ARTICULG 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA
LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

NOVIEMBRE 2,023
No. Nombre del Empleado Numero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie | No. Factura

1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-152-025-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 4200000 | 110652274 CFF10347 52711122

2 |CALLEJAS, MARTA ALICIA RM-102-153-029-2023  |SERVICIGS TECNICOS a 450000 | 64413837 ESFO12E1 1651985083
3 |PEREZ MONROY, IRMA FRANCISCA RM-102-154-029-2073  |SERVICIOS TECNICOS a 4500.00 | 71469176 AEEAA200 1175471055
4 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE I5AiAS RM-102-155-025-3023  [SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 101255778 1EF2BET0 3029680653
5 |CHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-156-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 94751315 154C4200 49237764

¢ |CRUZ RENDGN DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-157-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 69152071 FESSR3ED 1643856524
7 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-158-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 78463599 CSF7IADB 2912829595
& |LOPEZ DiAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-155-029-3023  |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 44133138 CE8ADDER 4292823427
2 |RODAS ROSALES, JESICA ALEJANDRA RM-102-160-025-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 110840650 AEE671AD 416563822
10 |sALAZAR CASTARAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-161-025-2023  |sepviciors TECNICOS q 5.000.00 | 10387272 F63722C1 4051324581
11 |ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RM-102-162-029-2023 | sERvICIOS TECNICOS [+ 6,000.00 | 38740788 EDSCOD2F 1424834805
12 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-163-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 103468862 9CICE054 2935309307
13 |pERGANZA FAVARDO, DERORA RAQUEL RM-102-164-029-2023 | SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 65488180 OF1A2103 700929454

14 |CABALLERO CONTRERAS, MURIAN VERALY RM-102-165-025-2023 SERVICIOS TECNICOS a 6000.00 | 987962R3 07E2ER3F 2053587286
15 |CALDERGN OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-166-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 90726855 CEF29296 3727705661
16 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-167-029-7023  |SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 2268588K CAABABFC 913130787
17 | CUELLAR SAGATUME, MARIANGELA RM-102-169-029-2023  |SERVICIOS TECNICAS a 600000 | 65830571 04092152 IETE196694
12 |DE S0UZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-170-029-2022  |SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 97552763 46FCUB0C 1975798546
19 | GARZONA LOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-171-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS o] 6,000.00 | 106577611 37849802 294076699
20 |GEMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-172-028-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 98828150 A1428480 784352538
21 |GUZMAN GARCIA, JUAN JDSE RM-102-173-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 75844648 0349CEAB 160058618

22 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-174-029-2023 SERVICIQS TECNICOS Q go0000 | 79556132 F1508380 452389632

23 |JUAREZ CHUE, MIGUEL ANGEL RM-102-175-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 5000.00 | 81761651 E11E38D4 2544191825
24 || 6PEZ QUINONEZ, DENNIS JAVIER MAURICIO kM-102-176-029-3023  |SERVICIOS TECNICOS Qa 500000 | 63083531 4093ERCF 2470592621
2% |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOFA RM-102-177-028-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 95669884 D2153F9A 3267445211
26 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI AM-102-178-029-2023  |SERVICIOS TEGNICOS 0 6,000.00 | 75255286 63703307 2749717931
27| MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANDL RM-102-379-029.2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 115232880 3F2237A7 1174554078
28 |MOLINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-180-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 33813217 BSAA34FC 1942244850
2% | MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-121-079-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 57407819 00CC112 3827322471

CLellr),

Em:isa Maricruz Panzliero Garele
Aswstente Delegacidn de Recursos Humanoz




ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 202 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA.

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029
NOVIEMBRE 2,023

No. Nombre de! Empleado Namero de Contrato Tipo de Servico Honorarlos NIT No. Serie No. Factura
20 |OROZCO TUL, LEONARDO DAVING RM-102-182-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 49872761 F2E52802 1124616837
31 |PACAL YOC, MARTA ALICIA RM-102-183-029-2023  |sepvicios TECNICOS [ 6,000.00 | 48138649 8D7DBCDY 1023232513
32 |PEREZ UCELD, JHONATAN ALEXIS RM-102-184-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95713255 DED7DBFS 629490541
33 |pPOL GARCIA, ROBERTO DANILD RM-102-185-025-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000,000 | 85731358 60321052 4204938503
34 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-136-028-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 99336545 53577220 3217312178
35 |REYES REYES, EDWIN ESTUARDO Ri-102-187-029-2023  |SERWICIOS TECNICOS o 600000 | 102445419 SAC1E4SR 3748022416
36 |ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RM-102-188-029-2023  |SERVIGIOS TECNICOS a 6.000.00 | 41555967 98863053 128
37 |5APON ROBLES, NOE LEONARDD RM-102-188-025-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 82255644 SFBEBBES 1592413171
32 |VILLANUEVA PAPADGPOLO , DIEGO PABLO JOSUE RM-102-190-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 102540770 5040512 952585257
39 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-181-026-2023 | SERVICIOS TECNICOS a 6500.00 | 98847910 D7CAQL2E 2311471538
40 | MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILID RM-102-162-029-2023  [SERVICIOS TECNICOS [*} 700000 | 85375292 6B3AAITF 4037885433
41 | TELLD QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-193-029-2023 | SERVICIOS TECNICOS a 7.500.00 | 43248063 AD3B4963 3724624324
42 |CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-194-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS [} 12,000.00 | 66070643 OBEAS620 223162915
43 |PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-195-026-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | 8.000.00 | 80000222 AF6CDIEF 765479306
44 | EDELMANN RECINGS, MIGUEL ANGEL RM-102-196-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 10,000.00 | 98133438 S79ADL2F 2365148652
45 | MIANGOS SANTIZO, FELIX ENRIQUE RM-102-157-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 68404150 20044248 1768505784
46 | PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-198-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 10,000.00 | 44015712 SE633C38 3182709557
47 | RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-199-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | & 12,00000 | 95603824 BA3457FL 2585087954
48 | ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-200-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 5097215 OCUSECES 2267500458
45 | ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEIANDRO RM-102-201-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | a 15,000.00 | 104113022 2FD55AR4 3610198418
50 | ARGUETA REYNOS50, RENE ALEJANDRO RM-102-202-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 93007558 AG28D528 3512353682
51 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-203-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,00000 | 34315586 3738FEDA 598835652
52 |CASTAREDA GARCIA, SANDRA JUDITH RIM-102-704-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 15,000.00 | 95105076 CEF1F835 2118993892
5% | DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANN RM-102-205-025-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 9575448 20A3DCCL 361514952
54 | DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA RM-102-205-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 50748211 FARGIESE 3233632295
55 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-207-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 32095813 DE727F28 2112048430
56 |GARCIA LGPEZ, ANDREA JUDITH RM-102-208-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 37333216 4BCE2018 3574284735
57 |HERNANDEZ ROSALES, WILLLAM BENJAMIN RM-102-209-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @@ 1500000 | 8431825 ESDFCCE3 287065188
58 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-210-028-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 70603731 77DAZIF3 976111326
59 |MARTINEZ REBULLA, HUGC ROBERTO RM-107-211-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 16496981 DE052420 2854578154
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ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADQ PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

NOVIEMBRE 2,023
Na. Nombre del Empleado Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No, Serie No. Factura
€0 |MEDINA VIELMAN, SERGIC DANIEL RM-102-212-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 2637238K 29BF52D7 101206277
61 | MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEMI RM-102-213-D28-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | a 1500000 | 54468475 774DBTES 3644670875
52 |NAVARRO GONZALEZ DE DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-214-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 15,000.00 | 48771861 46D3D44s 1846240245
53 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-215-029-2023 SERVICIOS PROFESIONALES Q 15,000.00 | 8513856 B3ACT036 1853440751
64 |RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-216-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 10521493¢ | op1cose14 4257565785
65 |SAMAYOA RAMIREZ, RUDY GIOVANNI RM-102-217-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q. 1500000 | 45223807 52443262 4123018015
5 |SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO BM-102-218-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 1500000 | 37765027 79829002 606880631
67 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-219-029-2023 SERVICIOS PROFESIONALES o} 15,000.00 | 55142826 324460139 3977267574
68 | ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-220-029-2023  |SERWICIOS PROFESIONALES | Q 1700000 | 1634062 60474155 19941916
69 |GARCIA RUANG DE CARRILLO, CARMEN MARGARITA RM-102-221-029-2023  |seavicios PROFESIONALES | Q 17,00000 | 34118810 ODB11215 220460832
70 |URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-222-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,00000 | 35627247 2ECA3DFC 2191081758
71 |AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDO RM-102-223029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | O 17,800,00 | 45483272 5CIOFE72 3563409278
72 |DELEGH ESTRADA, SAULO RM-102-324-020-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | 17.000.00 | 1871862 SC4FF110 3165736351
73 |GARCIA OCHOA, JAVIER ENRIQUE RM-102-225-029-2023 | SERVICIOS TECHICOS Q 6,000.00 | 115817565 BOE4427B 3544320990
74 |TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-102-226-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 80585392 EBB1187F 1835682557
75| CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO AM-102-227-025-2023  |SERVICIOS TECNICOS o] 6,000.00 | 91790980 DOEESD37 1973833217
76| LINARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDO RM-102-225-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 119104520 F4105159 2647541228
77| HERNANDEZ COSAJAY, SANDRA PATRICIA SARAHT RM-102-228-029-2023 SERVICIOS TECHICDS a 6000.00 | 117230138 CEBEO055D 1899251340
72 |RODAS DIAZ, SHARON WALESKA RM-102-230-028-2023 | SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 63484013 BBA2079S 540558653
79 |NOJ MORALES, SONI ELI R-102-231-026-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 73027332 BF21E924 2249230840
30| MENDEZ HERRARTE, INGRID MAR[A RM-102-232-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 67481183 CDBFFD2E 2571716559
81| GALVEZ MAZARIEGOS, OSCAR MAXIMILAND RM-102-233-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a €,000.00 | 104200308 4DFFEE43 2437239504
82| MENDEZ STTO, MARVIN RODOLFO RM-102-234-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 7205945 94130248 3278453757
53 |CROCKER PINTO, JACKELINE MELISSA RM-102-235-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 113007353 18DABARE 3857335278
84 |MENDEZ SOLORZANO, PAHOLA ALEIANDRA RM-102-236-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS a £,00000 | 118702807 C7A3DE83 2215595269




INFORMEMENSUAL DE ACTIVIDADES PORSERVICIOS

TECNICOS
Nombre completodelcontratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAM EY
Dependencia UNIDAD EJECUTORALO? /REGISTRO MERCANTIL. GENERAL DELAREPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
(et sa NOVIEMBRE 2023 Nimerode Contrato ' RM-102-152-029-2023 J
Periodo de actividades Del; 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al; 30 DE NOVIEMBRE 2023 j

ACTIVIDADESREALIZADAS

a) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTQ DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL
EDIFICIO

* Se brindd apoyo enla instalacién de tomacaorrientes v cable eléctrico, para la conexion del sistema de
gestion de colas, ubicado en el lobby, del edificio del Registro Mercantil,

* Se brindé apoyo en la instalacién de base para teléfono y de tomacorriente, ubicado en garita de seguridad
del edificio del Registro Mercantil.

*  Se brindd apoyo en la instalacién de tomacorriente y cable eléctrico en el la jefatura de! 4rea administrativa
ubicada en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

*  Se brindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor, por la reparacidn de sistema eléctrico de la sede del
Registro Mercantil ubicada en Géminis 10, zona 10 Ciudad capital.

b) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTQ DE PISOS, PAREDES, CIELO FALSO,
VENTANALES, GRADAS, AZOTEA Y PARQUEO DEL EDIFICIQ

¢) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL DESMONTAJE Y MONTAJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO
POR LABORES DE MANTENIM IENTO

d)} BRINDAR APOYOTECNICO EN EL ORDENAMIENTO DE BIENES MUEBLES DELEGADAS POR LA
AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA FL EN CUAL PRESTA SUS SERVICIOS
*  Se brindo apoyo en el trasiado de bienes muebles ubicados en el primer nivel, hacia el sétanodel edificio del
Registro Mercantil.

¢) 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, en el acompafamiento a proveedor, por el mantenimiento de ascensor, del edificio del
Registro Mercantil,
*  Se brindd apoyo, en el acompaiiamiento a proveedor, pot el mantenimiento de equipos de aire acondicionado,
pertenecientes al Registro Mercantil.




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

e Se brindo apoyo enel acompafamiento a proveedores por la instatacion de divisiones de vidrio para
oficinas en la sede del Registro Mercantil ubicado en Géminis 10, zona 10 Ciudad capital.

o Se brindd apoyo en el acompafiamiento a proveedor por instalacion de base, para la pantalla en el
salon de reuniones, ubicado en el sétano del edificio del Registro Mercantil,

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

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

« Se brind6 apoyo en reubicar bienes muebles en drea de clinica ubicada en ¢l sétano del Edificio del
Registro Mercantil.

o  Se brindd apoyo en abastecer de gel antibacierial en los aparatos de gel automaticos ubicados en areas
comunes del edificio de Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en traslado de cajas de expedientes de Quetzaltenango de la Seccion de Coordinacion
de sedes para Seccion de Archivo General y escaneo del edificio del Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en la desinstalacidon e instalacion de focos de luz en drea de ventanillas ubicado en
lobby, del edificio del Registro Mercantil.

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

e Se brindé apoyo en proporcionar hojas, para uso de fotocopias del DPI, para entrada al edificio del
Registro Mercantil.

o  Se brindé apoyo en instalar nylon para el resguardo de bienes muebles, en Jefatura del Area
Administrativa del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en la colocacion de sillas en el area de entrega de documentos en linea , ubicada en
el lobby, del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyoen la reparacion de puerta de seguridad de motor del ascensor, ubicado en azotea del
Edificio del Registro Mercantil.

s Se brindd apoyo en colocar bienes muebles en saldn de reuniones ubicado en el sotano, del edificio
del Registro Mercantil.

e  Se brindo apoyc en mensajeria, hacia Ministerio de Economia, SAT, Ministerio Publico, ubicados
en zona 9, zona 10 y zona 15, de la ciudad capital, para la entrega de documentos del Registro
Mercantil.

e  Sebrindé apoyo en abastecer diésel a planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil,

e Se brindd apoyo en instalar chapa nueva en bodega de Recursos Humanos, ubicada en el segundo
nivel del Registro Mercantil,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
T m— MARTA ALICIA CALLEJAS
| Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 JREGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA ADMINISTRATIVO
Hevenode | NOVIEMBRE 2023 Ndmero de Contrato RM-102-153-029-2023 J
Petiodo dé actividades | Del: | 01 DE NOVIEMBRE 2023 A: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 ]

ACTIVIDADES REALIZADAS

d} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO,

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

* Sebrindo apoyo en la adecuacién de los puestos de trabajo que conforman la sede para que
se ohtenga un ambiente apropiado.

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

= Se brindd apoyo en el acompafiamiento ¥ atencidn de proveedores que se apersonan a la sede
del Registro Mercantil.

b} BRINDAR APOYQ TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES

» Se brindé apoyo en entrega y traslado de documentos vy expedientes a la Seccidn de
Sociedades Nuevas hacia el drea de Atencién al Usuario.

+  Se brindé apoyo en entrega y traslado de documentos y expedientes de! drea de Atencidn al
Usuario hacia la Seccién de Saciedades Nuevas.

c) 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 o expedientes hacia los diferentes
Departamentos y Secciones de la sede central del Registro Mercantil.

*  Sebrind6 apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Noviembre.




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

SERVICIOS.

« Se brindé apoyo en la limpieza de ventanas ubicadas en las oficinas que conforman la sede del

Registro Mercantil en el edificio de Géminis 10.

+  Se brind apoyo en la adecuacién de expedientes de tramites registrales.

- Se brindd apoyo en tareas delegadas por el encargado de |a sede del Registro Mercantil ubicada en

el edificio de Géminis 10.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista IRMA FRANCISCA PEREZ MONROY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL CE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO
L M yanodel | NOVIEMBRE 2023 Ndmero de Contrato RM-102-154-029-2023
Periodo de actividades | Del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 AL | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 ]

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindé apoyo en atencion a visitas de autoridades del Ministerio de Economia.

Se brindd apoyo en atencién a los usuarios internos del Registro Mercanti! convocados a
reuniones de trabajo con el sefior Registrador.

Se brindé apoyo en atencidn a los usuarios externos del Registro Mercantil que soliciten citas
con el sefior Registrador.

Se brind6 apoyo en la colocacién del puesto de trabajo del sefior Registrador.

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

Se brindo apoyo en atencidn a visitas de autoridades del Ministerio de Economia,

Se brindé apoyo en atencién a los usuarios internos del Registro Mercantil convocados a
reuniones de trabajo con el sefior Secretario y Registrador Auxiliar.

Se brindo apoyo en atencidn a los usuarios externos del Registro Mercantil que soliciten citas
con el sefior Secretario y Registrador Auxiliar.

Se brindd apoyo en la colocacidn del puesto de trabajo del sefior Secretario y Registrador
Auxiliar.

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

Se brindd apoyo en la reparticién de correspondencia del Despacho Superior hacia el drea
administrativa para el envio correspondiente.

Se brindé apoyo en la reparticion de correspondencia del drea administrativa hacia el
Despacho Superior.




d)

f)

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 brindd apoyo en la reparticion de expedientes u oficios hacia los diferentes Departamentos
y Secciones que se encuentran en el edificio central del Registro Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESQ DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.

Se brindé apoyo en almacenar escritos varios, correspondientes al mes de Noviembre en
archivo correspondiente,

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

+ Se brindd apoyo en la distribucidn de archivos pertenecientes al Registrador Mercantil,
Secretario del Registro Mercantil y Registrador Auxiliar.
Gestion de utensilios utilizados para brindar la atencidén necesaria a las personas que sostengan

convocatarias, reuniones de trabajo, citas programadas entre otros eventos con el Sefior
Registrador Mercantil.

«  Se brindd apoya al Despacho superior en distribucién de boletas de traslado.

Firmade digitaimente por IRMA
l RMA F RANC I Sc)f FRANCISCA PEREZ MOMROY

EVELYN ELIZABETH Firmado digitalmente

I por EVELYN ELIZABETH
e ~ CABRERA PEREZ /  cagrera pEREZ /
/ ™ REGISTRO REGISTRO MERCANTIL
/’ \ MERCANTIL GENERAL DE LA

REPUBLICA
oso.  GENERALDELA 0 " 31107

ot s REPUBLICA 16:19:09 -06'00'
PEREZ MON RO_ Fos.t;o.l?_OB 1107 16:11:45 . .
IRMA FRANCISCA PEREZ LICDA. EVELYN CABRERA PEREZ
1ONROY
. 6EN(¢'
A\
Mz

E‘:b




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nambre campleto del contratista

JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO

Mes y.afiv el
Infarme

NOVIERMBRE DE 2023

Nimero de Contrato

RM-102-155-029-2023

Parfpdo de actividades

del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023

al:

30 DE NOVIEMBRE DE 2023

A} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERFA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE

DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.,

* 5ebrindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentas al Despacho Superior.

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

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacién, Proyectos y Cooperacidn.

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Desarrollo Institucional.

* Sebrindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.

¢ Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a 1a Direceién Financiera.

¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion de Adquisiciones y
Contrataciones.

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién 3 la Direccidn de Tecnologias de la
Informacién.

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

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Informacién Publica,

* Sebrindd apoyo en el resguardo v traslado de Documentos a Secretaria General.

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién 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 brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Dacumentacion a la Asesora Laboral.
* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Comunicacidn Social.
® Se brindd apoyo en el resguardo y trastado de Documentacién a Organo de Apoyo Téecnico 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 Documentacidn al Juzgado de paz.

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Primera Instancia Civil.
¢ Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al luzgado Penal.

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Familia.

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




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

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

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

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al luzgado de Persecucion Penal.
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal de Delitos de Extorcion,

Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Juzgados Municipales,

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

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a fa Corte Suprema de Justicia.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Contralorfa General de Cuentas.
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Se brindd apoyo en el resguardo v traslado de Documentacion al Banco de Guatemala.

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

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

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

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

Se brinds apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Superintendencia de Bancos.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Instituto de Prevencion Militar.

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

Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion hacia el Ministerio PUblico de Mixco.
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Juzgado de Primera Instancia
Civil y Econdmico Coactivo de Mixco,

Se brindé apoyo en el resguardo y traslade de Documentacion hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Familia de Mixco,

E} BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.

Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Finanzas Publicas.
Se brind6 apoyo en el resguarde y traslado de Documentacion al Ministerio de la Defensa.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio de Trabajo y Prevencion
Social.

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




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

SUS SERVICIOS,

* Sebrindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Cargo Expreso
* Sebrindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a RENAP.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa def contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS

Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICAS ADMINISTRATIVO

Mesy afio del
Infarme

NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-156-029-2023

Perfodo de actividades De}; 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

d)

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS
TECNICAS SEGUN REQUERIMIENTOS OFICIALES.

Se brindo apoyo en el acompafamiento a proveedores en visita técnica para ¢l mantenimiento de circuitos
cerrados pertenecientes al Registro Mercaatil.

Se brindd apoyo en el acompaiamiento a proveedores en visita técnica para la adquisicién de mobiliario para
la Seccién de Informes.

Se brindd apoyo en el acompaiiamiento a proveedores en la visita técnica para el mantenimiento de jardines
del Registro Mercantil.

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

Se brindd apoyo en el acompafiamiento a proveedor en el mantenimiento a circuitos cerrados pertenecientes
al Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en el acompaifamiento a proveedor en la instalacion de circuito cerrado en el edificio del
Registro Mercantil,

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

Se brindo apoyo en la elaboracién de Pertil de Adquisicién para el arrendamiento del local 12 de la sede del
Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en la elaboracion del Perfil de Adquisicion para el arrendamiento del local 318 de la sede del
Registro Mercantil,

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de Thinaer y rodillos para pintar
para uso del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de pintura para uso del Registro
Mercanti],

Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicidn para la compra de insumos de limpieza para uso
del Registra Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de articulos de limpieza para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brindd apoyo e la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la corapra de insumos de libreria para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién pata la compra de articulos de libreria para uso
del Registro Mercantil por modificaciones soficitadas.




Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de basureros de plasticos para uso
del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicidn para la compra de articulos varios de libretia.

Se brindd apoyo en la ¢laboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de papel bond tamaiio carta para
uso del Registro Mercantil.

Se brindo apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de mobiliario de la Seccion de
Informes por modificaciones solicitadas.

Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisiciones para la instalacion de base para rotulo en la
sede de Quetzaltenango por modificaciones solicitadas.

Se brindé apoyo en la elabaracion de Perfil de Adquisiciones para el servicio de mantenimiento a jardines del
Registro Mercantil,

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

Se brindd apoyo en Ilevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de Naviembre.

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
secciones que conforman el Registro Mercantil.

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

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

Se brindé apoyo en el envio de informacion ptblica correspondiente al mes de Octubre.

Se brind6 apoyo en la elaboracién de oficios para la ereacién de insumo en ¢l catilogo de Finanzas Publicas.

Se brindé apoyo en la elaboracion de reportes solicitados por el jefe del Area Administrativa.

Se brindd apoyo en la elaboracion de oficios solicitados por ¢l jefe del Area Administrativa,

Se brindd apoyo en ¢l acompaiiamiento a proveedor en el cambio de aromatizantes y desodorizadores ubicados
en las instalaciones de la sede central del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en el acompabamiente a proveedor en la revision de contador de copias de la
multifuncionales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista

Hilda Roselia Cruz Renddn de Chavez

Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Repitblica /
Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
== Escaneo |
Mesyarodel | Noviembre de NGmero de Contrato RM-102-157-029 -2023
riforme
2023
Perfodo de actividades del: 1 Noviembre de 2023 al: 30 de Noviembre 2023

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

v

¥

Se brindé apoyo revisando los expedientes para su escaneo y digitalizacién de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas Mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones e inscripciones, también de Sociedades, para identificarlos
de los expedientes que estan pendlentes de escanear

v Be brindd apoyo sellando los expedientes ingresados al drea de Archivo General y Estaneg, segun carresponda.

Se brindé apoyo confirmando en el sistema a que gestion corresponde cada expediente, agregandole el nimero de expedients para su veriflcacion,

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

v

¥ Se brindd apoyo en la observacion y archive de los expedientes ya entregados, para luego verificar a que tramite corrasponden, para
posterlormente guardarlos en el orden respectivo para facilltar su busqueda y localizacion.

¥ 8e brindé apoyo en el envié de expedientes para su busqueda para gue a la hora de buscar un expediente sea mas facial de
encantrar.

Se brindd apoyo en el traslado de expedientes a que tramits corresponde agregandole el numero para ser archivados, en las cajas que correspan

C) Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedlentes con respecto al retiro de todo tipo de objetos,

entre ellos grapas, ¢lips, post- it :

¥" Se brindd apoyo en la limpieza de los expadientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,

Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, retiranda todo tipo de objelos, entre ellos grapas y clips, post-it, u ofros
obfetos para su escaneo o digltalizacisn.

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

¥ Se brindd apoyo atendiendo las consultas respecto a la busqueda de los documentos solicitados dentro de los expedienies que se

encuentran archivados dentro de la base de datos del Registro Mercantil, asi como del archivo fisico que se mangja.

¥ Se brindé apoyo informanda a los usuarfos el respecto del tramite que ellos necesiten realizar. para obtener impresiones de

expedientes y documentos que se encuentren en el Archiva general y escaneo del Registro Mercantil,

¥ Sebrindd apoyo en la atencién a los usuarios realizando la busqueda de documenios salicitados dentro del
Sistema y verificando que la boleta de pago corresponda a lo solicitado.




E} Apoyo técnico en el traslado de expedlentes del sistema Mi Negocio Files de las Sociedades en lineas hacla
el programa E POWER 4.5.

¥ Se brindo apoyo en la importacion de expedientes del sistema de socledades en linea hacia E Powerd.5

F) Otras actividades que le requieren |a autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nambre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA

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

A sk OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

T i NOVIEMBRE DE L Nimero de Contrato RM-102-158-029-2023

atoriie 2023

Perlodo de actividades del 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

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 ¥ SOCIEDADES NACIONALES.

* SE APQYQ EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE AGENTE
DISTRIBUIDOR.

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

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

* SE APOYG EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR ¥ REPRESENTANTE
LEGAL, INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,

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

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

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

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

€) 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 ¥ PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS.

* SE APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES LEGALES COMOQ FACTOR DE
SOCIEDADES LIMITADAS, SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES DE EMPREN DIMIENTO,

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS

* SE APOYQ EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




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

* SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES EXTRANJERAS.

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

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

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

*SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ 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 FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO, ACTAS DE
ASAMBLEAS, Y MANDATOS,

* 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 DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS, ACCIONES Y
EDICTOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Cerardo Antonio Lépez Diaz
; Unidad Ejecutora 102/Registre Mercantil General de |a Repiblica /Tecnhologias de la
Dependencia Informacion
Mesy ano del ’
Noviembre 2023 NUmero de Contrato RM-102-159-029-2023

Infarme

De't"?da ae del: 01 de noviembre 2023 al: 30 de noviembre 2023

actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

Departamento de Servicios al Usuario
» Se brindé apoyo con el soporte a fallas de sistema de tickets,
* Se brind6 apoyo con instalacion y configuracion de cpu para pantalla de sistema de tickets.
» Se brindd apoyo a operadores por fallas en emisién de contrasefias.

Seccion de Certificaciones
» Se brindd apoyo con la configuracion de nombre de red en dos computadoras.
* Se brindd apoyo con el cambio de téner a una impresora.
» Se brindd apoyo con la verificacion de una impresora por atasco de papel.

Seccion de Empresas (documentos en Linea)
*» Se brindé apoyo con la revisién de una computadora por fallas de arranque.

Area Administrativa
* Se brindd apoyo con la instalacién de antivirus en una computadora.
» Se brindo apoyo con la configuracién de nombre de red de una computadora,

Seccion de Auxiliares
e Se brind6 apoyo con ia configuracién de accesos de usuario en una computadora.
» Se brindé apoyo con verificacion de una computadora por problemas de inicio.

Seccion de Empresas
+ Se brindd apoyo con la verificacion de un monitor en una computadora.
¢ Se brindd apoyo con la instalacion de software aplicativo en una computadora.




d)

f)

q)

Brindar apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

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

Sede Géminis 10
e Se brind6 apoyo en la configuracién de lectores de dpi en 5 computadoras.
o Se brindé apoyo con la configuracion de aplicacion de acceso remoto a 5 computadoras.

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

+ Se brindd apoyo con la actualizacion de consola de servidor de antivirus Eset.

» Se brindd apoyo en el mantenimiento de usuario en consola de antivirus Eset.

« Se brindo apoyo con la creacidn de reglas de permisos de conexion remota por medio de la
consola de servidor de antivirus.

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

e Se brindé apoyo en atencion y soporte a usuarios externos de manera presencial.
« Se brindd apoyo al departamento de auxiliares en la resolucion de problemas con expedientes
en el sistema.

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

» Se brind6 apoyo en el envio por correo de Calificaciones de rechazo.

¢ Se brindd apoye en el envio por correo de razones electronicas.

« Se brindé apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas y sociedades.

« Se brind6 apoyo con el cambio de rollos de ticket en impresora.

« Se brindé apoyo con el ingreso y validacién de boletas en el sistema.

+ Se brindé apoyo en el drea de Servicio al usuario brindando informacion a usuarios

externos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECHICOS

Nombre completo del coritratista JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

depanciencia OPERACIONES REGISTRALES,SECCION DE CERTIFICACIONES

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

#

Mes v af:o del NOVIEMBRE DE Nuimers da Contrato RM-102-160-029-2023
Inforime 2023
Barlodn de aktiidatins del: 01 DE NOVIEMBRE DE2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE MANDATOS, ACTAS DE
ASAMBLEAS, SOTIEDADES NACIONALES, SOCIEDADES, EXTRANJERAS, Y EMPRESAS,

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

SE BRINDG APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE EMPRESAS ¥
SOCIEDADES.

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

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

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

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

€) ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE
CERTIFICACIONES,

SE BRINDQ 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.

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

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE EMPRESAS.




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

€) ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE
DESBLOQUEO EN LOS DESPACHOS JUDICIALES.
e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONAL.
« SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE REPORTE DE INSCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS.

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

F} ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR
DESBLOQUEOS EN LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.
« SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.
+  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZCION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES COMUNES.
e  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLCITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR

G} ACTIVIDAD TDR. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS.
e  SEBRINDO APOYO EN FOLIAR CQPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS,
ACCIONES Y EDICTOS.
s  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACICN DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
s SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE
COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, MANDATOS.
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INFORME MENSUAL. DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre complete del contratista Rubén Alberto Salazar
Castafaza
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Me?nxffoﬂf; 9| Noviembre de 2023 | Namero de RM-102-161-029-2023 ‘
Contrato
Periodo de actividades | del; 1 de Noviembre de 2023 | a: 30 de Noviembre de 2023 |

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se brindd apoyo colocando el sello a los expedientes registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio,
Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades,
para identificarlos de los expedientes que estan pendientes de escanear y digitalizar,

* Se brindé apoyo 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 y verificacion de expedientes:

° Sebrind6 apoyo en la verificacién del trémite de cada expediente y se identifico segun corresponda.

¢ Se brindé apoyo archivando los expedientes ya clasificados, escaneados y digitalizados en las respectivas cajas,
seglin correspondan por mes y afio.

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

€ 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) separar y ordenar por afio.

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




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

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

» Se brindo apoyo en la orientacién y en la resolucién de consultas internas del Registro Mercantil General de la
Republica a los usuarios que la requieren.

e Se brindé apoyo en la busqueda de los expedientes escaneados en el Archivo General como Sociedades
Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones to cuales han sido solicitados
por los usuarios del Registro Mercantil, brindandoles la impresién de los archivos solicitados, segdn corresponda.

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

e Seapoyd con el traslado de las cajas de expedientes escaneados del afio fiscal 2015 de  Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Meadificaciones, Sociedades Nuevas.

Con rumbo a bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de Ja  Replblica, ubicadas en zona b, ciudad
de Guatemala,

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

e Se brindd apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Cometcio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades
Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la

Republica, los cuales serdn re-digitalizados para el mejor resguardo y archivo en a base de Datos del
Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOSTECNICOS

MNombre completo del contratista BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ OF GONZALE2

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

jenenctic DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mr;ﬁ;::?:;m Nuoviembre 2023 Nimero de Contralo RM-102-162-029-2023
Periado de actividades del: 01 dé nuviembre 2023 al: 0 de novieminee 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
inscripcién de Comerciantes Individuales y/o Empresas Mercantiles.

B) Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al pablico interno y externo relacionado a
la calificacién de expedientes de Comerciante Individual y/o Empresa Mercantil que ingresan en la
seccion de Empresas Mercantiles.

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

D) Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcién de Comerciante Individual en linea.
E) Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcién de Empresas en linea.
F) Brindar apoyo técnico al usuario en linea, presencial y teleféonicamente.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
* Seapoyd en larecepcidn de documentos para Inscripcion de Empresas Mercantiles y de

Comerciantes Individuales.
% Se apoyé con la admisién de documentos para realizar modificacién de Cambio de
Direccién Comercial de Empresa Mercantil,
Se apoyd con la admisién de documentos para modificacién de Cambio de Direccidn Fiscal
de Comerciantes Individuales.
Se apoyo con la recepcién de documentos para Inscripcion y cancelacién de Auxiliares.
Se apoy¢ con la admisién de documentos para Inscripcion de Traspaso de Empresa
Mercantil
% 5e apoyo con la admisidn de documentos para Disolucién y Liquidacién de Saciedad.
% Se apoyd con la admisién de documentos para Reposicién de Patente.,

L7

% Se apoyd con la admisidn de documentos para Clausura de Empresas Mercantiles.

*,

% Se apoyo con la admisién de documentas para Aviso de Emision de Acciones.

< Se apoyo con la admisién de documentos para Cancelacion de Aviso de Emisidn de
acciones.

Se apoyd con la admisién de documentos para Publicacién de Convocatoria de Asamblea.

apoy6 con la admisién de documentos para la Inscripcién de actas de Asambleas.
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Generales
% Se ofrecié apoyo técnico en el escaneo de documentos de Inscripcidn de diferentes

tramites.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auyon Cotto
Detandanzia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
7' Db Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mefn¥(}?m.;dﬁ| Noviembre 2023 Numero de Contrato RM-102-163-029-2023
Periodo de actividades | del: 01 de Noviembre 2023 al: 30 de Noviemhre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindo apoyo en la validacién de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

Se brindé apoyo en la validacion de Cancelacién de Auxiliares de Comercio.

Se brindé apoyo en la validacion de Inscripcion de Segundo Razonamiento de Auxiliares de
Comercio

Se brindé apoyo en la validacidn de Inscripcién de Anotacién de Auxiliares.

Se brindé apoyo en la validacién de Aviso de Emision de Acciones.

Se brindd apoyo en la validacién de Cancelacién de Aviso de Emision de Acciones.
Se brindé apoyo en la validacion de Actas de Asamblea Extraordinarias.

Se brindé apoyo en la validacion de Factores.

Se brindd apoyo en la validacion de Cancelacién de Factores.

Se brindé apoyo en [a validacién de Inscripcion de Mandatos.

Se brindo apoyo en la validacién de Cancelacién de Mandatos.

Se brindé apoyo en la validacién de Revocatorias de Mandatos.

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

Se brind6 apoyo en dar objecion a las dudas y consultas realizadas por los usuarios con
respecto a los expedientes en tramite de Inscripcién de Auxiliares de Comercio, Cancelacion
de Auxiliares de Comercio, Actas de Asamblea Extraordinarias, Factores, Cancelacidn de
Factores, Cancelacion de Mandatos, Revocatorias de Mandatos, Aviso de Emision de
Acciones y Cancelacion de Aviso de Emision de Acciones.

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

Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacidn e Inscripcion de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.
Se brind6 apoyo en la Verificacion, Calificacion y Cancelacién de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.




d)

d)

- Se brindé apoyo en la Verificacién, Calificacion e Inscripciéon Mandatos por medio de la
plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcion de Aviso de Emision de Acciones
por medio de la plataforma E-portal.

- Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacion y Cancelacion de Aviso de Emision de
Acciones por medio de la plataforma E-portal.

- Se brindé apoyo en la Verificacién, Calificacion e Inscripcion 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

Seccion de Archivo General y Escaneo;

- Se brindd apoyo en el traslade de documentos depurados de Auxiliares de comercio,
Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Aviso de Emisién de Acciones, Cancelacion de Aviso
de Emision de Acciones y Actas de Asambleas Extraordinarias a la Seccidon de Archivo
General y Escaneo,

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 emision de acclones,
cancelacion de aviso de emisién de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacidén e Inscripcidn de Auxiliares de Comercio,
Cancelacion de Auxiliares, Aviso de Emisién de Acciones, Factores,Cancelacién de Factores,
Cancelacion de Mandatos e Inscripcion de Mandatos contenidos en la carpeta electronica 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 Informacion;

- Se brind6 apoyo en la elaboracion de solicitud de correccion de Inscripeiones de Auxiliares de

Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, y Aviso de Emision de
Acciones al area de Tecnologias de [a Informacion.

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

Se brindd apoyo en la clasificacién de expedientes que ingresan al departamento de operaciones
registrales, seccidn de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista DEBORA RAQUEL BERGAN2A FAJARDO ]

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

Bependencia SERVICIOS AL USUARIO/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Mesyidna el NOVIEMBRE 2023 Ntimero de Coritrato RR-102-164-029-200 3
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVEIMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

-Se apoyo en la revisién y cotejo de la documentacién que el usuario presenta para que su solicitud no sea rechazada y
sea recibido en &rea de vertanilla, como también se indico como localizar la hoja de cotejo para que la presenten,

-Se apoy6 al usuaric con la explicacién y localizacion de opciones en la nueva pagina debido a que se mejord y actualizo,
por lo que algunos usuarios 56 encuentran desactualizados.

-Se apoyo brindando el Arancel respectivo para que el usuario pague en el banco, y asi mismo se explico, si en algin
caso quieren realizar el como utilizar la aplicacion para realizar su pago en linea.

-Se apoyd en la verificacion en la presentacion de los respectivos duplicados de las escrituras de constitucion de sociedad
y modificaciones de sociedades cuando se presenta en ventanillas, debido a que es requisito esencial para su ingreso.

-8e apoyd al usuario que ha tenido inconveniente en |a pagina enviando via correo electrénico, rechazos, patentes y
razones cuando no es posible descargarlas, siempre se verifica que no la haya descargado y que presente sus
contrasefas originales.

-8e apoyo proporcionando requisites impresos de todo tipo de tramites, la forma ¥ en que coédigos tienen que pagar el
respectivo arancel.

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

-Se apoyod en la entrega a usuarios da los razonamientos de inscripcion de modificaciones, segundos razonamientos y
factores.

-Se apoy¢ realizando anotaciones en el sistema cuando se reciben las razones del area central, para que estas sean
encontradas rapidamente y se facilite su entrega.

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

-Se apoyé explicando al usuario donde buscar su publicacion cuando se realizan modificaciones de empresas vy
sociedades, sociedades nuevas y convocatoria de asamblea debida que el usuario tiene la idea que se continua
publicando en el diario de Centroamérica.

- Se apoy6 brindando al usuario informacion de cuando procede una correccion y su diferencia con una modificacién, y el
respectivo pago si lo amerita.

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS INGRESADOS EN EXPEDIENTES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICAGCIONES Y TODO ACTQO MERCANTIL.




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

-Se apoy6 orientando al usuario como debe reingresar el expediente por previos con solicitudes de correccidn especificas
y concretas.

-Se apoyd entregando rechazos emitidos por el area juridica (sociedades y juridico central), que no permite ser
descargados por medio de la pagina.

F) BRINDAR APOYQ TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTES Y AUXILIARES DE COMERCIO.

- Se brindd apoyo con la constante comunicacién con el drea de Tecnologias de la Informacion, debido a patentes y
razones que no permiten ser descargadas y firmadas.

- Se brindo apoyo realizando las respectivas anotaciones en el sistema cuando san entregadas razones fisicas y asi se
lleve el control de la entrega de las mismas.

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

- Se brindé apoyo al usuario haciendo consultas al érea de Tecnologias de la Informacidn para solventar dudas de la
plataforma e-portal, la pagina de la institucién y firma electronica, cuando no han logrado comunicacidn y se acercan
presencialmente para aclarar sus dudas.

- Se brindd apoyo al usuario buscando edictos publicados en la pagina, cuando el usuario indica que no han publicado y
se reporto al area de Tecnologias de la Informacion cuando no son publicados.

-Se brindd apoyo al usuario explicando el proceso de habilitacion de boletas y el tiempo de espera.

- Se brindd apoyo explicando las etapas de la plataforma en linea debido a que el usuario presenta los documenios antes
de tiempo.

H) BRINDAR APOYQ TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESONDE EL
TRAMITE A REALIZAR.

- Se brindé apoyo brindando los nombres de jefes de aéreas y secciones , operadores y asesores legales, de la sede
central, cuando el usuario desea ir personalmente para que le orienten en algin expediente previamente ingresado.

- Se brindé apoyo a los usuarios dandoles instrucciones de cémo llegar a Ja seccidn de Sociedades nuevas y el nombre
de los asesores cuando estos solicitan atencién presencial, debida a que por la complsjidad del rechazo se necesite
cbservar nuevamente los documentos,

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

- Se apoyo en la coordinacién de las llamadas en grupo de watsap de Sociedades Nuevas para que los asesores sepan
de manera anticipada por qué expediente desean hablarles y nos indiquen cuando estén listos para tomar la llamada.

- Se apoyo explicando y a las personas de nuevo ingreso, el proceso de inscripcidn de los expedientes y como deben ser
recibidos en el area de ventanilla.

- Se brindo apoyo en el envio de correos a encargados del 4rea de ventanillas para mejoras en cuanto al funcionamiento
del mobiliario y equipo del local ¥ la buena atencidn al usuario.

- Se brindé apoyo en la organizacidn y elaboracion de hojas de entrega de documentos para que la bisqueda de
expedientes sea mas facil y practica.

- Se brind6 apayo al usuario que vienen del interior del pals trasladando expedientes urgentes al area de Sociedades
nuevas y se le dio herramientas de comunicacién para que no tenga que presentarse presencialmente sino lo ametita.




- Se brindod apoyo en la organizacién de la sede géminis 10, en cuanto a temas de ingreso en ventanillas, es decir el
correcto ingreso de los tramites y la orientacion que se le debe dar al usuario para que use las herramientas electrénicas.

- Se brind6 apoyo al area de Tecnologias de la Informacion, cuando la maquina que proparciona los pases en entrada,
presenta actualizaciones.

- Se brindd apoyo trasladando expedientes fisicos al 4rea de Sociedades Nuevas, elaborando los respectivos listados y
asi se tenga un control de la que se envia para su respectiva operacion.

-Se brindd apoyo en la recepcion de expedientes rechazados de Sociedades Nuevas, elaborando los respectivos listados
y asi se tenga debidamente archivados para su respectiva reingreso en ventanilla.

- Se brindé apoyo al usuario haciendo consultas directas via telefénica a asesares juridicos de Sociedades Nuevas,
cuando el usuario esta inconforme o no comprende su calificacion juridica.

- Se brindd apoyo en la elaboracion de los listados de traslado para la sede central, especificamente departamento Legal
en los tramites que continlian siento fisicos como los son Modificaciones de Sociedades, Traspasos de empresas y
disoluciones y liquidacion de Socledades Mercantiles.

