACION DE ACCIONES.

L]

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

SECCION DE CERTIFICACIONES.

ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS.

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

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

SE BRINDG APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ A LA
SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,

SE BRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPJAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS
__Nombre completo del contratista José Renato Ramos Estrada
- Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repuablica /
Pependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
Escaneo
Mii;;ifm Marzo de 2024 Nimero de Contrato RM-102.040-029-2024
Pe'.rioﬂé'aé';act.i'\}id.é;'ies del: 1 de Marzo de 2024 al: 31 de Marzo de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

A} Brindar apoyo técnico en el escanec de expedientes de tramites Registrales:

® Sebrindd apoyo Con sellar los documentos de tramites registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, iviandatos,
Modificaciones y Sociedades, para identificarlos de los expedientes que estén digitalizados.

* Se brindd apoyc en la digitalizacion de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio,
Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:

¢ Se brindo apoyo en verificar a que trdmite pertenece cada expediente de Acciones, Asambleas, Auxiliares
de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Moaodificaciones y Sociedades, para proceder a su archivo segdn corresponda.

® Se brindd apoyo en el archivo de los expedientes ya escaneados, dichos expediente se archivaron en sus
respectivas Cajas y ordenando dentro de las mismas a que tramite corresponden, identificados por
medio de un separador.

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

¢ Se brindé apoyo en 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) se parar y ordenar por afo.

¢ Se brindé apoyo en la limpieza y orden de los documentos que contiene el expediente para que se pueda
Digitalizar sin ningun problema de: Mandatos, Acciones, Asambleas Extraordinarias, Sociedades,
Empresas en linea, Modificaciones y Cancelaciones.




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

e Se brindd apoyo en la atencidén a usuarios respecto a la busqueda de los documentos solicitados dentro
de los expedientes que se encuentra archivados dentro la base del Registro Mercantil, asf como dentro
del archivo fisico que se maneja.

¢ Se brindd apoyo en la blsqueda de impresiones de los expedientes ya digitalizados de Acciones,
Asaimbleas, Auxiliares de Comerclo, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Maodificaciones, Sociedades, solicitados por los usuarios del
Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en la recepcidn vy verificacion de las boletas de pago de impresiones, verificando
que corresponda a lo solicitado.

¢ Se brindd apoyo en la atencién del tramite, respecto a ubicacidn de expedientes que solicitan los
Usuarios los cuales se encuentran en la bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 8, ciudad de
Guatemala.

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

¢ Se brindé apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2021 y 2022 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas
en zona 5, ciudad de Guatemala,

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

¢ Se brindd apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones vy
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 |a base de Datos del Registro Mercantil.

JOSE Firmado
digitalmente por

RENATO JOSE RENATO
RAMQOS RAMOS ESTRADA

Fecha: 2024.03.18

ESTRADA  12:12:27-06'00'

JOSé Renato Ramos Estrada CESAR AUGUSTO DE Fiimado digltalmente por CESAR

JESUS SIERRA {USUSTGOE K= BRA
MER]DA Fecha: 2024 0718 124212 -06'00"

Vo.Bo.

Lic. César Sierra

& Diego Montenegm

General nti Firmado digitalmente por: DIEGO OgE
de la Repdblica MONTENEGRO LOPEZ " !
Fecha y hora: 19.03.2024 12:00:23




000

Nt v ») (}

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

~ Dependencia. Informacién

'”@ifﬁgiiff"" MARZO 2024 NUmero de Contrato RM-102-041-029-2024
Periodo de del; 01 MARZO 2024 al: 31 MARZO 2024
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

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

* Se brindé apoyo en la instalacién de la nueva versién del programa de e-ventanilla
para las ventanillas del departamento de servicios al usuario Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la validacion de boletas de pago para que puedan usarse en
diferentes tramites del Registro Mercantil.
Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacion de

soluciones informaticas.

» Se brind6 apoyo en el acompafiamiento de definicion de requerimientos para nueva
reportaria de marcajes.

Brindar apoyo técnico en la realizacion de Backup de servicios criticos.

* Se brind6 apoyo en la realizaciéon de backup de esquema de base de datos aura
(Base de datos de relojes biométricos) del Registro Mercantil.

¢ Se brind6 apoyo en la realizacién de backup de esquema de base de datos Sistema
Integrado del Registro Mercantil

Brindar apoyo técnico en el monitoreo de aplicaciones de funcionamiento de la
institucién,

o Se brindé apoyo en la verificacion del buen funcionamiento del sistema de Tickets del
Registro Mercantil.