- Se brindé apoyo en la recepcion expedientes rechazados especificamente departamento Legal en los tramites que
continuan enviandose de forma fisica para su calificacion, como los son Modificaciones de Sociedades, Traspasos de
empresas y disoluciones y liquidacion de sociedades Mercantiles

- Se brind¢ apoyo comunicandose a los diferentes departamentos y secciones de sede central, cuando el plazo de
operacion supera a lo establecido y en coordinacién con encargados se busca solucion urgente.

- 8e brindé apoyo en la orientacién al usuario, como presentar sus quejas por medio de ventanilla de reclamos, por medio
del QR donde pueden lienar su encuesta y los efectos que surtira.

- 8e brind6 apoyo solicitud de documentos al Archivo general, que por instrucciones fueron enviados pero algunas areas
especificas los solicitan para continuar el procedimiento de inscripcion, para la cual se hace solicitud fisica y electrdnica.

- Se brind6 apoyo en la organizacién y archivo de documentos gue son recibidos de sede central, que son rechazados y
deben permanecer en nuestros archivos para agregar correcciones 0 enmendaduras.

- Se brind6 apoyo solicitando al Archivo General expedientes depurados que los usuarios deseen continuar con los
tramites y presentan la documentacion correcta para reingresar.

- Se brind6 apoyo en la descarga de las autorizaciones de los libros que se generan en la inscripeion de una Sociedad
nuevas, si se logra apoyar al usuario se le da informacion de donde localizar a la persona en la central asf obiener sus
autorizaciones.

- Se brindd apoyo solicitando pedido de librerfa, suminisiro y enseres para funcionamiento de las ventaniilas de Geminis
10.

- Se brindé apoyo contestando via telefonica dudas y consultas que refiere el drea de callcenter,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nembre r:crmpl_ato. del contratista NURIAN VERALY CABALLERD CONTRERAS ‘

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

OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

MBSt nade) NOVIERMARE 2023 Ntmero de Contrato RIVI-102-165-029-2025
Informe
Perlpdo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRL DE 2023 al; A0 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyc técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

C)

D)

E)

F)

auxillares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcion de aviso de emisidn de acciones, cancelacidn de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de
asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y representantes;

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

. Se brindé apoyo en la verificacién de las boletas de page que se adjuntan en cada expediente.

* Se brindé apoyo en la verificacién de los documentos de identificaclon personal de los representantes legales a inscribir.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico Interno ¥ externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio;
. Se brindé apoyo en la resolucion de cualquier duda que es realizada por el pudblico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue calificado por mi persona,
¢ 5e brindé apoyo en |z explicacién al publico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente.
Brindar apoyo técnico en (a calificacion e inscripeidn de de expedientes en E-portal;
¢ Se brindd apoyo en [a calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcidn de aviso de emisidn de acciones,
inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de actas de asamblea, por medio del sisterna de E-portal.
*  Sebrindd apoyo en |a orientacion al pablico externo sobre |a forma correcta de ingresar un expediente en el sistema de E-

portal.
Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archiva General y Escaneo.
. Se brindé apoyo en la realizacidn un listade de los expedientes que se trasladan a [a seccidn de Archiva General y
Escaneo.
. Se brindd apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado a la seccién de Archivo General y Escanea,
. Se brindd apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo,

Brindar apoyo técnico en la calificacin e inscripeidn de expedientes correspondientes a inserlpeidn  de auxiliares de comercio,
canceiacion de auxiliares de comercio, inscripcidn de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emision de
acciones, cancelacién de aviso de emision de acciones e inscripcidn de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas
que estén disponibles en el Registro Mercanti!

. Se brindd apoyo en la verificaclon y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcién de agentes
distribuidores y representantes.

. Se brindé apoyo en la verificacién y calificacién de las expedientes correspondientes a la inscripcion de actas de
asamblea, segundo razonamiento de auxiliares,

. Se brindé apoyo en la verificacion que cada expediente cumpliera con el pago del arancel carrespaondiente,

Brindar apoyo técnico en realizar las correccionas a las inseripciones realizadas con error por el mismo operador utillzando para el
efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacion.
. Se brindé apovyo en |2 realizacién de las anotaciones en el [lbro de auxiliares de comercio, para su respectiva correccion.
. Se brindé apoyo en la realizacién de |a solicitud respectiva, la cual se traslada al drea de Tecnologias de la informacion.




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

. Se brindé apoyo en la impresién de los expedientes que ingresaron con firma electrénica, del sistema de E-portal

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

. Se brindd apoyo en la elaboracién del listado de fos expedientes descargados que tenian firma electrdnica del sistema de E-
portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

Bependencie /DEPARTAMENTO LEGAL/ SECCION DE INFORMES

g NOVIEMBRE 2023 Nmero de Contrato RM-102-166-029-2023
Perlodo deattividades | de 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

¢}

d}

Brindar apoyo técnico en la recepci6n y asignacion de nimero a requerimientos realizados por el Ministerio
Publico
¢ Se brind6 apoyo en la recepcidn y asignacién de la numeracion de los requerimientos presentados
pot el Ministerio Puhlico.

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

s Se brindé apoyo técnico para el escaneo de requerimientos de distintas entidades descritas a
continuacion: Organismo Judicial, Procuraduria General de fa Nacién, Ministerio Publico ¥
Superintendencia de Administracion Tributaria.

Brindar apoyo téchico en la respuesta de solicitudes realizadas por la Procuraduria General de la Nacién

* 5e brindd apoyo en la numeracién y recepcion de los requerimientos realizados por la
Procuraduria General de la Nacion, enviande informacion requerida sobre sociedades mercantiles.

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

* Se brindd apoyo en la Certificacidn de los documentos de manera fisica, consistente en la
impresion de los desplegados electrénicos que se encuentran en el sistema desde su constitucion
hasta la fecha en la que se imprimid, asi también se colocé un numero por cada folio de manera
manual y se trasladé hacia Secretaria General para su visto bueno y firma.

* Se brindd apoyo en la Certificacion de Documentos de manera electrénica en formato DvD,
seleccionando la informacién solicitada en el oficio recibido como la escritura de constitucién y
acta de nombramiento vigente, se almacend en un DVD y se realizé la certificacion del disco, luego
se traslada a Secretaria General para su visto bueno y firma.




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

e Se brindé apoyo para la respuesta de las solicitudes de el Organismo Judicial lo que consiste en: la
busqueda por denominacién social, nombre comercial o nombre propio, se realizé la impresion de
desplegados electrénicos completos de las sociedades mercantiles, impresién de desplegados de las
empresas mercantiles propiedad de las sociedades, impresion de desplegados electronicos de los
auxiliares de comercio, impresion de los avisos de emisién de acciones, también impresion de copia de
escritura de constitucion, patentes de comercio de sociedad y patentes de comercio de empresas,
impresion de actas notariales de nombramientos del Representante Legal, impresidn de razon de
nombramientos.
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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 f SECCION DE
MODIFICACIONES
Mes y afio del Nimero de 109ART.APG.

e T NOVIEMBRE 2023 Contrats RM-102-167-029-2023

rerfedo de del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
actividades 5

ACTIVIDADES REALIZADAS

¢ BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o)

SE BRINDO APOYQ EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACION POR AUMENTO DE
CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO.

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

SE BRINDO APQYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION
POR ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o]

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

SE BRINDO APOYQ EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADCS DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE
DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDAD ANONIMAS,

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

® BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

o

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

SE BRINDG APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE TRASPASO POR COMPRAVENTA
ENTRE LOS COPROPIETARIOS, POR DONACION O APORTACION.

SE BRINDO APOYQ EN LA EMISION DE EDICTOS DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL, CAMBIO DE
DIRECCION COMERCIAL, Y CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS INDIVIDUALES.

® BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

o

(o}

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONSIGNAR
EN LA DENOMINACION DE LA SOCIEDAD LA FRASE “EN LIQUIDACION”.

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL INDICE ELECTRONICO DE EMPRESAS
MERCANTILES EL CAMBIO DE CATEGORIA DE SUCURSAL A UNICA A LA EMPRESA.

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRAONICO DE
SOCIEDADES ANONIMAS LA CORRECCION EN LA ANOTACION DE INSCRIPCION DE ACUERDQ DE
FUSION POR ABSORCION.

® BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

el

<]

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL
Y CAMBIO DE DOMICILIQ.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE MODIFICACION DE
CLAUSULAS.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE INSCRIPCION DE SEGUNDO
RAZONAMIENTO DEL TESTIMONIO DE LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.
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BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;
o SEBRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS EN COPROPIEDAD.
o SE BRINDO APQOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS POR FUSION Y ABSORCION DE
SOCIEDADES ANONIMAS.
o SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS INDIVIDUALES A SOLICITUD DEL
PROPIETARIO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL;
o SE BRINDO APOYQO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR CONSULTA SI
PROCEDE AMPLIACION DEL OBJETO.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA REALIZAR CAMBIO
DE CATEGORIA A EMPRESAS MERCANTILES.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTC LEGAL PARA SU CALIFICACION
EN VIRTUD QUE SOLICITAN CAMBIO DE DOMICILIO POR INSTRUMENTO PUBLICO.

BRINDAR APCYO 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 ESCANEOQ
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 ESCANEO
PARA ADJUNTAR FOTOCOPIAS DEL EXPEDIENTE A SOLICITUDES INTERINSTITUCIONALES.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA SU RESGUARDO Y ARCHIVO SEGUN CORRELATIVO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES
COMERCIALES, OBJETO DE EMPRESAS Y SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
COMERCIAL DE EMPRESAS MERCANTILES.
o SE BRINDO APOYQ EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE OBJETO Y CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL A
EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.
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.

BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
INSCRIPCION DE MODIFICAGIONES EN LAS SOCIEDADES;
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 PARA
REALIZAR LA INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION POR ABSORCION.
o SE BRINDO APQYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
LA INSCRIPCION AUMENTQ DE CAPITAL SOCIAL AUTORIZADO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SQCIEDADES;

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

o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES ANONIMAS EN

DISOLUCION.

o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.
BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACIGN Y SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;

o SE BRINDO APOYQO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS

MERCANTILES EL CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL.
o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE SOCIEDADES
ANONIMAS CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.

2/3




o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD AL SISTEMA DE EMPRESAS INDIVIDUALES
CAMBIO DE CATEGORIA Y ACTUALIZACION DE CEDULA A DPI DEL PROPIETARIO.

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

® SE BRINDO APOYO EN SUBIR EXPEDIENTES DE VENTANILLA PARA EL AREA DE OPERADORES.
® SE BRINDO APOYO EN ATENCION AL USUARIO.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa del contratista MARJANGELA CUELLAR SAGASTUME

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO

BepERGRNCH DE OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO
Mesyiahuicl NOVIEMBRE, 2023 Nimero de Contrato RM-102-169-029-2023
Informe
Perlodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a}  Brindar apoye técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripeién de auxiliares de comercio, cancelacion de
auxiliares de comercio, segundo razonamiente de auxiliares, Inscripeion de mandatos, revocatarla de mandatos, ampliaciones de
mandatos, inscripcién de aviso de emisidn de acciones, cancelacién de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de
asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y representantes:

1.

vi.

wii.

wiii.

.

i,

Se brindé apoyo técnice en la calificacién de expedientes de solicitudes de inscripcidn de auxiliares de comercio
revisando que todos los datos consignados en los formularios estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindé apoyo técnico en la calificacién de expedientes de solicitudes de cancelacién de auxiliares de comercio
revisando que todos los datos consignados en los farmularios estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindé apoyo técnico en la calificacion de expedientes de solicitudes de segundo razonamiento de auxiliares
revisando que todos los datos consignados en los memoriales estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la calificacidn de expedientes de solicitudes de inscripcidn de mandatos revisando que todos
los datos consignados en los formularios estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la calificacion de expedientes de solicitudes de revocatoria de mandatos revisands que todos
los datos consignados en los memoriales estuvieran correctas y los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la calificacion de expedientes de solicitudes de inscripcion de aviso de emisién de acciones
revisando gue todos los datos consignados en los formularios estuvieran correctos y los expedientes completoas;

Se brindé apoyo técnico en la calificacion de expedientes de solicitudes de cancelacion de aviso de emisién de acciones
revisando que todos los datos consignados en los memaoriales estuvieran correctos ¥ los expedientes completos;

Se brindé apoyo técnico en fa calificacion de expedientes de solicitudes de inscripcion de actas de asambleas revisando
que todos los datos consignados en los formularios estuvieran correctos ¥ los expedientes completos;

Se brindé apoyo técnico en la inscripcion de auxiliares de comercio, cancelacidn de auxiliares de comercio, segundos
razonamientos, mandatos, revocatarias de mandatos, avisos de emisién de acciones, cancelacion de avisos de emisidn
de acciones y actas de asambleas;

Se brindé apoyo técnico con la anotacién de previos y rechazos originados de las solicitudes de inscripcion de auxiliares
de comercio, cancelacidn de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auyiliares, inscripcién de mandatos,
revacatoria de mandatos, inscripcidn de aviso de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emision de acciones, e
inscripcion de actas de asambleas para subsanacién de los mismos por parte de los usuarios;

Se brindé apoyo técnico con la elaboracion de las razones de inscripcidn de las solicitudes de inscripeion de auxiliares de
comercio, inscripcién de mandatos, inscripcidn de aviso de emisién de acciones, e inscripcion de actas de asambleas en
el Médulo de Razones Electrdnicas para su posterior firma del Registrador Mercantil - Auxiliar;

Se brindé apoyo técnico can la elaboracién e impresién en hojas especiales de seguridad de las razones de las solicitudes
los nombramientos de factores, y segundos razonamientos de auxiliares para su posterior firma.




b}

Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
gue ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comerclo:
I. Se brinds apoye técnico con la atencidn a usuarios en farma presencial o via telefénica para la resolucidn de dudas y
consultas relacionadas con la calificacidn de expedientes y motivos de rechazoa,

¢} Brindar apoyo téenico en Ia calificacién e inscripcion de expedientes de E-portal:

i. Se brindg apayo técnico en la calificacion e inscripcidn de los expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de
comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, inscripcion de avise de emisidn de acclones,
inscripcién de actas de asamblea ingresados a través de E-portal revisando que tados los datos consignados en los
formularios estuvieran carrectos y los expedientes completos.

d} Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados gue se remiten a la Seccidn de Archive General y Escaneo:

i. Se brindé apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se trasladan a la Seccidn de Archivo General y
Escaneo.

e} Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripeidn de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de comercio,
cancelaclén de auxiliares de comercio, inseripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emision de
acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones e inscripcidn de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas
gue estén disponibles en el Registro Mercantil:

i. Se brindd apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelscidn de auxiliares de comercio, inscripcidn de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso
de emision de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones e inseripeidn de actas de asambleas en las distintas
plataformas electrénicas que se encuentran disponibles en el Regisiro Mercantil revisando que todos los datos
consignados en los formularios y fo memoriales de solicitud estuvieran y los expedientes completos.

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

i. Se brindé apoyo téchice con la realizacién de las correccianes correspondientes de las inscripciones gue contenian
errores realizando las solicitudes electrénicas de correccion al Area de Tecncloglas de [a Informacién.

gl Otras actividades que le requlera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios:

i. Se brindé apoyo técnice con todas las solicitudes requeridas por la autoridad superior de la Seccion de Auxiliares de
Comercio,

L
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE

Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA .
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCION
SOCIEDADES NUEVAS

Mes v aio del

i} NOVIEMBRE 2023 Nuners de Contrato R 102170032023
Intorme

Periodo de actividades del: 07 DENOVIEMBRIE DI 26023 al; I DENOVIEMABRE DE 2023

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.

e 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 OFICIO, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL
IMPRESAS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECTAL, ORDENADO EN UN
FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LOS PRIMEROS AUXILIARES DE COMERCIO,
DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A INSCRIPCION
DE PRIMER NOMBRAMIENTO DE SOCIEDAD.

B.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE APROBACION

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
TAMARNO 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, ORDENADO EN UN FOLDER
OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL, DE LAS
SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS.

* SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A PRIMERA
EMPRESA DE SOCIEDAD.

C.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE EN LA CALIFICACION DE APROBACION

=

DEL ASESOR JURIDICO LA ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES.

¢ 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 QFICIO,
BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O A BLANCO Y
NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ORDENADO 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 APOYO EN LA VERIFICACION 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 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, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO
CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES
REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS, CON SU DEBIDA ANOTACION Y
CERTIFICACION,

e SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION 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.

e 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, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO
CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DEFINITIVA DE LAS SOCIEDADES NUEVAS, PARA SU
CORRECTA INSCRIPCION.

e SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE AL
ARANCEL DE CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD.

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

o SE BRINDO APOYO 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 APOYQ TECNICO EN LA ELABORACION DE CORRECCIONES DE LAS
SOCIEDADES INSCRITAS EN EL SISTEMA.,

« SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE SOLICITUDES DE CORRECCIONES AL AREA DE IT
PARA SU ANOTACION Y POSTERIOR SU EMISION DE DOCUMENTOS YA CORREGIDOS.

¢« SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE CORRECCIONES DE RAZONES DE NOMBRAMIENTOS
DE SOCIEDADES NUEVAS, RAZONES DE SOCIEDAD, PATENTES DE EMPRESA DE SOCIEDADES
NUEVAS, PATENTES DE SOCIEDADES NUEVAS Y EDICTOS.

e SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE EXPEDIENTES SI SON PROCEDENTES PARA
CORRECCION.




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

e 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 ESCANEQ.

¢ SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE LISTADOS DE TRASLADO DE EXPEDIENTES CON
ENCARGADOS DE MENSAJERIA, TRANSPORTE Y LA SECCION DEL ARCHIVO GENERAL Y ESCANEQ,

¢ SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE EDICTOS REFERENTES A LA INSCRIPCION DE
SOCIEDADES NUEVAS.

St Firmado digitalmente
Hombre; 24 BUENAFE
@) coicomcsacar R —— ALVARO por ALYARO ROBERTO
ROBERTO {BARRA GARCIA
i Fecha:2023.11.08
CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE IBARRA GARCIA 13:00:27 -0E00

/

f

LIC. ALVARQ ROBERTO IBARRA GARCIA



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIAS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Departamento de Operaciones Registrales,
Seccidn de Coordinacion de Sedes / Sede Departamental Quetzaltenango

s v ano. RiVI-102-171-029-202 3
IMesY.shodel Moviembie 2023 Numero.de Contrato
Informe i
Periodo de actividades ' del: J 01 dle Noviembre de 2023 \ al: ] 30 de Noviembre de 2023
NOVIEMBRE 2023 ]

En la Delegacion del Registro Mercantil de Quetzaltenango, se realizaran las siguientes actividades en el mes de Noviembre de 2023,
rindiendo informe de (as siguientes actividades asignadas:

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envic de documentos registralas de empresas,
Se brindé apoyo técnico en realizar la revisién respectiva y posterior recepcion e ingreso de las tramites referente 3
inscripclon de comerciantes y empresas mercantiles, tanto de ingreso en a plataforma de E-PORTAL sin firma electrénica
avanzada, asl como también de los expedientes que son presentados de forma fisica en la Delegacion Departamental de
Quetzaltenango del Registro Mercantil. Luego de ingreso del tramite se le dio e seguimiento respectivo para verificar s
dicho trdmite fue aprobado o rechazado y en caso de ser aprobade por los aperadores, se remitié a Sede Central para
realizar el archivado correspondiente del expediente. Entre los principales documentos registrales de empresas se
encuentran los sigulentes:

» Inscripciones de Comerciantes Individuales y Empresas Mercantiles.

s Reposiciones de Patentes.

+  Modificaciones de Patentes de Empresas Mercantiles.

s Clausuras de Empresas.

Brindar apeyo técnico en la  recepcidn y envio de documentos registrales de Sociedades)
Se brindd apoyo técnico en revisar v recibir los expedientes de tramites referentes a Sociedades Mercantiles que los
usuarios presentaron a |a Delegacion Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, validando los expedientes
de sociedades nuevas que los usuarios tramitaron mediante la plataforma de E-PORTAL sin firma electrénica avanzada \
remitiendo a Sede Central del Registro Mercantil los expedientes gue requiriesen ser operados por area juridica)
habiendo recibido principalmente siguientes:

*  |nscripeion de Sociedades Mercantiles.

¢  Disolucion de Saciedades Mercantiles.

*  Convocatorias de Asambleas.

e Asarbleas.
Aviso de Emisién de Acciones
Meadificaciones a la Escritura Constitutiva de Sociedad.
Ampliaciones de Capital.

. » »

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de Auxiliares de Comercio
Se brindd apoyo técnico en realizar la revision respectiva de los expedientes que Jos usuarios presentaron a la delegacion
Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil referentes a tramites fisicos y de |a plataforma de E-PORTAL de
Auuiliares de Comercio, para posteriormente realizar el ingreso v escaneo de |a documentacion tanto en el sistema de
ingreso como en carpetas de respaldo en la computadora. Posteriormente se remitieron a Sede Central los tramites que|
hubiesen sido aprobados, Habiendo recibido principalmente los trimites siguientes:

¢ Inscripcidn de Auxiliares de Comarcio.

*  Inscripcién de Liquidadores

*  Cancelacidén de Auxiliares de Comercio.

¢ Segundos Razonamientos de Auxlliares.

Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo, envie ¥ entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros.

Se brlndd apoyo técnico en realizar la recepcion de solicitudes de informacidn de diversas instituciones
mediante oficlos presentades a la Delegacin Departamenta! de Quetzaltenango del Registro Mercantil,
remitiéndolos a Sede Central mediante correo electrénico, Posteriorments, cuando fuese recibida Ia
informacidn solicitada a Sede Central, se le entregé de forma fisica al usuario solicitante, habiendo sido los
principales salicitantes, Ministerio Publico, Organismo Judicial, IGSS, SAT, Policia Nacional, entre otros.




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

Se brindé apoyo técnico en realizar un control de cada usuario que se presentd a la Departamental de
Quetzaltenango del Registra Mercantil a presentar diferentes tramites, informacidn o sello de timbres
fiscales para sus razones y patentes, Dicho control se llevé sclicitando al usuario que plasmara sus datos
personales en una hoja de columnas Excel impresa que solicita informacién como: nombres y apellidos,
ndmero de Documento Personal de Identificacion, correo electrénica o teléfono, lugar de donde proviene, el
tipo de tramite que esté presentando o informacidn segin fuese el caso, el nimero de expediente asignado v
su firma. También se estd llevando el control de usuarios que se presentan mediante la generacidn de tickets
previo al ingreso en ventanilla, en el cual se plasman datos coma ndmero de Documento Personal de
Identificacién, correo electrénico y trémites que estd presentando.

Brindar apoyo téenico en control de los expedientes que recibe indicando el nimero de expediente, nombre
de la empresa, sociedad o auxlliar de comercio, fecha de presentacién del expediente, fecha de envio del
expediente a Sede Central; fecha de finalizacion del tramite y fecha de entrega del mismao.
Se brindd apoyae técnico en llevar a cabo el control correspondiente de los expedientes que fueron ingresados
en la Delegacidn Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, mediante un documento Excel en
el cual.se establecieron las nimeros de expedlentes, nombre de la empresa, comerciante individual, auxillar
de comercio o saciedad al cual pertenece, estableciendo también el nimero de las boletas que se utilizaron
para el tramite y en su encabezado se establecen datos como fecha en que se estd remitiendo la
documentacién, delegado a cargo del envio y Delegacion gue estd enviando los expedientes.

Brindar apoyo técnico en control del nimero de guia, fecha de traslado de la Sede Departamental & Sede
Central, fecha de recepcién en Sede Central, monto pagade por el servicio, documentacidn enviada por guia,
Sede gue traslada la documentacion.

Se brindé apovo técnica llevar un control mediante una hoja electrénica Excel en la cual se establecieron todos
los ndmeros de expedientes de Empresas, Comerciantes Individuales, Auxiliares de Comercio y Sociedades
Mercantlles que se remitieron a Sede Central del Registro Mercantil posterior a su aprobacidn. En dicho
documento tamblén se plasmaron datos come el nimero de guia de Cargo Expreso que se utilizé para realizar
e} envio, la fecha de traslada, delegacién que envia y nombre de delegado a cargo del mismo. Imprimiendo
dicho documento e introduciendo toda la informacion dentro del paguete que se esta enviando para que Sede
Central pueda tener también un orden sobre el mismo e imprimiendo una copia que se resguarda en la
Delegacién Departamental de Quetzaltenango come respaldo de Jos documentos que se enviaron.

Brindar apoyo técnico en asesorfa para la inscripcion de los trimites registrales tanto via telefénica como
presencialmente.

Se brindé apoyo técnico asesorando a todos los usuarlos que solicitaron informacion a la Delegacion
Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, tanto via electrénica, por teléfono vy
presencialmente para que cualquier persona que requiriese informacién pudiese obtenerla por diferentes
medios, logrando con ello que se amplie el campo de informacion para todos los usuarios v que se
presentasen los tramites con Ja documentacion carrecta y completa para la agilizacion de los mismos.

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

Se brind$ apoyo técnico orientando a los usuarios que presentaron inconvenientes en el seguimiento de
aprobacién de los trdmites que presentaron ante el Registre Mercantil, tanto del drea de Empresas
Mercantiles y Comerciantes Individuales, Auxiliares de Comercio y Sociedades Mercantiles, como por ejemplo,
orientacldn sobre como solventar rechazos de operadores o bien, apoyarles en realizar el reingreso por
correccion correspondiente cuanda el formulario fue presentado de forma corracta y por error involuntario ya
sea la patente o razén presentd algin dato erréneo, para que se pudiese solventar el inconveniente y
extenderles la documentacion correcta.

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

Se brindd apoyo técnico revisando los formularios que los usuarios presentaron a la Delegacion Departamental
de Quetzaltenange del Registro Mercantil, como por ejemplo, formularios de Inscripciones nuevas de
Empresas y Comerciantes Individuales, Modificaciones y Clausuras de Empresas, Inscripciones y Cancelaciones
de Auxiliares de Comercio, entre otros, Habiendo logrado con ello reducir el riesgo a que se emitiera rechazo
sobre el tramite presentado, agilizando asi 1a aprobacidn del mismo,




k. Otras actividades que le requiera la autoridad superlor del 4rea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Francisco Josué Gomez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Bependencig Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mﬁ;ﬁ:ﬁ)dm noviembre de 2023 Nimero de Contrato RM-102-172-079-2023
Periodo de actividades | del: 1 de noviembre de 2023 al 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se brindo apoyo en el sellado de los expedientes de Auxiliares de Comercio, Acciones,
Asambleas, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones, Sociedades, para determinar los expedientes que se procederan a escanear.

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

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes:
+ Se brindd apoyo en la verificacion de los expedientes, ordenandolos y clasificandolos segun

el tramite que corresponda: Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones, Asambleas
Auxiliares de Comercio, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y Sociedades.

1

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

+ Se brind apoyo con la rotulacion de las cajas, etiquetando dichas cajas por: dia, mes y afiog,

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

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




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

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

¢ Se brindé apoyo con la resofucion de consultas de los tramites que se realizan en el
Registro Mercantil, a todos los usuarios internos del Registro Mercantil.

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

+ Se brindé apoyo con el traslado de las cajas de expedientes escaneados del afio fiscal 2011
y 2012 de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades Nuevas. Con rumbo a bodegas
auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas en zona 5, ciudad de
Guatemala.

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

¢ Se brindo apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de ias bodegas auxiliares del
Registro Mercantil General de la Republica, transportados con direccion a sede central del
Registro Mercantil. Dichos expedientes seran re-digitalizados para el satisfactorio archivo
dentro de la hase de Datos del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICDS

Nombre completo del contratista

Juan José Guzman Garcia

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Rep(blica / Departamento de
Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio

Mes\y aito def
Informe

noviembre 2023

Numero de Contrato

No. RM-102-173-029-2023

Perioda de actividades

del:

01 de noviembre 2023

al: 30 de noviemhre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Se brindd apoyo en la calificacion e inscripcidn de Auxiliares de Comercio.
- Se brindo apoyo en la calificacién y cancelacion de Auxiliares de Comercio.
- Se brind6 apoyo en la calificacion e inscripcién de Mandatos.

- Se brindd apoyo en Ia calificacion de revocatoria de Mandatos.

- Se brindd apoyo en la calificacién de Factores.

- Se brindd apoyo en la calificacion de Liquidadores.

- Se brindo apoyo en la calificacién de Ejecutores Especiales.
- Se brindd apoyo en la calificacién de Publicaciones

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 Seccién de Auxiliares de Comercio;

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

C. PBrindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes de E-portal;

- Se brindé apoyo en la verificacion, Calificacion e Inscripcidn de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo en la verificacion, Calificacién y Cancelacion de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.

- 8e brind6 apoyo en la verificacion, Calificacion e Inscripcioh Mandatos por medio de la
plataforma E-portal.




D.

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

- Se brindd apoyo en el traslado de documentos depurados de Auxiliares de comercio,
Cancelaciones de Auxiliares de comercio, Factores, Liquidadores, Mandatos, Cancelaciones
de Mandatos, Revocatorias de Mandatos, Ejecutores y Publicacion en el Archivo General y
Escaneo.

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

- Se brindd apoyo en la verificacion, calificacion e inscripcion de Auxiliares de Comercio, Aviso
de Emision de Acciones Mandatos contenidos en la carpeta electrdnica 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 1a
Informacién;

- Se brindd apoyo en la elaboracidén de solicitud para la correccion de inscripciones de
Auxiliares de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Revocatorias de
Mandatos y Ampliaciones de Mandatos al area de Tecnologias de la Informacion.

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

- Se apoyo en la clasificacién de expedientes que ingresan al departamento de Operaciones
Registrales, seccién de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

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

Dependencia . . - o .
p Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio

MEsyaids Noviembre 2023 | Nimero de Contrato No. RM-102-174-029-2023
Informe
henogo s del: 01 de noviembre 2023 al; 30 de noviembre 2023
actividades B
ACTIVIDADES REALIZADAS
Noviembre 2023

Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2023.

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

- Se brind6 apoyo en la inscripcién y otorgamiento de segundo razonamiento de Auxiliares de comercio.
- Se brindd apoya en la calificacién e inscripcién de ampliacién de mandato.

- Se brindé apoyo en la calificacién y cancelacion de emisién de acciones por el valor nominal.

- Se brindd apoyo en la publicacién de Fe de Errata en convocatorias de asamblea.

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

- Se brindd apoyo en especificar al publico externo el motivo por el cual se rechazé la inscripcién de la
ampliacién del mandato,

- Se brindd apoyo al publico interno en explicar el rechazo del memorial que realiza la ampliacion del
mandato.

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

- Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcién de Auxiliar de Comercio por medio de la
plataforma E-portal.

- Se brindo apoyo en a Verificacién, Calificacién y cancelacidn de Auxiliar de Comercio por medio de la
plataforma E-portal.

= Se brindé apoyo en la verificacion de datos registrales de la sociedad, timbres que corresponden al
acta de nombramiento, el cargo a inscribir 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 brindd apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccidén de Archivo General y Escaneo de
cancelacion de emisidn de acciones por cambia de valor nominal.

- Se brindd apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo de
segundo razonamiento de auxiliar de comercio.,

e) Brindar apoyo técnico en la calificacidn e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcién de

f)

g)

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

- Se brindd apoyo en verificar, calificar e inscribir Auxiliar de Comercio contenido en el acceso
electrénico de Asignacion,

- Se brindé apoyo en verificar, calificar e inscribir emision de acciones contenido en el acceso
electrdnice de Asighacion,

- Se brindd apoyo en verificacidon de datos registrales en el memorial que solicita la ampliacion del
mandato, el nimero de expediente mandato ya inscrito, razén que emite el archivo general de
protocolos, contenido en el acceso electrdnice de Asignacion,

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

- Se brindd apoyo en elaborar solicitud para la correccion de nimero de expediente del auxiliar de
comercio al drea de Tecnologias de la Informacién,

- Se brindd apoyo en solicitar la correccion de la fecha de faccion de la escritura que otorga la
revocatoria del Mandato al drea de Tecnologias de la Informacién.

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

Se brindd apoyo en distribucion de expedientes en |a Seccidn de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECMICDS
Nombre completo del contratista M'GUEL ANGEL JUAREZ CHUB
g UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
e LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mevsindel | NOVIEMBRE DE 2023 e e RM-102-175-029-2023
‘ Periodode actividades | del; 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 s | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de inscripcién de Sociedades Extranjeras, inscripciones de los
distintos auxiliares de comercio, factores, mandatos, empresas individuales, empresas en copropiedad, avisos de
emisiones de acciones, cancelaciones de avisos de emision de acciones, modificaciones de empresas,
modificaciones de sociedades, disoluciones, transformaciones.

2. Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de denominacion social y razén social, de patentes
de empresa para entregar a la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-.

3. Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de certificaciones de inscripcion de sociedades nacionales y
extranjeras, despachos judiciales, de todos los libros autorizados que tienen las entidades mercantiles, comerciantes,
auxiliares de comercio, cancelaciones de representaciones, disoluciones, revocatotias de mandatos, inscripciones de
mandatos.

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

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

2. Se brindé apoyo en la entrega de razones de inscripciones Ejecutor Especifico, inscripciones de Factores,
inscripeiones de Liquidadores.

3. Se brindé apoyo en la entrega de razones de distintas inscripciones de segundos razanamientos de mandatos,
segundos razonamientos de auxiliares, segundos razonamientos de Sociedades Mercantiles, Ampliaciones de
Capital, Cambio de Objeto, Modificaciones de las clausulas.

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

1. Se brindé apoyo en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inscripcion de sociedades mercantiles en
forma presencial al usuario, para la inscripcion de sociedades de emprendimiento que se inscriben Unicamente en
forma digital, arancel a pagar, tiempo estimado de la inscripcién de las distintas entidades, acreditacion de los bienes
registrables de los muebles e inmuebles aportados, aviso de emision de acciones de la misma.

2. Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripeion, cancelaciones y disolucion
de los distintos tramites, el arancel a pagar en las inscripciones y clausuras de patentes de comercio, inscripcion de
comerciante individual y cambio de direccion fiscal, cambio de direccion comercial.

3. Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas y en la plataforma de EVENTANILLAS de recepcion de documentos asi como la guia registral de
empresas, auxiliares y de inscripcion de sociedades.




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

1. Se brindd apoyo en |a verificacidn de la documentacion y requisitos antes de su ingreso al departamento de
Servicios al Usuario en el Registro Mercantil General de la RepUblica.

2. Se brind6 apoyo en la verificacion de memoriales y solicitudes de anotaciones para sociedades nacionales
extranjeras, auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, revocatorias e inscripcion de
despachos Judiciales, factores, empresas individuales y en copropiedad, y de conversidn de acciones.

3. Se brind6 apoyo en la verificacion de los formularios sobre los diferentes tramites de inscripciones, modificaciones
y cancelaciones de tramites mercantiles,

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

1, Se brind6 apoyo en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios para realizar los
tramites correspondientes;

= Documentos Personales de [dentificacion -DPI.

= Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de |dentificacion -DPI-,

»  Actas notariales.

= Testimonios de escrituras de medificaciones.

« Certificacién de Defuncion.

= Certificaciones de extranjero domiciliado.

= Memoriales y formularios de solicitud.

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 certificaciones de:

Negativa de Razdn social.

Anotaciones por correccion.

Revocatorias de mandatos

Negativa de Denominacion social.

Cancelacion de los Auxiliares de comercio.

Disolucion y Liquidacion de sociedades.

2. Se brindd apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o reposiciones

de las mismas.

3. Se brind6 apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
» | as Sociedades Mercantiles.

De la conversion de Accicnes.

Las sociedades extranjeras.

Aviso de Emisidn de Acciones.

Asambleas Extraordinarias.

Empresas Mercantiles,

Empresas en copropiedad.

Comerciantes Individuales.

Auxiliares de Comercio,

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento respecto a la ufilizacién de los medios electronicos de E-VENTANILLA,
plataforma que es utilizada para la inscripcion de Factores, Liquidadores, modificaciones de sociedades, cambios




de direccion comercial de empresas, cambios de direccion de sociedades y segundos razonamientos.

2. brindd apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar Ia utilizacion de los medios electronicos para la descarpa de
documentos en las siguientes paginas: para poder descargar las patentes de sociedad y empresas (E-PATENTES),
razones de inscripcion de auxiliares, sociedades, asambleas, mandatos (E-RAZON) y de los edictos de
convocatoria, inscripcion de sociedades, cambios de direccion, balances generales que se encuentran publicados en
el medio electrénico de Ja pagina def Registro Mercantil. (E-EDICTOS).

3. Se brindé apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL, plataforma que es
utilizada para la descarga e inscripcion de sociedades nuevas, autorizacion de libros electrénicos, Asambleas,
Acciones, Auxiliares de Comercio, mandatos, empresas nuevas y procedimientos generales que se encuentran en la
misma.

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

1. Se brindé apoyo en Ja orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el &rea del
departamento de archivo general y escaneo para la solicitud de fotocopias de los distintos documentos que necesitan
los usuarios, como la patente de sociedad y empresa, avisos de emisidn de acciones cancelaciones de los mismos,
escrituras de constitucion, modificaciones, formularios presentados, nombramientos, mandatos inscritos.

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

3. Se brindd apoyo en la otientacién de forma fisica al usuario al departamento de Servicios al Usuario para el
ingreso, reingreso y devolucién de los distintos tramites.

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

1. Se brindd apoyo en la recepeidn y archivo de copias certificadas en el departamento de certificaciones y listado de
los mismos para su entrega y archivo.

2. Se brindd apoyo en |a contestacion de flamadas de usuarios, de consultas que hacen por ese medio para su
seguimiento, analisis y proceso.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIDS

TECHICOS
Nornbre completo del egntratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependentia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / FINANCIERO
Mes y afode| " d iy 2-176-029-202
ltarme NOVIEMBRE, 2023 Nimero de Contrato RM-102-176- - 3
Perfodo de actividades dalt 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en el drea de planificacion del Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brindd apoyo técnico en el seguimiento de la ejecucion de metas fisicas al mes de noviembre y
apoyo en la elaboracién de modificaciones presupuestarias y de metas fisicas.

b) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de la ejecucién del seguimiento de metas fisicas de cardcter
mensuai.

e Se brindo apoyo técnico en la recopilacién de los datos correspondientes a las metas fisicas del mes de
octubre.

» Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de matriz de ejecucion y reprogramacion para registrar los
avances de metas fisicas al mes de octubre segun el POA institucional,

e Se brindé apoyo técnico en la realizacion y envios de oficios para trasladar la ejecucidon y
reprogramacién de metas fisicas al mes de octubre a la Direccién Financiera, Direccién de Planificacion
y Direccion de Auditoria Interna del Ministeric de Economia.

¢} Brindar apoyo técnico en la elaboracién del informe de gestion de caracter cuatrimestral.
* Se brindd apoyo téenico en recopilar informacion Gtil de los meses de septiembre, octubre y
noviembre que serd utilizada para la elaboracién del informe de gestién del tercer cuatrimestre de
2023,

d) Brindar apoyo técnico en el control de los indicadores de avance mensual.
¢ Se brindd apoyo técnico en el seguimiento y control de los indicadores de avance del mes de octubre
de 2023, ’
¢ Se brindo apoyo técnico en la evaluacién del alcance de los indicadores de avance del mes de octubre
de 2023,

e) Brindar apoyo técnico en el control de disponibilidad presupuestaria de solicitudes de compra,
* Se brindd apoyo técnico en el andlisis de las solicitudes de compra y documentacion adjunta que
ingresan al drea financiera para la aprobacion por medio del sello de disponibilidad presupuestaria de
las solicitudes de compra para pagos del mes de noviembre de 2023.




f)

Brindar apoyo técnico en el proceso de asighacién de fuente a los comprobantes de gasto,
¢ Se brindo apovo técnico en analizar la disponibilidad presupuestaria por fuente de financiamiento y asi
poder brindar la correcta partida presupuestaria a las solicitudes que ingresan por parte del Area de
Adquisiciones y Contrataciones, Area Administrativa y el Area de Tecnologias de la Informacion.

gl Brindar apoyo técnico en el control de la ejecucién de la cuota financiera asignada.

* Se brindd apoyo técnico en el analisis de la ejecucion de cuota financiera del mes de noviembre y en
las solicitudes de ampliacién de cuota del mes de noviembre para el 2do COPEP y el mes de Diciembre
para el primer COPEP.

h) Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacion planteados por la Contraloria General de

)

Cuentas y la Auditoria Interna del Ministerio de Economia.
¢ Se brindd apoyo técnico en recopilacion de informacion sobre los requerimientos planteados en el
mes de noviembre al Area Financiera por parte de la Contraloria General de Cuentas y la Direccién de
Auditorfa Interna.

Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacién presentados por las Autoridades Superiores del
Registro Mercantil y Ministerio de Ecohomia.
¢+ Se brindd apoyo técnico en el envio para la aprobacion final del manual de ”Distribucidon de
Honorarios para personal permanente del Registro Mercantil General de la Republica” y también para
la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de “Inscripcion de Empresas Mercantiles y
Comerciante Individual”

Brindar apoyo técnico en el proceso de elaboracion de modificaciones presupuestarias.
¢ Se brindd apoyo técnico en el andlisis de la disponibilidad presupuestaria y los requerimientos de
gastos en renglones presupuestarios y sus respectivas fuentes de financiamiento gue necesitan una
modificacion presupuestaria para cubrir los gastos de la institucion y asi realizar las modificaciones
presupuestarias del mes de noviembre.

k} Brindar apoyo técnico en traslado de informacidn de ejecucion de metas para informacidn de la pagina del

Registro Mercantil.
¢ Se brindé apoyo técnico en la elaboracion de la matriz de ejecucion y reprogramaciéon de metas al mes
de octubre y los reportes relativos a la Informacion Publica que se generan en SICOIN, para traslado al
Area de Tecnologias de la Informacion.

{} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en Ya cual presta sus servicios.
s Se brindd apoyo técnico en asistencia a reuniones en Direccidn Financiera del Ministerio de Economia,
y apoyo en actividades varias asignadas por la jefe del Area Financiera del Registro Mercantil General
de la Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nomb leto del tratist.
L e g ANDREA SOF|A MENDOZA ESCOBAR

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES ‘
Masy th'0 ;cl NDVI,EM!?RE DE Numero de Contrato RM-102-177-029-2023 1
Informe 2023 ]
Periodo.de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

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 brind6 apoyo en la verificacién de los documentos contenidos en los expedientes para inscripcion de
Comerciantes Individuales y/o empresa mercantil.

+ Se brind6 apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como de residencia cologuen
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 verificacién de direccidn del comerciante ya inscrito sea la misma a la que coloca en
el Formutario ingresado.

¢ Se brind$ apoyo en verificar en el sistema si el propietario ya esta inscrito como comerciante individual.

* Se brindo apoyo con la calificacion y andlisis de objeto consighado en formutario presentado.
* Se brind6 apoyo con [a calificacion y analisis de nombre comercial consignado en el formulario presentado.

* Se brind6 apoyo con a calificacion del formulario ingresado en el expediente de acuerdo a lo solicitado por
el usuario.

¢ Se brindd apoyo con la inscripcion de empresas mercantiles.
* Se brindd apoyo con la inscripcion de comerciante individual,

+ Se brind6 apoyo en orientar a los usuarios sobre en donde pueden verificar su registro folio y libro de
comerciante.
s Se brindd apoyc en verificar boleta por inscripcién de comerciante

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




Se brind6 apoyo en resolver dudas sobre en qué departamento deben de abocarse para
verificar los datos registrales del comerciante,

Se brindd apoyo en orientar al plblico externo el motivo por el cual se rechazé el expediente
y el procedimiento para el reingreso.