Brindar apoyo técnico en analisis de procesos y sistemas.

» Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes a los operadores de los diferentes
departamentos del del Registro Mercantil.




f} Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion,

¢ Se brindé apoyo en la realizacién de pruebas al sistema de creacion y calificacién de
expedientes del sistema de eportal del Registro Mercantil.

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

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

e Se brind6 apoyo en la atencién y soporte a usuarios del Registro Mercantil de la sede
central,

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

j) Brindar apoyo técnico en la administracién 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.

e Se brind6 apoyo en la realizacién de capacitaciones en donde se explica el nuevo uso y
las nuevas herramientas del correo electronico a la secciéon de sociedades nuevas del
Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en |a realizacion de un inventario de los equipos que se encuentran en la
bodega del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el acompafiamiento del técnico de Canella mientras realizaba
mantenimientos a las impresoras dentro del Registro Mercantil.

e Se brindd en el acompafiamiento del técnico de Canella mientras realizaba cambios de
repuestos a las impresoras dentro del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

‘Nombre completo del contratista SHARON WALESKA RODAS DiaZ

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE, SERVICIOS AL USUARIO.

M“ﬁ_l’ffo‘::fc‘[e' MARZO DE 2024 Nimero-de Cotitrato RM-102-042-029.2024
Periodo de actividades del; 1 DE MARZO DE 2024 al: 3 DE MARZO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos;
¢ Se brindo apoyo técnico en la admision de documentos de inscripcién de auxiliar/factor.
e 5e brindo apoyo técnico en la admision de documentos de clausura de auxitiar/factor.
* Se brind¢ apoyo técnico en la admisién de documentos de inscripeién de comerciante individual
*  Se brind6 apoyo técnico en Ja admisién de documentos de cambio de direccidn comercial y fiscal de
empresa mercantil,
+ Se brindo apoyo técnico en la emisidon de documentos de aviso de emisién de acciones.
B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;
e Sebrindd apoyo técnico en [a adjudicacién de documentacion de certificaciones.
e Se brindé apoyo técnico en la adjudicacion de documentacién de razones de auxiliar-factor.
¢ Se brindé apoyo técnico en la adjudicacion de documentos de clausura de auxiliar/factor.
* Se brindo apoyo técnico en la adjudicacion de documentacién de inscripcién  de mandatos.
C. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;
® Se brindd apoyo técnico en la aclaracion a los usuarios sobre clausuras de empresas mercantiles.
¢ Se brindo apoyo técnico en la aclaracién a los usuarios sobre inscripciones y cancelaciones de
auxiliar/ factor,
* Se brindo apoyo técnico en la aclaracién a los usuarios sobre inscripcion de em presas mercantiles.

¢ S5e brindd apoyo técnico en la aclaracion a los usuarios sohre las modificaciones de cambio de
nombre comercial,

D. Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;.
e Se brindé apoyo técnico en verificar los documentos de mandatos,
e Se brindo apoyo técnica en verificar los documentos de emisidn de acciones.
¢ Se brindé apoyo técnico en verificar los documentos de clausura de empresa mercantil.
® Se brind6 apoyo técnico en verificar los documentos de clausura e inscripcién de auxiliar/factor.

i

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;
e Se brindo apoyo técnico en escanear documentos de clausuras de auxiliares de comercio.
* Se brindd apoyo técnico en escanear documentos de clausuras de empresas mercantiles,




»

L ]

Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y drea de informacion, solicitud de certificaciones vy,
desplegados;

Brindar apoyo técnlco 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 brind$ apoyo técnico en escanear documentos de inscripcion de empresa mercantil,
Se brindd apoyo téchico en escanear documentos de inscripcidn de emisidn de acciones.
Se brindé apoyo técnico en escanear documentos de ¢lausura de mandatos.

Se brindé apoyo técnico en escanear documentos de clausura de emision de acciones.

Se brindé apoyo técnico en proporcionar infarmacion de copias certificadas.

Se brindé apoyo técnico en brindar la informacién de inscripcion de sociedades.
Se brindd apoyo téchico en la entrega de reportes de empresas.

Se brindé apoyo técnico en la orientar y resolver las dudas de los usuarios.