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

Se brindé apoyo al pblico interno en resolver dudas sobre los objetos comerciales de las
empresas a inscribir,

Se brindd apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas los nombres

comerciales de las empresas a inscribir,

Se brind¢ apoyo en informar via telefénica a los usuarios externos sobre la inscripcion de fas
empresas en general.

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

Se brindé apoyo en la recoleccion de expedientes nuevos del departamento de Servicios al
usuario para trasladarlos 1a Seccion de Empresas

Se brindé apoyo en recoleccién de expedientes rechazados para bajar al departamento de
Servicios al usuario.

Se brindd apoyo en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales

D) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de comerciante individual en linea,

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

Se brindd apoyo en verificar el estado civil del propietario sea el gue consigna en el formulario.
Se brindé apoyo en verificar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi

Se brindé apoyo en verificar que el ndmero de dpi consignado en e formulario sea el mismo a la copia
del dpi.

Se brindd apoyo en verificar que el comerciante individual sea nueva inscripcion.

Se brindo apoyo en verificar que el comerciante que ya esta inscrito tenga actualizado los datos
personales.

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

Se brindo apoyo en verificar que los datos del nombre del comerciante sean los mismos a la copia que
adjunta del DPI.

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

Se brindo apoyo en verificar que la boleta de pago de empresa este vigente

Se brindé apoyo en verificar que consignen los datos registrales de comerciante y no los de empresa.

E) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de empresas en linea, -

»

]

Se brindé apoyo en verificar que el nomhbre comercial tenga relacién al objeto.
Se brindd apoyo en verificar la redaccidn de el nombre comercial.

Se brindé apoyo en verificar gque el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a
términos registrales,
Se brindé apoyo en verificar e registro folio y libro de comerciante individual sea el correcto.

Se brindd apoyo en verificar que la direccidn comercial este con la nomenclatura completa incluyendo
el departamento y municipio.




Se brindé apoyo en verificar el objeto de acuerdo a términos registrales.

Se brindé apoyo en verificar la redaccion del objeto,

Se brindé apoyo en verificar que la categoria de la empresa sea la que consigna en el formulario.
Se brindd apoyo en verificar si es empresa y/o sucursal de sociedad andnima

Se brindd apoyo en verificar que la boleta de pago por empresa sea vilida.

Se brindé apoyo en la inscripcion de la empresa.

Se btindd apoyo en la inscripcion de sucursales de sociedades andnimas.

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

»

Se brindé apoyo en orientar al usuario de como cargar las boletas en las casillas que cotresponde.,

Se brindd apoyo en trasladar al area de tecnologias las respectivas certificaciones por validacion de boletas.
Se brindé apoyo en resolucidén de inconvenientes con el sistema en linea via correo electronico.

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

Se brindd apoyo en resolucién de dudas en cuanto a quien firma electrénicamente los formularios

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

Se brindé apoyo en orientar a los usuarios de cémo se utiliza el sislema en linea de EPORTAL para inscripcion de
emprasas y/o comerciante individual.
Se brindo apoyo orientando al usuario en cémo llenar el formulario de comerciante individual.

Se brind6 apoyo orientando al usuario en cémo lienar el formulario de empresas en linea.
Se brindd apoyo en como subsanar los documentos rechazados.

Se brinds apoyo orientando al usuario de como adjuntar las boletas a las casillas que corresponde.

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

»

Se brindd apoye en consultar objetos en el departamento Legal.

Se brindd apoyo en realizar listado de expedientes ya operades para bajar a la seccidn de Archivo General ¥
Escaneo.

Se brindé apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

Se brindd apoyo con la recepcion de los documentos de empresas gus se ingresan en ventanillas del Departamento

de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.

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

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

Se brindd apoyo con la 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 MENSIUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista REBECA LISCEL| MENDDZA GAMBOA

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

Deperndencla OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Masyarig el NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM -102.178-029-2023
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 3 DE NOVIEMERE GE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Brindar apoyo técnico en la inscripeién con base a la calificacion de aprobacién del asesor juridico el primer auxiliar de comercio de la sociedad de
ingreso fisico;

«Se brindd apoyo en la revisidn del expediente fisico para inscribir al sistema
-Se brindo apoyo en la inscripcidn de la solicitud de primer auxiliar de comercio en el sistema

-5 brindé apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primer auxiliar de comercio al slsterna

b} Brindar apoye técnico en la inseripcién con base en la calificacién de aprabacién del asesor juridico Ja primera empresa mercantil de la sociedad de
ingreso fisico;

-Sa brindo apoyo en la revision del expediente fisico para inscribir al sisterna
-Se brindd apoyo en la inscripeion de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.
-5e brindd apoyo en el ingreso de los datos de fermulario de primera empresa mercantil al sistema
c] Brindar apoyo técnco en la inseripcion con base en la calificacidn de aprobacidn del asesor juridico la acreditacién de bienes registrables;
- Se brinde apoyo en ingresar al sisterma la anctaclon correspondiente para la acred|tacion de bienes registrables de las sociedades.
- Se brindé apoyo en colocar la anotacion correspondiente al Usuario, en el sistema indicanda que ya pueden solicitar Ia certificacién de
Acreditacion de bienes registrables.
d) Brindar apoyo técnico en la inscripeion con base en la calificacién de aprobacién del asesor juridico la prorroga de acreditacion de hienes:
- 5e brindd apoyo en ingresar al sisterna la anotacidn correspondiente para la prorroga de acreditacion de bienes de las sociedades.
- Se brindd apoyo en colocar la anotacion correspondiente al usuario, en &l sistema indicando que ya pueden solicitar la certificacién de
prorroga de acreditacién de bienes registrables.
€] Brindar apoya técnico en la inscripeién de las solicitudes de inscripeién definitivas que cumplan los requisites legales;
- Se brindd apoyo en la inscripcién de las sociedades nuevas ingresadas al sisterna, elaborando los documentos coma: edicta, razén de sociedad, razdn
de auxiliar, patente de sociedad y patente de empresa
f) Brindar apeyo técnico enla atencién operativa a distancia a usuarios internos y externos en resolucién de dudas de procedimientas registrales.
- Se brindé apayo en resolver dudas de procedimientos registrales o de anotaciones en el sistema de expedientes a través de
video llamadas y via telefdnica

g} Brintdar apoyo técnico en escaneo de docurnentacion de autorizacién de libros mercantiles

- Se brindd apoyo en escanear expediantes fisicos como {farmulario y boletas de pago) para enviar por correo al departarnento de Autorizacion de
libros y de esta manera gestionar los mismos,




h} Brindar apoyo técnico en la elaboraclén de correcclones de las socledades inscritas en el sistema.

-5e brindd apoyo para la elaboracidn de correcciones de expedientes fisicos ¥ electrénicas de e-portal como: patente de sociedad, razones de socledad,
patente de comercio, razones de auxiliar,

i} Otras actividades que le requlera la autoridad superior del drea para la cual presta sus serviclos,
- e brind4 apoyo en dar seguimiento y solucién a correos desde sociedadesnuevas@registromercantil.gob.gt

- 5& brindd apoyo en la elaboracidn de listado de expediantes para enviar af archivo
- Se brindo apoyo en el envid de correo al departamento da libros contables de las satiedades inscritas en el sisterna.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECHICOS
[ Nombre completo del contraista CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA
ks UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
S LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
MEVINO RS NOVIEMBRE de 2023 | Nimero de Contrato RM-102-179-029-2023
Perlodo de actividades | dei: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 a: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). "BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.”

<+ Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de inscripcidn de inscripcion de empresas, inscripcion de
factores, inscripcion de mandatos, inscripcion de sociedades extrajeras.
*# Se brind6 apoyo en la recepcion de documentos de solicitudes de certificaciones, de todas las inscripciones
registrales. ]
b). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.”

Se apoyo entrega de patentes de sociedad y empresa, rechazos de tramites de empresas nuevas, sociedades,
mandatos y acciones, entrega de razones de inscripciones y de segundos razonamientos de mandatos,
segundos razonamientos de auxiliares, inscripcion de las distintas Sociedades Mercantiles.

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

« Se apoyd en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas de recepcion de documentos.

< se apoyo en asesorar a usuarios con relacion a documentos, procedimientos y pagos de
arancel que se debe presentar en el registro mercantil de actas de asamblea extraordinaria,
ampliacion de capital, cambio de direccién de empres, cancelacion de mandato revocatoria.




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

% Se brindd apoyo en el asesoramiento y verificacion de los formularios que estén
llenados correctamente, identificado si son correspondientes a formularios que se
presentan en ventanillas de forma fisica o la plataforma de eportal tales como
empresas, auxiliares, mandatos, sociedades nuevas, modificacidn de escritura.
e). “BRINDAR APQYQ TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.”

<+ Se apoyd en escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de empresas nuevas, Documentos
Personales de ldentificacion —DPI, Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de
Identificacién -DPI-, Certificacion de Defuncion,

f). “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE
COMERCIO.”

Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
s Empresas Mercantiles.
<+ Empresas en copropiedad.
s Comerciantes Individuales.
s Las Sociedades Mercantiles.
% De la conversién de Acciones.
% Las sociedades extranjeras,
<+ Aviso de Emisién de Acciones.
+ Asambleas Exiraordinarias.
+»  Auxiliares de Comercio.

< Se brindd apoyd en entrega de las patentes de empresa y de sociedad que se encuentran inscritas o
reposicicnes de las mismas.
+« Se brindd apoyd en entrega de razones de auxiliares de comercio

g) “BRINDAR APOYG TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.”

2. Se brindo apoyd en entrega de las certificaciones de:
++ Negativa de Razdn social.
s Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
< Disolucion y Liquidacion de sociedades.

3. Se brindd apoy6 en la entrega de desplegados de la irformacion de:
% Empresas en copropiedad.
“+  Comerciantes Individuales.
< Las Sociedades Mercantiles.

¢+ Dela conversion de Acciones.

% Asambleas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.

d

>

»

*




h). “BRINDAR APOYOQ TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.”

<+ Se brind6 apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL, plataforma que
es utilizada para la descarga e inscripcion de sociedades nuevas.
%+ Se brindd apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de E-VENTANILLA
plataforma que es utilizada, cambios de direccién comercial de empresas, cambios de direccién de
sociedades y segundos razonamientos.
« brindd apoyo en el asesoramiento en indicar la utilizacion de los medios electrénicos para la descarga de
documentos en las siguientes paginas: razones de inscripcion de auxiliares, sociedades, asambleas,
mandatos (E-RAZQON), para poder descargar las patentes de sociedad y empresas (E-PATENTES),

i), “BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDE EL TRAMINTE A REALIZAR.”

< Se brindd apoy6 en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el area de
recepcion de documentos para su inscripcion.
% Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el drea de
recepcién de documentos para su inscripcién.
j). "OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SERVICIOS.”

% Se brindd apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas en la seccion de certificaciones y listado de los

1

mismos para su entrega.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ

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

Mes y afio del Nimero de AR
g NOVIEMBRE 2023 R RM-102-180-029-2023
foicdnae del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2025
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION ¥ EVALUACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE
AUMENTO DE CAPITAL CON BIENES REGISTRABLES DE SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRANSFORMACION DE SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA A SOCIEDAD ANONIMA,

o SE BRINDG APQYO EN LA CALIFICACION Y ANALISIS DE EXPEDIENTES DE

MODIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDAD ANONIMA.

MODIFICACION DE AUMENTO DE CAPITAL.

ANOTACION DE ESCRITURA DE AMPLIACION POR APORTACION DE BIENES REGISTRASLES.

INSCRIPCION DE FUSION POR ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

[oJ S 4

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

o SE BRINDO APOYQ EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA REALIZAR LA ANOTACION DE
DISOLUCION DE SQCIEDAD ANONIMA.

o SE BRINDO APOYQ EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE TRASPASO DE
EMPRESA POR APORTACION.

o SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA REALIZAR LA ANOTACION DE
CORRECCION EN LA INSCRIPCION DE SOCIEDAD ANONIMA.

C. BRINDAR APQYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS:

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL FINAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS,

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE INSCRIPCION DE MODIFICACION DE PACTO SOCIAL
DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SEBRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTOS DE INSCRIPCION DE:

CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE EMPRESA INDIVIDUAL.

CAMBIO DE NOMEBRE COMERCIAL Y DIRECCION COMERCIAL DE EMPRESA.
CAMBIQ DE DIRECCION FISCAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.
MODIFICACION POR CAMBIO DE DENOMINACION SQCIAL.

MODIFICACION POR AUMENTO DE CAPITAL Y CAMBIO DE VALOR NOMINAL,
MODIFICACION DE DOMICILIO DE SOCIEDAD ANONIMA.

INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

CAMBIO DE VALOR NOMINAL DE LAS ACCIONES DE SOCIEDAD ANONIMA.

o o0 o o0 0 00
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D. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

o

=]

8]

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

SE BRINDO APOYQ EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE EMPRESAS
MERCANTILES SE VINCULE AL PROPIETARIO POR OMITIRSE EN SU OPORTUNIDAD.

SE BRINDO APOYC EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
SOCIEDADES PARA QUE SE CORRIJA LA DENOMINACION SOCIAL.

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o]

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS DE SOCIEDADES ANONIMAS DE:
INSCRIPCION DE AUMENTO DE CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS

INSCRIPCION DE CAMBIO DE VALOR NOMINAL DE SOCIEDADE ANONIMAS.
INSCRIPCION DE DISOLUCION Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS,
INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS.

IMPRESION DE SEGUNDO RAZONAMIENTO DE CONSTITUCION DE SQOCIEDAD ANONIMA.
INSCRIPCION DE TRASPASO DE EMPRESA POR COMPRAVENTA.

[ R = I«

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

o

)
o

SE BRINDO APOYQ EN EL REGISTRO DE CLAUSURAS DE EMPRESAS POR CAMBIO DE PROPIETARIO
POR FUSION.

SE BRINDO APQYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR DISOLUCION DE SOCIEDAD.
SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES A SOLICITUD DE LOS
COPROPIETARIOS.

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

<

O

o

SE BRINDO APOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR TENER ERROR EN
LA ESCRITURA PUBLICA ¥ EN MEMORIAL.

SE BRINDO APQYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU CALIFICACION
POR EL CAMBIO DE DIRECCION DE EMPRESA MERCANTIL QUE TIENE DESPACHO JUDICIAL.

SE BRINDO APOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU CALIFICACION
POR CORRECCION EN LA ANOTACION DE MODIFICACION DE AUMENTO DE CAPITAL.

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 REGISTRO EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE LA INSTITUCION,

SE BRINDO APQYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA SU ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA.

SE BRINDO APOYQ EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA EL ENVIO DE DUPLICADOS DE EXPEDIENTES SOLICITADOS POR INSTITUCIONES EXTERNAS.

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

=]

o

SE BRINDO APQYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
AMPLIACION DE OBJETO DE SOCIEDAD ANONIMA,

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACION DE NOMBRE COMERCIAL Y DIRECCION
COMERCIAL Y FISCAL A EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL,
AMPLIACION DE OBJETO Y ACTUALIZACION DE DATOS CEDULA A DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION -DPI- EN EL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES.
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J. BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES EN LAS SOCIEDADES:

o]

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTC LEGAL PARA
LA ANOTACION DE CORRECCION EN LA DIVISION DE ACCIONES NOMINATIVAS,

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR LA MODIFICACION DEL PACTO SOCIAL Y DENOMINACION SOCIAL,

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL PARA
REALIZAR LA INSCRIPCION DEL DESPACHO JUDICIAL POR LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o]

Q
Q

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
AMPLIACION DE OBJETO DE SOCIEDADES MERGANTILES.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE OBJETO.

SE BRINDO APOYQ EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION PACTO SOCIAL Y AUMENTO DE CAPITAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

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

=]

s}

Q0

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL COMERCIANTE
INDIVIDUAL AL SISTEMA PARA QUE SE VINCULE CON LA EMPRESA MERCANTIL.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD QUE SE AGREGUE A LA EMPRESA LA
CATEGORIA, EL OBJETO Y EL CARGO DEL PROPIETARIO A LA EMPRESA MERCANTIL.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD AL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMAS SE
AGREGUE EL NUMERO DE ESCRITURA DE CONSTITUCION Y FECHAS DE INICIO DE ACTIVIDADES,

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

Q

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS EN LA PLATAFORMA DE
EVENTANILLA CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA PARA LLEVAR A CABO LA INSCRIPCION DE
AUMENTOQ DE CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS GON FIRMA ELECTRONICA
AVANZADA EN LA PLATAFORMA DE EVENTANILLA PARA REALIZAR LAS MODIFICACIONES DE
AMPLIACION DE OBJETO Y PACTO SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ESCANEADOS EN EL SISTEMA EPOWER
DE LA INSTITUCION PARA VERIFICAR Y ANALISAR LOS EXPEDIENTES Y REALIZAR LAS
MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

SE BRINDO APOYO EN ACLARAR DUDAS Y BRINDAR ATENCION TANTO DE FORMA PRESENCIAL
COMO TELEFONICA A LOS USUARIOS CON RESPECTO A LOS TRAMITES PRESENTADOS YA SEA DE
FORMA FISICA O EN EVENTANILLA.
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INFORME MENSUAL DE ACTIMDADES POR SERVICIOS
TECMICOS

Nombre ecampleto del contratista Karla Marisol Monterroso Judrez ‘

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la RepUblica / Departamento de 1
operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y Escanea

les y afio del , ; .
MTJD?,?;”P Noviembre 2023 Ntimero de Contrato RM-102-181-029-2023
Periodo de actividades | del: 1 (e Noviembre 2023 al: 30 de Noviembre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

o

Se brindo apoyo revisando a qué tramite corresponde cada expediente para luego digitalizarlos.

Se brindd apoyo en la digitalizacion de los expedientes de: Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas, y
cargarlos al sistema registral de acuerdo al nOmero de expediente.

Se brindé apoyo sellando los expedientes registrales ingresados a la seccidn de Archivo General y Escaneo segan
corresponda.

Brindar apoyo técnlco en el archivo y verificacion de expedientes:

Se brindo apoyo en verificar a qué tramite pertenecen los expedientes ya digitalizados para posteriormente
archivarlos en el orden respectivo para su busqueda v localizacion.

Se brindd apoyo en archivar los expedientes de acuerdo al orden correspondiente de Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Caneelaciones, Mandatos, Modificaciones
¥ Sociedades Nuevas.

Brindar Apoye 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 y limpiar los expedientes ordenandolos por lugar de procedencia y tipo de tramite
como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han
sido solicitados por los usuarios del Registro Mercantil,

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

Se brindé apoyo en la atencién de consultas para adquirir informacion de tramites Registrales en la seccion de
Archivo y Escaneo.

Se brindd apoyo en la busqueda de los expedientes escaneados en el Archivo General como Sociedades
Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones, Modificaciones, lo cuales han
sido solicitados por los usuarios del Registro Mercantil, brindandoles la copia de los expedientes, segin
corresponda,

Se brindé apoyo recibiendo boletas de pago, para luego entregar las copias solicitadas por los usuarios.

Se brind6 apoyo ordenando por correlativo, para luego ser trasladados a las bodegas auxiliares para su
digitalizacion,




E) Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi negocio- files de las Socledades en Linea
hacia el programa EPOWER 4.5
s  Se brindd apoyo con el traslado de los expedientes cargados en la carpeta de Mi negocio al programa
Epowerd.5

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

Nombre completo del contratista LEONARD D DAVINGI OROZCO TUL
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO
Mes y ano del
Sl NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-182-029-2023
Periodo deactividades | del; 01 DE NOVIEMBRE F 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DF 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

o Asambleas extraordinarias,




o Sociedades nuevas

o otros razonamientos.

v Se brindd apoyo al usuario en el asesoramiento de los formularios que estén
llenos correctamente y con sus respectivos aranceles, exportados a PDF (formato
PDF) y si contienen las firmas respectivas.
B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo

acto registral;

v'Se brindd apoyo al usuario en la entrega de:
o razon de modificaciones,
o razon de nombramientos,
o inscripciones de acciones de Sociedades,
o razon de objeto de sociedades,

o razones de factores,

v'Se brindd apoyo al usuario en la entrega de:

o rechazos de empresas nuevas,

o rechazos de modificaciones,

o rechazos de auxiliares,

o rechazos de mandatos,

o rechazos de sociedades nuevas,

o rechazos de modificacidn 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;

v Se brindd apoyo al usuario en la verificacion y asesoramiento de los documentos




que dehen de presentar para los respectivos expedientes fisicos en ventaniflas.

v Se brindd apoyo al usuario en el asesoramientode los respectivos aranceles que
tiene gue pagar para los diferentes tramites registrales que se realizar ante el

Registro Mercantil.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados

E.

en expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;

v Se brindo apoyo al usuario en la verificacidn 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, e-ventanillas:
tales como empresas, auxiliares, mandatos, sociedades nuevas, modificacién de

escritura.

v" Se brind6 apoyo al usuario en la verificaciéon de los documentos a presentar

corresponden al tramite a realizar en ventanillas.

Brindar apoyo técnico en la impresién y entrega de patentes y

auxiliar de comercio;

v' Se brindd apoyo al usuario con la entrega de:
o patentes de empresas,
o modificaciones,
o ampliaciones de sociedades,
o inscripciones de acciones de Sociedades,
o patentes de sociedades,

o razones de factores,




o razones de nombramientos,
o certificaciones,

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

v Se brindé apoyo al usuario con el escaneo de los diferentes documentos que
presentan en las ventanillas del Registro Mercantil tales como:
0 empresas nuevas,
o cambio de nombre,
o cambio de direccion comercial,
o cambio de direccion fiscal,
o cambio o modificacion de objeto,
o avisos de emision de acciones,
o inscripcion de nombramiento,
o cancelacién de nombramiento,
o mandatos,
o cancelacion de mandatos

o certificaciones,

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

v Se brindd 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:

o e-portal,
o e-ventanillas,
o e-razon,

o ¢-patentes,




o consultas en linea,
o e-edictos.
v Se brindd apoyo al usuario indicandole respecto a la forma correcta para la
descarga de formularios de la pagina del Registro Mercantil tales como:
o Formulario de sociedad,
o Formulario de auxiliares,
o Formulario patente de sociedad,
o Formulario de patentede empresa,
o Formulario de acciones,

o Formulario de mandatos.

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

v" Se brindd apoyo al usuario indicdndole en que area y/o departamento, seccién

debe darle seguimiento a su respectivo tramite.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MARTA ALICIA PACAL YOC
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
M=y .anaids NOVIEMBRE DE | Ndmero de Contrato RM-102-183-029-2023
Informe e
2023
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

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 brindé apoyo técnico en la calificacian de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a inscripcion 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.

Se brindé apoyo en la revision de la direccion del comerciante ya inscrito sea la misma a la que colocé en el

Formulario ingresado.

Se brindg apoyo en comprobar en el sistema si el propietario ya esta inscrito como comerciante individual.

Se brindd apayo con la calificacidn y andlisis de objeto consignado en formularia presentado.

Se brindd apoyo con fa evaluacion y estudio de nombre comercial consignado en el formulario presentado,

Se brind6 apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante.

v

YV VWV

B) Brindar apoyo técnico en la resolucion de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado ala
calificacion de expedientes de comerciante individual y/o empresa mercantil que ingresan en la seccion de
empresas mercantiles.

> Se brindd apoyo en ubicar al plblico externo el motivo por el cual se rechazo el expediente y el

Procedimiento para el reingreso.
> Se brindd apoyo en orientar a los usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes individuales.
> Se brindd apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas los nombres comerciales de Jas empresas,




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

>

VY VVYVVYVY B
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v
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Se brindo apoyo en la revision de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para
trasladarlos la Seccidén de Empresas.

Brindar apoyo técnico en revisién e inscripcion de Comerciante Individual en linea.

Se brindé 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 brind6 apoyo en comprobar que ! comerciante individual sea nueva inscripcion.

Se brindé apoyo en contrastar que el comerciante que ya estd inscrito tenga actualizado los datos personales.
Se brindd apoyo en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI.

Se brindo apoyo en comprobar que la boleta de pago de comerciante este vigente.

Se brindo apoyo en confirmar que la boleta de page de empresa esté vigente

Se brindé apoyo en contrastar que consignen los datos registrales de comerciante y no los de empresa.

Brindar apoyo téchico en revision e inscripcion de empresas en linea.

Se brindo apoyo en la verificar que el nombre comercial tenga relacion con el objeto.

Se brindd apoyo en verificar el nombre comercial.

Se brind6 apoyo en contrastar que el nombre comercial tenga una actividad mercanti! de acuerdo a los
terminamos registrales.

Se brind6 apoyo en confrontar que el nimero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia

del dpi.

Se brind6 apoyo en verificar que en la direcciones tanto comerciales como fiscales cologuen la nomenclatura correcta,
incluyendo municipio y departamento.

Se brindd apoyo en Ia calificacion el objeto de acuerdo a los términos registrales.

Se brindo apoyo en verificar que la boleta de pago de empresa este vigente

Se brindd apoyo en cotejar |a redaccion del objeto.

Se brind6 apoyo en verificar que la categoria de Ja empresa sea la que consigan en el formulario

Se brindd apoyo en la inscripcién de empresas.

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

»
>
»

Se brindé 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 brindé apoyo en cuanto a la firma electrénica avanzada que deben ir en los formularios.




% Se brindd apoyo al usuario en come llenar los formularios de inscripcion de comerciante individual y empresa,
> Se brindd apoyo en la revisién y validacion de las boletas
G) Ofras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

» Se brindd apoyo en consultar objeto comercial en el departamento Legal
> Se brindd apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccion de Archivo General y Escaneo.

MARTA Byedo
Igitalmente
ALICIA MARTA AL
PACAL PO e
YOC 09:3.4:33 -0500"

MARTA ALICIA PACAL YOC




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECHICOS

Nombre completa del contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO

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

Bependencia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

M ;J(%\QIEMBRE DE Nimero de Contrato RM-102-184-029-2023
Rerlodoaeaatvidanes: = | yay 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 sl | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

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

- & & & 9B

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE
COMERCIQ.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

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

SE BRINDO APOYOQ EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE INSCRIPCION DE MANDATOS.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE INSCRIPCION DE PUBLICACION DE EDICTOS.

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

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

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

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

SE BRINDO APCYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE
REPORTES DE AGENTES DISTRIBUIDORES.
SE BRINDG APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES OE LIBRO DE MANDATOS,
SE BRINDG APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE SOCIEDADES EN
COMANDITA POR ACCIONES.
SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES POR
PERSONAS,
SE BRINDO APQYO EN LA ORIENTACION A USUARIQS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES DE
EMPRESAS POR DEPARTAMENTOS.

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

-

SE BRINDG APOYG VERIFICANDO DOCUMENTACIGN A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN LINEA ¥ PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS.

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

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SQOCIEDADES EXTRANIERAS.

SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE AGENTE DISTRIBUIDOR DE SOCIEDADES,

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

SE BRINDO APQYQ 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.

SE BRINDO APQYQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCIONES DE REPRESENTANTES LEGALES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INCRIPCIONES DE EMPRESAS.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES CUMUNES

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES DE AUMENTO DE CAPITAL

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESELOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESELOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
REPORTE DE ACCIONES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES CUMUNES.

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE CONVERSION DE ACCIONES.

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

* & & & @

SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.
SE BRINDO 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 ARCHIVAR LISTADOS DE COPIAS.
SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE ESPECIALES,
SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRG DE ACCIONES.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECHICOS

Nombre completo del contratista ROBERTQO DANILO POL GARCIA l

Denendenci UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAI DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE ‘

OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

rv‘nj,\ff,;ii_jml NOVIEzl\[';‘2B3RE DE Nirmero de Cantrato B RM-102-185-029-2023
Perfodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

F) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO ¥ REPRESENTANTES LEGALES DE
AGENTE DISTRIBUIDOR.

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

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

B) SE BRINDO APOYOQ EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.
C) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

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

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

B} SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTG,
SQCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES Y LIBRQ DE ESPECIALES.

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

* ACTIVIDAD TOR. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS”

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

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

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

B) SE BRINDO APOYOQ EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEG PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADOQ DE AUXILIARES DE COMERCIO,




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

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

A} SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUED PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES
DE CANCELACION DE ACCIONES,

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

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

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

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

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

TECNICOS
Nombre completo del contratista José Renato Ramos Estrada
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la
Dependencia Republica / Departamento de operaciones Registrales, Seccion
de Archivo General y Escaneo |

Mesyanodel | noviembre de 2023 | Nimero de RM-102-186-029-2023
arme
Contrato
Perfodo de actividades | del: 1 de Noviembre de 2023 al: 30 de Noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

¢ Se brind6 apoyo en el escaneo de expedientes registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares
de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, para poder brindar copia a los usuarios.

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

s Sebrindo apoyo en verificar a que trdmite pertenece cada expediente de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades, para proceder a su archivo segun corresponda.

e 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 brindo apoyo en la clasificacion de expedientes, ubicandolos por lugar de procedencia y tipo
de tramite (sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas, modificaciones,
intervenciones, disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacion) se separaron y
ordenaron por afio.

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




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

¢ Se brindd apoyo en la atencidn a usuarios respecto a la blsqueda de los documentos solicitados,
dentro de los expedientes que se encuentran archivados dentro de la base del Registro Mercantil, asi
como dentro del Archivo fisico que se maneja.

e Se bridd apoyo en la impresidn de los documentos solicitados por el usuario ya digitalizados de Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Meodificaciones y Sociedades.

s Se brindd apoyo en la atencion a usuarios respecto a la bisqueda de los documentos solicitados dentro
de los expedientes que se encuentran en bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de [a
Republica, ubicadas en 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 Republica:

e Se brindé apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2020 y 2022 hacia bodegas auxitiares del Registro Mercantil General de |a 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:

e Se brindo apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones
y Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro
Mercantit General de la Repablica.
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INEORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECMNICOS

Nombre completo del contratista EDWIN ESTUARDO REYES REYES

" Unlidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de Is

Dependencia

Informacién
rﬂeli_;foeil:fﬂclei NOVIEMBRE 2023 Numeroda Contrato RM-102-187-029-2023
Pejiasoge del: 01 NOVIEMBRE 2023 al; 30 NOVIEMBRE 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

¢ Se brindd apoyo en la configuracion e instalacién de impresora multifuncional a los
operadores de seccion de sociedades nuevas.

o Se brindd apoyo en la instalacién de nuevo equipo en el area de ventanillas de sede
Géminis 10.

e Se brindd apoyo en la instalacion de nuevo equipo en la seccion de Sociedades Nuevas

¢ Se brind6 apoyo en el traslado de las comparieras de Entrega de Patentes a su nueva
area en el lobby del Registro Mercantil.

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

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

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

e) Brindar apoyo técnico en analisis de procesos y sistemas.

f) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion.

g) Brindar apoyo técnico en crear Manuales de Técnicos.

h) Brindar apoyo técnico en el anéalisis de estructuras de datos.

',;F?




i) Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

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

Se brind6 apoyo en la atencion y soporte a usuarios del Registro Mercantil de la sede central.

Se brindo apoyo en la atencidn 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.

Se brindg apoyo en la verificacién de la informacion, guias y formularios en la nueva pagina
web del Registro Mercantil.

Se brindo apoyo en el acompafiamiento a usuarios del Registro Mercantil en el uso del
nuevo sistema de solicitud de tickets para tramites.

Se brindé apoyo en brindar a usuarios del Registro Mercantil que llegaban solicitando
informacién de sus tramites y estados de estos

Se brindd apoyo en supervision de peligros que puede tener la fibra dptica y reubicacion de
cables de red en la delegacion de Quetzaltenango del Registro Mercantil,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Notnbre completo de! contratista SANDRA RAQUEL ROBLES ZAPET

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

Dependencia

Mes yiio del
Informe

NOVIEMBRE 2023 Nitmero de Contrato RA-102-188-029-2023

Periodo de actividades del: D1 DE NOVIEMEBRE DE 2023 al: 30 BE NOVIEMEBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindd apoyo técnico en la recepcion de ingresos y reingresas de auxiliares de comercio.

Se brindo apoyo técnico en la recepcidon de solicitud de correcciones de diferentes documentos que
emite este Registro, inscripcion de agentes distribuidores y representantes, auxiliares de comercio,
liquidador y factor.

Se brindd apoyo técnico en la recepcién de solicitudes de cancelacién de nombramientos de auxiliares,
mandatos.

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

Se brindé apoyo técnico en la entrega de razones de sociedades.

Se brindd apoyo técnico en la entrega de documentos de segundos razonamientos de nombramientos
de auxiliares.

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

Se brindd apoyo técnico en informacién a usuarios que lo requerian en relacidn a diferentes consultas
sobre documentos, procedimientos y pagos de arance! del registro mercantil en cuanto a actas de
asamblea extracrdinaria, ampliacidn de capital y otros.

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

Se brindd apoyo técnico en la verificacidon de tramites de modificacién de escrituras de sociedades
varias, acuerdos de disolucidn de sociedad.

Se brindd apoyo técnico en la verificacién de diferentes boletas de pago realizados de forma personal o
virtual.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.
Se brindé apoyo técnico en el escaneo de expedientes de los diferentes tramites de inscripcidn,
cancelacidn y modificacion que se realizan ante el Registro.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE COMERCIO.
Se brind6 apoyo técnico en la impresién y entrega de los diferentes documentos de acuerdo a la
solicitud de los diferentes usuarios.




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

» Se brindd apoyo técnico en emitir solicitudes de las diferentes certificaciones, reportes y
desplegados segun el requerimiento del usuario.

8. BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN

LINEA DE LA INSTITUCION.
¥ Se brindé apoyo técnico en asesoramiento al usuario con respecto a los diferentes tramites en

linea sobre las diferentes plataformas con las que cuenta este Registro.

9. APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL

TRAMITE A REALIZAR.
» Se brindé apoyo técnico orientando al usuario a dirigirse de acuerdo al drea hacia donde se

dirigia para la gestién de su tramite.

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

PRESTA SUS SERVICIOS.
¥ Se brindd apoyo técnico en las diferentes areas que la autoridad superior del drea designd.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOC

Nombre completo del NOE LEONARDO SAPON ROBLES

contratista

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

Mefng;%dm Noviembre 2023 Ngg'rﬁ;gtge RM-102-189-029-2023
Periodo de del; 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envio de documentos registrales de
empresas.

b) Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de
sociedades.

¢) Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo y envio de documentos registrales de
auxiliares de comercio.

d} Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo, envio y entrega de documentos registrales
de oficios de Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros.

e} Brindar apoyo técnico en control fisico o electrénico donde se establezcan fos datos de los
usuarios que realizan las gestiones ante la delegacién Departamental.

f) Brindar apoyo técnico en control de los expedientes que recibe indicando el nimero de
expediente, nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacién
de expediente, fecha de envio del expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del
trdmite y fecha de entrega del mismo.

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

h)} Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcidn de los trdmites registrales tanto via

telefénica como presencialmente.
a. Se brindd apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico externo. En

Sede de Quetzaltenango. Relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan
en la Seccion de Auxiliares de Comercio

b. Se brindd apoyo técnico en dudas y consultas a los usuarios en relacidn a la
calificacién de expedientes que ingresan en la Seccion de modificaciones. En Sede de
Quetzaltenango.

¢. Se brindd apoyo técnico relacionado a la calificacién de expedientes que ingresan en
la Seccidn de empresas y comerciantes individuales. A los usuarios que se apersonen

a la Sede de Quetzaltenango.




i)

k)

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

Brindar apoyo técnico en revisién de formularios previo a la recepcién en la delegacién y
envio de los mismos a Sede Central,

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

Se brindé apoyo en la calificacion e inscripcion de comerciantes individuales.
Se brindd apoyo en la calificacion e inscripcion de empresas mercantiles propiedad de
personas individuales, en copropiedad y de sociedades.
Se brindd apoyo en Ia calificacion e inscripcién de modificaciones de empresas por cambio
de nombres comerciales, direcciones fiscales y comerciales, objetos y clausuras de patentes.
Se brindo apoyo en la calificacion e inscripcion de modificaciones de sociedades por cambio
de direccion fiscal, cambio o ampliacion de objetos.
Se brindo apoyo en la modificacién y anotaciones especiales de personas individuales.
Se brindd apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a :

o inscripcion y cancelacidn de auxiliares de comercio {administradores Gnicos, gerentes

generales y especificos, presidentes del érgano de administracién).

o segundo razonamiento de auxiliares.

o Inscripcidn, ampliacion y revocatoria de mandato.

o Inscripcién y cancelaciéon de factores de comercio
inscripcién y cancelacion de aviso de emision de acciones

inscripcién de actas de asambleas extraordinarias.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista DIEGO PABLO JOSUE VILLANUEYA PAPADOPOLO I
Do UNIDAD ’EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
St REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Al USUARIO.
Mus v afio del NOVIEMBRE 2021 Niimero de Contrato RM-102-190-029-2023
Itforme
Periodo de _LlL:li\Pidi{dt:s del: 1 DE NOVIEMBRE 2023 al: it DENOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepeidn de documentos;

Se apoyo técnicamente en Ja recepcion de documentos de inscripcion de auxiliares de comercio,
Se apoyé técnicamente en la recepcién de documentos de cancelaciones de auxiliares de comercio.

Se apoyd técnicamente en la recepcién de documentos de convocatarias de asamblea
extraordinaria,

Se apoyd técnicamente en la recepcion de documentos de aviso de emisién de acciones.

b} Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos:;

L]

Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones.

Se apoyd técnicamente en la entrega de tickets para el sistema de colas,

Se apoyo técnicamente en |a entrega de razones de inscripciones de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en la entrega de razones de modificaciones de sociedades mercantiles.
Se apoy6 técnicamente en la entrega de patentes de inscripcion de empresas mercantiles,

¢) Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;

Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre inscripciones de auxiliares de
comercio.

Se apoyd técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre cancelaciones de auxiliares de
comercio,

Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre convocatorias de asamblea
extraordinaria.

Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre avisos de emision de acciones.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;

Se apoyd técnicamente en la verificacién de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.

Se apoyd técnicamente en la verificacién de documentos de cancelaciones de auxiliares de
cometrcio.

Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles,

Se apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emisién de acciones.




e) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

f)

+ Se apoyod técnicamente en la verificacion de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.

e Se apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de cancelaciones de auxiliares de
comercio.

*» Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles.

» Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emision de acciones.

Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y area de informacion, solicitud de certificaciones vy,
desplegados;

e Se apoyd técnicamente en la entrega de patentes de empresas mercantiles.

¢ Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de auxiliares de comercia.

s Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de sociedades.

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

+ Se apoyd técnicamente al usuario sobre ¢émo utilizar la plataforma E-Ventanilla del Registro
Mercantil.

e Se apoy¢d técnicamente al usuario sobre cémo utilizar la plataforma E-PORTAL del Registro
Mercantil.

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

i)

» Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea del departamento de
informatica.

¢ Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area de ventanillas de E-
Portal.

e Se apoyo téchicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea de informacidn.

e Se apoyd técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea de operadores.

s Se apoyd técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea del departamento de
juridico.

e Se apoyd técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area del departamento de
archivo.

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

TECNICOS

sta

Nombre completo del
contrati

Josseline Mishel Pérez Gonzalez

Dependencia

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil Genaral de la
Repliblica /Tecnclogias de la Informacién

Mes ¥ afic Noviembre de Nimero de _ _ _ _
del Informe 2023 Contrato RM-102-191-029-2023
Pe;igdo ge del; 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Electrénico

* Se brindé apoyo en la recepcion, verificacion y elaboracidn de publicaciones de conversién de
acciones en la pagina web del Registro Mercantil solicitadas por el usuario externo,

b} Brindar apoyo técnico en la resolucion de dudas y consultas al publico interno y externos relacionados a
la publicacién de convocatoria en el Boletin Electrénico.

* Se brindd apoyo en la verificacion de publicaciones y envié de las mismas en caso de ser necesario.

* Se brindé apoyo en el apoyo de verificacion para la correcta publicacion de edictos largos a solicitud
del personal interno del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el rechazo de edictos a solicitud de los operadores registrales por haber
digitalizado de manera errénea el documento.

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

* Se brindd apoyo en la verificacion, resolucién y seguimiento de los correos de soporte de Ia

institucion

* Se brindd apoyo con las consultas, seguimiento de tramites y en indicar al operador registral y/o
jefe de drea cuando un trdmite no lo han concluido a peticién del usuario externo

* Se brindd apoyo en subsanar inconvenientes del usuario externo con la plataforma de ePortal

* Se brind6 apoyo en la recepcidn de llamadas telefénicas por consultas y seguimientos de gestiones
de los distintos sistemas registrales.

* Se brindo apoyo en el envié de calificaciones juridicas, sticker, patentes, razones de tramites
digitales y edictos publicados en la pagina web por inconvenientes de descargar.




d) Brindar apoyo técnico en la recepcidn y correccidon de Solicitudes de Modificacion de Cambio en el
Sistema del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el desbloqueo de auxiliares, empresas y sociedades para la emision de
certificaciones a solicitud de los operadores registrales.

e Se brindd apoyo en el andlisis, verificacién y correccidn de las solicitudes de modificacién solicitadas
por medio de los operadores registrales al elaborar de manera errénea una insercion de
informacion en los tramites ingresados por los usuarios externos.

e) Brindar apoyo técnico en brindar soporte basico en configuracion IP Y configuracidn de Impresoras.
f) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en [a base de datos
g} Brindar apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados

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

e Se brindd apoyo en la verificacion de informacion, andlisis y elaboracién de requerimientos técnicos
para adquisicién de recursos informaticos que sean solicitados para el Registro Mercantil.

¢ Se brindd apoyo en la elaboracion de justificacion de compra de insumos informaticos.

e Se brindd apoyo en la elaboracidn de solicitudes de nota técnica y/o dictamen técnico seguln sea
reguerido por el jefe de drea.

e Se brindé apoyo en la elaboracién de la plantilla de complemento para |a solicitud de nota y/o
dictamen técnico segln sea el caso.

e Se brindo apoyo en la elaboracidn de carta de traslado de informacion de la adquisicién de compra

e Se brindd apoyo en la elaboracién de cedula para complemento de la documentacidn de
requerimiento de insumos informaticos.

e Se apoye en la verificacion de documentos correspondientes para el traslado al departamento
correspondiente

i} Brindar apoyo técnico en bitdcora de procesos llevados a cabo en et Area de Tecnologia
e Se brindo apoyo en la verificacion de informacion de bitdcoras internas del drea de tecnologias de
la informacién.

e Se brindd apoyo en el analisis y recaudacion de informacidn para el sistema de bitacora interna.

e Se brindé apoyo en la actualizacién de informacidn de bitacoras internas del drea de tecnologias de
la informacion.




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

* Se brindo apoyo en el seguimiento y verificacién de procesos de adquisicién de insumo informatico
¢ Sebrindé apoyo en la actualizacion de proceso elaborados por solicitudes de usuarios externos
trasladados por el despacho del Registro Mercantil.

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

e Se brindo apoyo en el andlisis de boletas por dar error en los sistemas informaticos internos y
externos.

¢ Se brindd apoyo en la verificacion de boletas por dar error en los sistemas informaticos

e Se brindo apoyo en la recepcién de llamadas telefdnicas de usuarios externos por consultas de sus
tramites o seguimientos de los mismos.