Se brindé apoyo técnico en aclarar 1a informacion sobre cémao utilizar la plataforma E-Ventanilla del
Registro Mercantil

Se brindd apoyo técnico en aclarar la informacidn sobre cdmo utilizar la plataforma E-PORTAL del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en aclarar la informacion sobre como descargar el formulario de la pagina
del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en ubicar al usuario y llevar fisicamente al area de informes.

Se brindé apoyo técnico en ubicar al usuario y llevar fisicamente al drea de inscripcion patronal.
Se brindd apoyo técnico en ubicar al usuario y llevar fisicamente al drea de E-ventanilla.

Se brindé apoyo técnico en ubicar al usuario y llevar fisicamente al 4rea de E-portal.

Se brindd apoyo técnico en efectuar ticket al usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista SANDRA RAQUEL ROBLES ZAPET

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Lpendaning REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.

Mgy MARZO 2024 Niiieto de Contrato RM-102-043-029-2024
Informie A
Periodo de nctividudes dal: 01 DE MARZO 2024 al: 31 DE MARZO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

¥ Se apoyod técnicamente en la recepcion de documentos de inscripeion de auxiliares de comercio.

» Se apoyo técnicamente en la recepcion de documentas de cancelacién de auxiliares de comercio.

» Se apoyo técnicamente en la recepcidén de documentos de publicacién de convocatoria de
asamblea,

» Se apoyé técnicamente en la recepcidn de documentos de inscripcién de aviso de emisidn de
acciones,

» Se apoyé técnicamente en la recepcidn de documentos de cancelacidn de aviso de emisidn de
acciones,

> Se apoyd técnicamente en la recepcion de documentos de inscripcion de comerciante individual v
empresa mercantil.

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de empresas, sociedades, auxiliares de
comercio, certificaciones y todo acte mercantil.
» Se apoyd técnicamente en la entrega de razones de modificaciones.
» Se apoyd técnicamente en la entrega de tickets para el sistema de colas,
¥ Se apoyd técnicamente en la entrega de razones de inscripciones de auxiliares de comercio.
» Se apoyé técnicamente en [a entrega de patentes de inscripcidn de empresas mercantiles.

¢€) Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades,
auxiliares de comercio, certificaciones y tode acto mercantil,

» Se apoyd técnicarnente en el asesoramiento a usuarios sobre inscripcién de mandatos.

» Se apoyd técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre inscripciones de cancelaciones de
mandatos.

» Seapoyd técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre revocatorias de mandatos.

» Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre inscripciones de sucursales extranjeras
por tiempo indefinida.

¥ Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sabre retiro de sucursales de sociedad
extranjera.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil,
» Se apoyod técnicamente en la verificacion de documentos de inscripcidn de sucursales de sociedades
extranjeras.




Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de inscripcion de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en (a verificacidn de documentos de cancelacion de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de aviso de emisién de acciones.
Se apoyo técnicamente en la verificacién de documentos de cancelacion de aviso de emisidn de
acciones.
e} Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales.
Se apoyd técnicamente en el escaneo de documentos de inscripcién de auxiliares de comercio,
Se apoyd técnicamente en el escaneo de documentos de cancelacion de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en el escaneo de documentos de inscripcién de empresa mercantil.
Se apoy6 técnicamente en el escaneo de documentos de aviso de emisidn de acciones.
Se apoyd técnicamente en el escanec de documentos de cancelacién de aviso de emision de
acciones.
f} Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y auxiliar de comercio.
Se apoyd técnicamente en la entrega de patentes de empresas mercantiles,
Se apoyd técnicamente en la entrega de certificaciones.
Se apoyd técnicamente en la entrega de desplegados de auxiliares de comercio.
Se apoyé técnicamente en el drea informacidén resolviendo dudas de inscripciones en el registro
mercantil.
g) Brindar apoyo técnico en la emisién de solicitud de certificaciones v desplegados.
¥ Se brindo apoy6 técnicamente al usuario sobre cémo utilizar la plataforma de certificaciones del
Registro Mercantil,
¥ Se brindo apoyé técnicamente al usuario en la gestidn de las certificaciones fisicas en el Registro
Mercantil.
h} Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataferma en linea de la institucion,
¥ Se brindé apoyo técnico en las diferentes dreas que la autoridad designd.

¥V VYV VYV A 2 A

YV VY

i) Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar;
¥ Se apoy6 técnicamente en orientar fisicamente al usuario al Departamento Juridico.
¥ Se apoyd téchicamente en orientar fisicamente al usuario al Area de Ventanillas para entrega de
documentos.
» Se apoyé técnica