* Se brindd apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas de usuarios internos para el apoyo en
soporte técnico.

¢ Se brindo apoyo en la quema de 2 discos con informacién correspondiente al mes de octubre 2023.

* Se brindd apoyo en la verificacion de asignacién automatica interna del Registro Mercantil.

¢ Se brindé apoyo en la reasignacion de expedientes a solicitud de jefes de area del Registro
Mercantil.

* Se brindé apoyo en la recepcion de documentos internos del Registro Mercantil

* Se brindé apoyo en la recepcion de documentos externos del Registro Mercantil.

¢ Se brindé apoyo en la elaboracion de oficios en respuesta a los documentos recibidos por parte del
personal interno del Registro Mercantil.

* Se brind6 apoyo en el escaneo de documentos para [a adquisicién de insumo informético para
control interno.

* Se brindd apoyo en el escaneo de documentacion interna del drea de tecnologias.

* Se brind6 apoyo en el archivo de documentacién de adquisicion de compras de insumo informético
y de documentos importantes a solicitud del Jefe de Area de Tecnologias de la Informacion.

* Se brind6 apoyo en la solucién a inconvenientes expuesto por medio de los memoriales de solicitud
de usuarios externos.

* Se brindo apoyo en la insercion, verificacidn, envid y actualizacidn de expedientes por medio del
sistema de envio de expedientes digitales.

» Se brindd apoyo con el andlisis y actualizacién de los perfiles creados en ePortal a solicitud del
usuario externo.

* Se brindo apoyo en la verificacion y resolucion de inconvenientes con los tramites ingresados en

eVentanillas.
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INFORME MENSDAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del

; - Herbert Emilic Montufar Rodriguez
contratista

Unidad Ejecutora 102/Registrc Mercantil General de la Republica

Dependencia /Tecnologias de la Informacién

Hoviembre 2023 Himero de Contrato BEM-102-192-0258-2023

Parioas de del

e 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 20221
agtivicades —

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

Seccidn de Archivo General y Escaneo
e Se brindd apoyo la verificacion de aplicacion Canofile.
+ Se brindo apoyo en el cambio de una computadora.

Seccién de Coordinacion de Sedes
e Se brind6 apoyo en la reubicacion del cableado red en la delegacion de Quetzaltenango.
* Se brindé apoyo en la verificacion del modulo de tickets en la delegacion de
Quetzaltenango.
¢ Se brindod apoyo en la conexién de internet en la delegacién de Escuintla.

Sede Géminis Zona 10
¢ Se brindo apoyo en el traslado de dieciocho computadoras.

Seccidén de Sociedades Nuevas
. Se brindo apoyo en el cambio de dos Computadoras.

Seccion de Modificaciones
* Se brind6 apoyo en la verificacion de firma electrénica en una computadora.
o Se brindo apoyo en la verificacion de una impresora.

Seccion de Empresas
» Se brindé apoyo en |a verificacion para acceder a las aplicaciones en una computadora.

Seccidén de Auxiliares
¢ Se brind6 apoyo en la instalacién de dos computadoras.

Departamento de Servicios al Usuario
» Se brindd apoyo en la verificacién de una impresora.
» Se brindd apoyo en la verificacion de aplicacion para Ingreso de Documentos.
» Se brindo apoyo en la verificacion del madulo de tickets.
¢ Se brindo apoyo en la configuracién de dos usuarios para Ingreso de Documentos.




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

« Se brindo6 apoyo en la asesoria por medio de llamadas a usuarios externos.
¢ Se brind6 apoyo en el envio de correos a usuarios.

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

. Se brindo apoyo en €l llenado de campos de Empresas

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

¢ Se brindd apoyo en la Actualizacion de Inventario de Computadoras.
+ Se brindo apoyo en la Actualizacion de Inventario de Escaner.
s+ Se brindd apoyo en la Actualizacion de Inventario de Impresoras.

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

« Se brindo apoyo en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones a solicitud de

usuano.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre complets del contratista MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE

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

Gt TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Mes y afio dea N |
St NOVIEMBRE, 2023 Nimero de Contrato RM-102-193-029-2023
T (R 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 o 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b) Brindar apoyo técnico en realizar instalacién de hardware y software, configuracion de sistemas
operativos, configuracién de aplicativos del registro mercantil, configuracion de aplicativos de
oficina, antivirus, instalacién y configuracién de impresoras y periféricos:

e Se brindd apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la infraestructura de
servidores a través de la consola de Administracién de Eset Antivirus.

¢ Sebrindd apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la red de computadoras a
través de la consola de Administracién de Eset Antivirus.

¢) Brindar apoyo técnico y asesoria que sean requeridas por el Registrador Mercantil General de fa
Republica:

d) Brindar apoyo técnico en configuracion de servidores virtualizados:

¢ Se brindd apoyo en la revision y balanceo de cuota de almacenamiento de los servidores
virtuales alojados en el host de virtualizacién,

* Se brindé apoyo en el monitoreo de respaldo diario de los diferentes servidores Virtuales
en la NAS,

® Se brindé apoyo en la restauracién de la maquina virtual de servidor
econsultas.registromercantil.gob.gt.

e) Brindar apoyo técnico en configuracién de politicas de firewall:

* Se brindo apoyo en la actualizacién de regla de anti Spam de firewall Sophos del servidor
mailrm.registromercantil.gob.gt

e Se brindd apoyo en la depuracién de usuarios de VPN en el firewall.
* Se brindd apoyo en las nuevas configuraciones de conexién de VPN del firewall.
* Se brindo apoyo en cambio de configuracién de NAT para el correo electrénico.




f) Brindar apoyo técnico en configuracion de correo electrénico:
* Se brindé apoyo en el analisis de la cuota de capacidad de disco de almacenamiento del
servidor virtual de correo electrénico.
e Se brindé apoyo en el andlisis del listado de la cuota de buzones de correo electronico.
» Se brindd apoyo en desbloqueo de cuentas de buzones de correo electronico.

g) Brindar apoyo técnico en configuracién y administracién de la Red lan:

¢ Se brindd apoyo en el monitoreo de sensores de |la herramienta de monitoreo de red
PRTG.

h) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
1. Se brindd apoyo en el acompafiamiento de la actualizacidn de contenido en el portal de
Informacién publica.
2. Se brindd apoyo en actualizacion de contenido en la plataforma de USVnnox para
proyeccion de anuncios en la pantalla externa.
3. Se brindd apoyo en participacion en Reuniones técnicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECKNICOS
Nembre completo del contratista Selvin Omar Castellanos Solares
: ‘ Unidad Ejecutora 102/Ragistro Mercantil General de la Repiblica Tecnologias de la
Dependencia Informacién
METH‘{E:::EGE' Noviembre de 2023 Numero de Contrato RM-102-194-029-2023
Periodo de actividades del: 01 de Noviembre de 2023 al: 30 de Noviembre de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

*

o

7
or

o

&

[0}

*

-
..

o

< Brindar apoyo técnico en analisis, desarrollo e implementacién de Sistermnas para el Registro
Mercantil.

Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico.

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

Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

Se brindd apoyo en la generacion de razones y patentes en el sistema de inscripcion de sociedades del
Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en solventar inconveniente en el inicio de sesidn de usuario en el sistema de inscripcién de
actas de asamblea del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en solventar inconveniente en el inicic de sesidn de usuario en el sistema de inscripcion de
aviso de emision de acciones del Registro Mercantil,

Se hrindd apoyo en inconveniente de datos faltantes del mandatario en el sistema de inscripcién mandatos dal
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en inconveniente de datos faltantes del notario en el sistema de inscripcion mandatos del
Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la replicacion del error en la generacion de datos registrales en el sistema de cancelacion
de auxiliares del Registro Mercantil,

Se brindo apoyo en la replicacién del error en la generacion de datos registrales en el sistema de cancelacion
de acciones del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en solventar inconveniente en la generacion de pin en el sistema de autorizacion de libros del
Regisiro Mercantil.

Se brindd apoyo en la creacion de menu informativo para pantalla ubicada en atencidn al usuatio del Registro
Mercantil,

*+ Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario.

Se brindd apoyo en tas correcciones del manual de usuario para el uso del sistema de ePortal interno.

Se brindd apoyo en las corrscciones del manual técnico para el uso del sistema de ePortal interno,

Se brindd apoyo en la restauracion de copias de seguridad de la base de datos de desarrollo de ePortal.

Se hrindd apoyo en el soporte técnico a los operadores al momento de no poder visualizar de forma correcta




las holetas de pago en &l sistema de ePortal.

o Se brindd apoyo en el soporte técnico a los operadores eh el inconveniente de cargo equivocado del
representante legal en el sistema de ePortal.

< Brindar apoyo técnico en la administracidon y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados.

o  Se brindd apoyo en la actualizacion de la base de daios de MySql para solventar inconvenientes informaticos
del sistema de ePortal.

% Brindar apoyo técnico en asesorfa en IT.

o Se brindd apoyo técnico en asescrar !a modificacién de la informacidn de la pagina web del Registro
Mercantil.

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

o Se brind6 apoyo en el disefo de avisos en la pagina del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nambre completo del contratista LOURDES FABIOLA PEREZ ESTRADA

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

DepEqeencs OPERACIONES REGISTRALES/ COORDINACION DE SEDES/ SEDE IZABAL

sl NOVIEMBRE 2023 Niimero de Contrato RM-102-195-029-2023
Perfado de actlvidades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo profesional en la recepcién, escaneo y envié de documentos registrales de empresas.

b)

c)

d)

f)

g)

h)

e Se brindo apoyo al recibir 1a documentacion requerida para inscripciéon de empresas, como también
ingreso y escaneo en el sistema para su aprobacién,

Brindar apoyo profesional en la recepcidn y envié de documentos registrales de Sociedades.

e Se brind6 apoye al recibir [a documentacion para inscripcién de Sociedades las cual 1a solicitud fue
ingresada por medio del E-Portal pero sin firma electrénica, por lo cual se validé en el sistema para la
asi finalizar el proceso de inscripcion.,

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo y envid de documentos registrales de Auxiliares de
Comercio.

e Se brindé apoyo en la recepcidn de la documentacién requerida para inscripcidn y cancelacion de
Auxiliares de comercio que se solicitaron por medio del E-Portal pero sin firma electrénica, asi como
solicitud de inscripcién y cancelacién en la delegacion. Dicha documentacidn se ingresd y escaneo en
el sistema.

Brindar apoyo profesional en la recepcidn, escaneo, envié y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT, entre otros.

Brindar apoyo profesional en control fisico o electrénico donde se establezcan los datos de los usuarios que
realizan las gestiones ante la Delegacion Departamental.

e Se brindé apoyo del control electrénico de los propietarios y usuarios que realizaron diferentes
diligencias ante la delegacién departamental.

Brindar apoyo profesional en control de los expedientes que recibe indiciando el ndmero de expediente,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion de expediente, fecha de
envié del expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del tramite y fecha de entrega del mismo.

* Se brindé apoyo del control electrénico de fas distintas diligencias realizadas en el delegacidn
departamental ingresando los datos del tramite como el nimero de expediente, informacién de las
boletas de pago, nombre de la persona que estd solicitando dicha gestion, asi como la fecha de
finalizacidn del tramite y el estatus del tramite.

Brindar apoyo profesional en control del nimero de guia, fecha de traslado de la Sede Departamental a
Sede Central, fecha de recepcién de Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacién enviada por
guia, Sede que traslada Ja documentacién,

* Se brindd apoyo profesional del control de envio de los expedientes que se ingresaron y finalizaron
para su debido resguardo en el 4rea de Archivo, por lo cual se generd una guia de Cargo Expreso y se
trasladd en un sobre hacia sede Central.

Brindar apoyo profesional en asesoria para Ja inscripcion de los tramites registrales tanto via telefonica
como presencialmente.

¢ Se brindd apoyo profesional en orientar al usuario a para realizar las diferentes gestiones tanto via
telefénica como a los que visitaron la delegacién departamental.




i)

k)

Brindar apoyo profesional en la resolucién de problemas en el seguimiento de aprobacién de tramites
registrales y posterior a la aprobacidn.
¢ Se brindd apoyo a los usuarios que realizaron distintas gestiones para poder solventar dudas o
inconvenientes en los tramites tanto en la aprobacion como posterior a la aprobacidn; dandole
seguimiento a cada tramite.
Brindar apoyo profesional en revisién de formularios previo a la recepcidon en la delegacion y envié de los
mismos a Sede Central.
s Se brindd apoyo en la corroboracidn de los formularios antes de ser ingresados en el sisterna para
evitar inconvenientes en la aprobacidn, y posteriormente estos fueron enviados a Sede Central,
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Recinos
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Reglstro Mercantil General de |a Republica / Adquisiclones y Contrataciones
Mes y ario del Informe | Noviembre de 2023 Numero de Contrato RM-102-196-029-2023 'I
===
Periodo de actividades del: 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

*3e brindd apoyo en recepcidn de facturas que corresponden a las bienes y servicios del Registro Mercantil General de la Republica y
verificar que cumplan con las caracteristicas y sean acorde a los servicios prestades y gue cumpla con los 5 dias en cumplimiento a lo que
establece la Resolucién 1-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas Articulo 23 literal A.

= Se brindé apoyo en distribuir las facturas recibidas a las personas encargadas del pracese para la asignacién.

= Se brindé apoyo en verificar en el sistema Guatecompras las publicaciones de facturas de bienes v servicios de los bienes ¥ servicios
prestados al Registro Mercantil General de la Repdblica.

b). Brindar apoyo profesional en Digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de Ley de Informacién
Publica de Oficio,

* Se brindd apoyo en salicitar que generen Reporte de CUR detallado del gasto en sistema SICOIN del mes que corresponde a jefe del drea
Financiera.

*3e brindd apoyo en verlficar y consultar informacidn de Contratos y Acuerdos Ministeriales sobre eventos y contrataciones que se hayan
emitidos y/o autorizados en el mes para agregar a la Informacion Publica de Oficio en el articulo que lo requiere,

+Se brindd apoyo en consolidar ¢ ingresar los datos recabados en los formatos establecidos para el cumplimiento de la Informacién Publica
de Oficio.

* Se brindé apoyo en el envio de las formatos elaboradas en cumplimiento a la infarmacion publica de oficio del Registro Mercantil a jefe
del drea de Adquisicienes y Contrataciones para la debida evaluacién, revisidn y/o correcciones que se presenten,

+ 5e brindd apoyoe en solicitar los formatos ya revisados con o sin carreccianes por el jefe del 4rea de Adquisiciones y Contrataciones, luego
trasladar mediante via correa electrénico y oficio a la encargada de Publicar la Informacién Puhlica de Oficio.

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

* Se brindd apoyo en la recepcién de distintas especificaciones de adquisicion de bienes o servicios que sean en modalidad de baja cuantia
trasladados por las distintas dreas, secciones y departamentos,

* Se brindd apeyo en trasladar las especificaciones de ia adquisicién a asesora de Adquisiciones y Contrataciones para verificar y analizar
que cumplan can las modificaciones y con todos los pardmetros que conforman el formato de las requerimientos.

* Se brindd apoyo aslgnar las especificaciones de |a adquisicidn de los bienes o servicios a la persona encargada del procese de adquisicion.
* Se brindé apoyo en el proceso de enviar correo electrénico a proveedores para solicitar cotizaciones acordes a las especificaciones de la
adquisicidn de bienes o servicios cargados a mi persona.

d) Brindar apoyo profesional en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataciones.

* Se brindd apoyo en ordenar y clasificar las expedientes de compromiso con su debide Anexo {pago).

» Se brindd apovyo en archivar los expedientes del drea de Adquisiciones y Contrataciones en leitz para proceso de slstema de control de
archivos de expedientes,

€) Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacién y ejecucion.

*5e brindd apoyo en realizar consolidacién de retenciones de ISR e IVA realizadas en el mes de octubre de 2023,

*5e brindo apoyo en emitir oficio de consolidacidn de retenciones de ISR e tVA para trasladarlo al drea Financiera del Registro
Mercantil General de la Replblica.

*5e brind6 apoyo en actualizaciones de tablero del drea de Adquisiciones y Contrataciones para seguimiento de procesos de
adquisicion en distintas modalidades de compra por las personas encargadas del procesq.

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

* Se brindé apoyo en el andlisis y detalle de las compras a realizar del mes de noviembre del presente afo, segun PAC del drea
de Adquisiciones y Contrataciones.




*Se brindo apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de programacidn de compras y adquisiciones en distintas modalidades
segun PAC.

« Se brindé apoyo en trasladar los reportes realizados de programacién de compras y adquisiciones en distintas modalidades segin PAC. en
un CD.

* Se brindo apayo en emitlr oficio para el traslado de Reporte de programacidn de compras segun PAC del Registro Mercantil, cumpliendo a
lo solicitado por la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia.

+ Se brindé apoyo en el analisis y detalle de la ejecucion de las compras programadas del mes octubre del presente afio, segdn PAC de
Adquisiciones y Contratacicnes.

=5e brindd apayo en el ingreso de los datos analizados al reporte de ejecucion de compras y adquisiciones en distintas modalidades segin
PAC,

» Se brindd apoyo en trasladar los reportes realizados reporte de ejecucion de compras y adquisiciones en distintas modalidades segdn PAC,
enun CD.

» Se brindd apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de gjecucion de compras segin PAC del Registro Mercantil, cumpliendo a lo
solicitado por la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia.

* Se brindd apoyo en registrar en sistema de traslado de documentos del Ministerio de Economia, dos oficios que corresponden al reparte
de programacion y reporte de ejecucion de compras y adquisiciones en distintas modalidades.

g) Brindar apoyo preofesional en el archivo, control y orden de correlativo de Solicitudes de Compra y documentacidn de
Adquisiciones y Contrataciones,

* Se brindd apoyo en revisidn de correlativo de Solicitudes de Compra.

» Se brindé apoyo en registrar Salicitudes de Compra en control del area de Adqguisiciones y Contrataciones,

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

* Se brindd apoyo en emitir borrador de Modificacidn de Acta de negociacién para el Servicio de transporte para personal y contratistas del
Reglstra Mercantil.

+Se brindd apoyo en solicitar via correo electrdnico al encargado de presupuesto la asignacién de fuente de financiamiento a Solicitudes de
compra de los procesos asignados a mi persona.

*Se brindd apoyo en emisidn e impresién de Solicitudes de Compra en procesos de pagos de los bienes y servicios del Registro Mercantil
General de la Republica asignados a mi cargo.

* $e brindé apoyo en el proceso de pagos relacionados a servicios basicos prestados al Registro Mercantil General de la Republica.

+ Se brindd apoyo en el razonamiento y gestidn de firmas al dorso de facturas por autoridades correspondientes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre complete del contratista FELIX ENRIQUE MIJANGOS SANTIZO N
T UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Seange ADMINISTRATIVO
Meny 2o def NOVIEMBRE 2023 Niimero de Contrato RM-102-197-029-2023
Perfodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 ak: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA GESTION ¥ ENTREGA DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL
REGISTRO MERCANTIL.

e Se brindd apoyo profesional en verificacion de listados electrénicos correspondiente a Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), para ingreso en la plataforma de Sistema de Gestidn de Resoluciones de Bienes Muebles
{SIGERBIM}, en apoyo a donacién de equipo de cémputo para Instituto Nacional de Administracion Pablica -INAP-.

* Se brindd apoyo profesional en marcar nimero de Sistema de Contabilidad Integrada {SICOIN), a equipos nuevos
adquiridos par Registro Mercantil General de la Republica.

*  Se brindd apoyo profesional en crear perfil y justificacion para la Adquisicion de bodega mddulo movil para drea

administrativa en azotea del edificio del Registro Mercantil General de la Repdblica.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA LOGISTICA DEL TRASLADO VARIOS DE REGISTRO MERCANTIL A SEDE EN GEMINIS 10
DE LA CIUDAD CAPITAL.

»  Se brindé apoyo profesional en traslade de expedientes de seccidn de Archivo general y escaneo para entrega en
sede Registro Mercantil Géminis 10.

*  5e brindd apoyo profesional en traslado de expedientes para entrega a usuarios de Registro Mercantil Central a
sede Registro Mercantil Géminis 10,

¢  Se brindd apoyo profesional en traslado de garrafones de agua para abastecimiento de locales 318, 11 y 12, sede
Registro Mercantil géminis 10, Guatemala.

s  Se brindd apoyo profesional en traslado de insumo de limpieza para local 318, 11 y 12, sede Registro Mercantil

Géminis 10.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA LOGISTICA DEL TRASLADO VARIOS DE REGISTRO MERCANTIL A BODEGA AUXILIAR
DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADA EN ZONA, 5 DE LA CIUDAD CAPITAL,




Se brindd apoyo profesional en traslado de garrafones de agua a bodega auxiliar Registro Mercantil zona 5,
Guatemala.
Se brindd apoyo profesional en traslado de insumos de limpieza para bodega auxiliar Registro Mercantil

zona 5, Guatemala.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE BAJA DE INVENTARIO FiSICO.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION ¥ COORDINACION DE PROYECT(OS PARA
SEDE DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADA EN GEMINIS 10.

Se brindd apoyo profesional en verificacion de trabajos realizados en local 12 sede Registro Mercantil
Géminis 10, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en la creacidn de insumas para fa adquisicion de mobiliario vy equipo por
restructuracidon de espacio en local 12 Géminis 10, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en crear cronograma de actividades para colaboradores que apoyan con la

verificacidn de trabajos realizados en local 12 sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION Y COORDINACION DE PROYECTOS PARA
BODEGA AUXILIAR DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADO EN ZONA 5.

Se brindé apoyo profesional en {a ubicacién de cobertizos de almacenamiento ubicados en bodega auxiliar
Registro Mercantil zona 5, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en creacion de perfil v justificacion para la compra de mantas que se ubicaran
en bodega auxliar del Registro Mercantil zona 5, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en crear perfil y justificacidn para el pago del proveedor que abastece el servicio

de agua potable en bodega auxiliar del Registro Mercantil Zona 5, Guatemala.

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

Se brindd apoyo profesional en traslado de asesor de Registro Mercantil General de la Republica a zona 12,

Guaterala y viceversa.




Se brindd apoyo profesional en traslado de personal de mantenimiento de Registro Mercantil General de la
Repiblica a sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala y viceversa.
Se bridd apoyo profesional en traslado de personal de drea tecnologias de la informacién de Registro Mercantil

General de la Republica a sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala y viceversa.

Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista OLGA MARINA PINZON MARTINEZ DE CASTRO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
. REPUBLICA/DEPARTAMENTO LEGAL/SECCION DE INFORMES
\. % W Y — - P .
{210 ¢l Intommic NOVIFAIRRE 2023 Nitieta de Confrato RM-102-198-0129-2022
Peyindode actividades: | del: | DE NOVIEMBRE DE 20723 al 30 DE NGVIEVBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL,

BRINDAR APQYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIQ, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL,

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

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

BRINDAR APOYOQ PROFESIONAL EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.

BRINDAR APOYQ PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE
EL TRAMITE A REALIZAR.

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

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de requerimiento y asignacidon de nimero de control a los oficios
solicitados por entidades,




Se apoyé en realizar certificaciones de documentos fisicos y electronicos de sociedades, auxiliares de comercio, |
personas individuales y empresas mercantiles requeridas por la Fiscalia de delitos economicos, fiscalia de extingién |
de Dominio, fiscalia Especial Contra la Impunidad y fiscalfas que lo soliciten especificamente a la institucion.,

Se apoyd en trasladar certificaciones a la Secretaria General para firma. |

Se apoyd en realizar oficios para dar respuesta a solicitudes fisicas requeridas a la institucién por la Procuraduria

General de la Nacion, Superintendencia de Administracion Tributaria, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Publico y Policia Nacional Civil,

Se apoyo en realizar oficios para dar respuesta a solicitudes via correo electronico requeridas a la Institucion por la
Superintendencia de Administracién Tributaria y Ministerio Publico.

|
Se apoyd en la bisqueda de informacién de solicitudes a requerimiento de las entidades que se describen : Organismo
Judicial, Ministerio Pablico, Superintendencia de Administracidn Tributaria, Ministerio de gobernacion, Procuraduria ‘
General de la Nacidon, Juzgados de asuntas Municipales, Comision Presidencial contra la Corrupcién asi como‘
dependencias del Organismo Ejecutivo que lo Requieran.

Se apoyo en la impresion de desplegados electrdnicos de sociedades, reporte de Empresas Mercantiles propiedad de
las sociedades, desplegados vy reportes de Auxiliares de comercio, desplegados de empresas mercantiles individuales
y comerciantes.

Se apoyo en la impresion vy foleacidn de copias de escrituras de constitucion de sociedades, actas notariales de
nombramiente de representante legal, Razones de Nombramientos; patentes de sociedades y patentes de empresas,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del coritratista JORGE LUIS RAMIREZ CHUN

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRD MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia

Mes v affa del
Informe

NOVIEMBERE, 2023 Nimere de Contrato RM-102-199-029-2023

Periodo de actividades del: 1 DE NOVYIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en anilisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro

Mercantil:

¢ Se brindé apoyo en la actualizacion de |a consulta que valida las boletas que ingresan por ia
ventanilla fisica.

e Se brind6 apoyo en la implementacion de un nuevo apartado en los detalles de ePortal para la
visualizacion de las solicitudes pendientes de cambio de perfil del sistema de ePortal.

e Se brindd apoyo en la creacién de un nuevo controlador llamado Perfil, el cual se encarga de
manejar cada una de las solicitudes que realice el usuario.

¢ Se brindd apoyo en la implementacidn de paginacidn en a vista de Solicitudes de cambio de
perfil en los detalles de ePortal.

¢ Se brindo apoyo en la implementacidn de btisquedas en la vista de Solicitudes de camhio de
perfil en los detalles de ePortal.

b) Brindar apoyo profesional en crear Manual de Usuario:
¢} Brindar apoyo profesional en crear Manual de Técnico:
d) Brindar apoyo profesional en el anélisis y desarrallo en Base de Datos:
s Se brindod apoyo en la generacion de consultas para el despliegue de la informacion solicitada.

e) Brindar apoyo profesional en el soporte al usuario de sistemas implementados
* Se brindo apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital ePortal.
e Se brindo apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eVentanilla.
e Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eCerti.

f) Brindar apoyo profesional en la administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados:

* Se brindé apoyo en la creacién de copias de seguridad de las bases de datos de ePortal, eCerti
y eVentanilla.

* Se brindé apoyo en la verificacion del correcto funcionamiento de las bases de datos.

g) Brindar apoyo profesional en Asesoria en IT:
h) Brindar apoyo profesional en definicién y disefio de soluciones para el Registro Mercantil:




k)

Brindar apoyo profesional en refactorizacion y testing de software:

¢ Se brindé apoyo realizando pruebas a la plataforma digital de ePortal verificando y validando
el correcto funcionamiento para el envié de correos electrénicos.

Brindar apoyo profesional en la revision del cédigo fuente para mayor precisidon y
funcionalidad:

¢ Se brindd apoyo en la revision del codigo fuente de la plataforma digital de ePortal para su
correcto funcionamiento,

e Se brindd apoyo en la revision del cédigo fuente de la plataforma digital de ventanillas para su
correcto funcionamiento.

Brindar apoyo profesional en el desarrollo de diagramas de diseiio y arquitectura de sistema:
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
e Se brindd apoyo en la verificacion de solicitudes de ePortal que ingresan para memorial.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES FOR SERVICIOS
PROFESIONALES

HombEs [Compheser sl LUCRECIA ARBNGO ZIMERT
CconLraclista
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REBUBLICA /

DEPARTAMENT) LEGAL

Dependencia

fes ¥ a0 d=i | wouiEMBRE DE 2023 | Nimero de Contrato RM-102-260-029-2023
ERLE RN R 15 |
£ i¢ 'i: ]
£ sl die " 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al; 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
activigades

ACTIVIDADES REALIZRDAS

a. Brindar apoyo profesional en la colificacion de expedientes fisicos v electrénicos correspondientes o sociedades mercantifes,
auxifiares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral,

*Se apoyd profesionalmente en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: clausulas sociales, reunificacion del pacto social, fusion por absorcidn, fusién por creacidn e inscripcidn de
sucursales de sociedades extranjeras,

*$e apoyé profesionalmente en la emisién de dictamenes juridicos sobre la clase de Impuestos que gravan las aportaciones sociales,
*Se apoyd profesionalmente en la emisidon de opiniones juridicas sobre procedencia de cancelacldn de avisos de emisién de acciones.
b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general.

*5e apoyd en la atencidn a usuarios via telefénica sobre procedimientos registrales de reduccién de capital.

*Se apoyo profesionalmente en la atencidn a notarios en forma presencial sobre transformacién de sociedades,

¢. 8rindar apoyo profesional en la eloborocién de dictamenes ¥ consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Republica.

*Se apoy6 profesionalmente en la emisidn de dictdmenes juridicos sobre inscripcion de sucursales de sociedades extranjeras.

*Se apoyé profesionalmente en la emisién de opiniones sobre la interpretacion de normas juridicas en casos especificos.

d. Brindar apoyo profesional en Ig calificacién de las drdenes enviadas af Registrador Mercantil General de fa Republica por los
distintos drganos jurisdiccionaltes.

*Se apoy$ profesionalmente en la calificacion de despachos judiciales.

e, Brindar apoyd profesionalmente en Notificar en forma notarial las resoluciones emitidos por ef Registrador Mercantif que se requiera
que sean notificadas,

*Se apoyé profesionalmente en la notificacion notarial de las resoluciones de trémite en las que se admite la oposicién planteada ala
inscripcidn de sociedades mercantiles nuevas por denominacién social ¥ nombhre camercial,

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

*Se apoy6 profesionalmente en la elaboracién de dictdmenes sobre el pago del impuesto aplicable en las transmisiones realizadas por
sociedades limitadas.

*Se apoyd profesional en las calificaciones electrénicas enviadas en asighacion automndtica, sobre modificaciones sociales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROTESIONALES

Mombre completo del contratista DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

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

Vepenaencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

Wes v ano del

o2 NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-201-029-2023

Perieda de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcion de
sociedades mercantil nuevas locales.

- Se brindd apovyo en la revision, calificacién y analisis del primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica; y posteriores escrituras complementarias de
SEer necesarias.

- Se brindd apoyo en la revisidn de la correcta adhesidn de los timbres fiscales y notariales correspondientes a

los documentos gue se acompaiian en las solicitudes fisicas y electrdnicas

B. Brindar apoyo profesicnal en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

- Se brindd apoyo en la revisidn de la correcta adhesion de los timbres notariales y fiscales correspondientes
al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal,

- Se brindo apoyd a los Notarios y usuarios para determinar la inscripcion de Administradores Unicos,

Presidentes del Consejo de Administracion o Gerentes Generales como primer auxiliar de Comercio.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de

Primer / primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se brindé apoyo en la revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al

expediente, asi como establecer que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma,

correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles.

- Se brindd apoyo para determinar la actividad econdmica valida para la inscripcion de la primera empresa

mercantil.

D. Brindar apoyo profesional en la caiificacion juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de acreditacion de
bienes registrables y prorroga a la acreditacion de bienes registrables

- Se brindd apoyo a notarios y usuarios, en la revisidén y calificacidn de las solicitudes fisicas de acreditacién
de bienes registrables

- Se brindd apoyo en la verificacion de los datos registrales de Registro General de Propiedad con lo
consignado en Escritura Constitutiva de Sociedad

E. Brindar apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales

- Se apoyd en el andlisis v revisidn de los requisitos legales para la anotacién de la acreditacidn de hienes
inmuebles registrables.

- Se apoy6 en la revisidn de las razones emitidas por el Registro General de la Propiedad coincida con los
datos consignados en Escritura Constitutiva




Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacidn con
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

- Se brindd apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados v la mejor
forma de solucionarlos para su posterior reingreso.
- Sebrindd apoyo a usuarios en general en la determinacion de vias legales para la aprobacidn de sociedades

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

- Se brindo apoyo de forma telefénica a Notarios y usuarios que tenian dudas con relacién a la constitucién
de sociedades nuevas v los reguisitos necesarios para su inscripcion.

- Se brindd apoyd a los Notarios en fa determinacion de qué figura mercantil es mas beneficiosa para la
constitucion de una sociedad mercantil.
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Nembre completo del contratista —[ REME ALEJANDRO ARGUETA REYNOSO

UNIDAD EJECUTORA IO_ZJ'REGISTRD MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTQ DE
COPERACIONES REGISTRALES,J’SECCIQ_N DE SOCIEDADES NUEVAS

Depandencia |

‘ Mes v afio det ‘ MOV

florme.

RE 321 ’ Numero de Gantrato ‘ RM-102-202-029-2023 ‘

| Periodn de actividades ‘ del; | 1 DE MOYIERABRE DE 2824 ‘ al ] S DE HOVIERSERE DE T

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apeyo profesional en la calificacidon juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion
de sociedades mercantil huevas locales.

i.  Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica del primer testimonic de la escritura
constitutiva de solicitudes fisicas de inscripcion de sociedades anonimas locales.

i. Se brindé apeoyo profesional en la calificacién juridica de los testimonios de las escritura/as
complementarias de solicitudes ffsicas de inscripcidn de sociedades anonimas locales.

ii.  Se brindd apoyo profestonal en la calificacién juridica del primer testimonio de la escritura
constitutiva de sclicitudes electronicas de inscripcién de sociedades andnimas locales.

iv.  Se brindd apoyo profesional en la calificacidn juridica de los festimonios de las escritura/as
complementarias de solicitudes electrénicas de inscripcidn de sociedades andnimas locales.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicltudes fisicas y electrdnicas de Inscripcion
de primer/primeros auxiliares/es de comercic de sociedades mercantiles nuevas locales.

i. Se brindd apoye profesional en la calificacion juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades andnimas
nuevas locales.

i. Se brindd apoyo profesional en la callficacién juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de administrador unico de sociedades andnimas nuevas locales,

ii. Se brindé apoyo profesional en la calificacién juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de gerente general de sociedades andnimas nuevas locales,

i. Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica del acta de nombramiento de
solicitudes elscironicas de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades
andnimas nuevas locates.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién
de primer/ primeras empresas/fas mercantiles de sociedades nuevas locales.

i. Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles de sociedades anénimas nuevas locales.

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles que se dedicaran a la distribucion de bienes
de primera necesidad.

ii. Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresafas mercantiles que se dedicaran a la prestacion de
asesoriafas y servicios jurfdicos.

i.  Se brindé apoyo profesional en la calificaclon juridica de solicitudes electrénicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles de sociedades andnimas rnuevas locales.

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacian juridica de solicitudes electrénicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles que se dedicaran a la generacion de
anergla mediante la utilizacién de materiales reciclables.




D. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de

acreditacion de bienes registrables y prorroga a la acreditacion de bienes registrables

I.

Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de prérroga de
acreditacion de bienes de sociedades mercantiles locales.

Se brind¢ apoyo profesional en {a calificacion juridica de solicitudes fisicas de acreditacion
de bienes de saciedades mercantiles locales.

E. Brindar apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcidn definitiva gue

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion

definitiva de acreditacién de bienes de sociedades mercantiles nacionales.

F. Brindar apoyo profesicnal en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en

relacion con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se apoyo profesionalmente en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacidén a los rechazos realizados en la calificacién juridica de expedientes de primer
nombramiento de auxiliares de comercio.

Se apoyd profesionalmente en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacion a los rechazos realizados en la calificacion juridica de expedientes de primera
empresa mercantil,

Se apoyd profeslonalmente en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacidon a log criterios registrales para calificacion de expedientes de sociedades
mercantiles,

G. Oftras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOQS
PROFESIONALES

Noembre complato del

3 FLOR DE MARIA BOCH SIAN
contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

PAgpanden cra DEFARTAMENTC LEGAL
MEEIV AR HOVTEMERE 202312 Nimerd de Centrato BM-102-203-029-2023
NS

Poriodo de del
actividades 1

ACTIVIDADES REALIZADAS

a} Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles afectos a
inscripcion mercantil registral,

¢ Se brindd apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de
sociedades mercantiles correspondientes a; Fusién por absorcién, Reduccidn de capital, modificacién de
cldusulas varias.

s Se brindd apoyo profesional en la emisién de opinion juridica sobre consultas realizadas por la seccién
de auxiliar de comercio: consultas referente correccion de aviso de emisidn de acciones.

b) Brindar apeoyo profesional en la atencion a notarios y usuarios en general.

® Se apoyd profesionalmente en la atencidn a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes en
linea,

* Se apoyo profesionalmente en la atencidn a notarios via telefénica sobre expedientes rechazados.

¢} Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica.

¢ Se brindé apoyo profesional en [a emisién de opinidn juridica y analisis de expedientes en linea.

¢ Se brindé apoyo profesional en emitir opinién juridica y analisis de expedientes en consulta de auxiliares
de comercio y empresas mercantiles,

d) Brindar apoyo profesional en la calificacidn de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la
Republica por los distintos drganos jurisdiccionales.

* Se brindo apoyo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos 6rganos jurisdiccional es relacionadas a: conversion de acciones de al
portador a nominativas.

¢ Se brindd apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales relacionadas a: prorroga de plazo de
liguidacién en las sociedades mercantiles,

e) Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil
que se requiera que sean notificadas.

¢ Se brindd apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones de tramite de la inseripcion de
sucursales de sociedades extranjeras plazo indefinido.




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

* Se brindd apoyo profesional en analizar consuita referente a rectificacidén de inscripciones registrales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista SANDRA JUDITH CASTANEDA GARCIA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
.Mel;?;ﬁmo@dﬂ NOVIEMERE 20723 Numero de Contrato RM-102_204-029-2023
Periodo de actividades | Del: 1 DE NOVIEMBRE 2023 Al 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION Y COORDINACION DE
PROYECTOS DE ARQUITECTURA RESPECTO A REMODELACION, MANTENIMIENTO, REPARACION Y/O
CONSTRUCCION DEL REGISTRO MERCANTIL, A TRAVES DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA,

Se brindd apoyo profesional en la plantficacién y coordinacion para *Adquisicién de mobiliario para el
area de Sociedades Nuevas”: definir caracteristicas generales del mobiliario, redactar especificaciones
técnicas y revision de documento de requerimiento.

Se brindd apoyo profesional en la planificacion, documentacion y coordinacién para la adquisicién de
piso porcelanato modalidad baja cuantia para ser colocado en pasillo frente a clinica.

Se brind¢ apoyo profesional en la planificacion, documentacidn y coordinacién para “Adquisicion del
servicio de aplicacién de pintura del exterior del edificio del Registro Mercantil General de la Repuiblica™.

b) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ACOMPANAMIENTO A VISITAS DE CAMPO RELACIONADAS CON
TRABAJOS DE ARQUITECTURA, REMODELACION, MANTENIMIENTO, REPARACION O CONSTRUCCION
EN LAS DISTINTAS SEDES DEL REGISTRO MERCANTIL.

Se brindé apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Servicio de readecuacion de
espacio para acopio de residuos sélidos en area exterior del edificio del Registro Mercantil General de la
Republica”,

Se brindé apoyo profesional en acompafamiento a visita técnica para “Adquisicién de modulo de
ventanilla para atencion a trabajadores del Registro Mercantil General de la Republica”.

Se brindé apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Adquisicién de mobiliario para el
area de Sociedades Nuevas”.

Se brind6 apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Adquisicién de base de estructura
para rotulo en la sede del Registro Mercantil General de 1a Republica ubicada en Quetzaltenango™.

Se brindo apoyo profesional en acompafiamiento para revisién de acabados del servicio “Servicio de
cambio de techo de la sede departamental del Registro Mercantil General de la Repuiblica ubicada dentro
de sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango”,

Se brind6 apoyo profesional en acompaiiamiento a visitas de campo para revision de avances y acabados
del “Servicio de readecuacidn de espacios en oficinas del sétano del Registro Mercantil General de la
Repuablica”.

8e brindo apoyo profesional en acompafiamiento a visita para reunion con Subdirectora de la Ventanilla
Unica de la Direccién de Control Territorial de la Municipalidad de Guatemala para seguimiento respecto
a permisos para proyectos mantenimiento con visual exterior (“Setvicio de readecuacion de espacio para




acopio de residuos solidos en area exterior del edificio del Registro Mercantil General de ta Republica” y
“Adquisicion de modulo de ventanilla para atencidn a trabajadores del Registro Mercantil General de la
Republica™}.

¢) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA REALIZACION DE PRESENTACIONES, MEMORIAS E INFORMES
RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES INDICADAS EN EL CONTRATO.
« Se brind6 apoyo profesional en la realizacidn de presentacion de avances de proyectos en proceso:
“Servicio de readecuacion de espacios en oficinas del sotano del Registro Mercantil General de la
Repiblica”.

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

» Se patticipé en revuniones con autoridades superiores y jefaturas para informar sobre ¢l avance de los
proyectos en los que se brinda apoyo profesional.

¢ Se brindo apoyo profesional en la actualizacidn de informe mensual de proyectos y adquisiciones para uso
de las autoridades del Registro Mercantil en reuniones con viceministerio; comunicacion con los
encargados de cada proyecto y revisién de historial de acciones de eventos relevanies en portal
Guatecompras.

« Se participo en reunion con el area de Adquisiciones para realizar la primera aproximacién a la lista de
proyectos del Area Administrativa para ser incluidos en el Plan Anual de Compras -PAC- 2024 del
Registro Mercanti] General de la Repiblica.

« Serealizo lista de proyectos que quedan pendientes y previstos para 2024, para presentar ¢como propuesta
de seguimiento en reuniones de transicién.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del cantratista MARCELD GIOVANN| DELGADO SAMAYOA

unilac Bjecutora 1624 Registro Mercantl General de [ Ressihlica/

iependencia ; L
SRS Departamenta de Gperacianes Regslzaios Departaments Legzl

Mels ;{’;:L’ gl MOVA RS 20723 Nifnero de Contrato AM-A02-505-079- 9323
n e
Pariodn de actividades dal: 01 DE KOVIEMPRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2073

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en |a calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a

sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles

afectos a inscripcion mercantil registral.

v Se apoyd en la calificacién de solicitudes para inscribir una MODIFICACION del objeto social de
sociedad mercantil.

v' Se apoyo en la calificacién de solicitudes para inscribir un AUMENTC DE CAPITAL de sociedad
mercantil.

¥" Se apoyo en la calificacion de solicitudes para inscribir MODIFICACION de Denominacidn social de
sociedad mercantil.

b. Brindar apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general,

v Se apoyd profesionalmente en atendiendo a notarios en consultas hechas por medios de
comunicacion a distancia

v' Se apoyo profesionalmente en la atencién a usuarios de forma presencial sobre dudas respecto a
tramites en el Registro Mercantil.

¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador

Mercantil General de la Republica.

v' Se apoyd profesionalmente elaborando dictdmenes que requiric el Registrador sobre procesos
registrales y criterios legales de los mismos.

v" Se apoyé profesionalmente al registrador brindando opinidn juridica respecto a solicitudes hechas
sobre procesos por el Registrador Mercantil.

d. Brindar apoyo profesional en la calificaciéon de las dérdenes enviadas al Registrador Mercantil General

de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales.

v’ Se apoy6 profesionalmente en la calificacién juridica de los despachos enviados por organcs
jurisdiccionales al Registrador Mercantil General

Se apoy¢ profesionalmente informando al Registrador Mercantil los efectos de las érdenes recihidas por
los érganos jurisdiccionales.




e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera que sean notificadas.

v Se apoy6 profesionalmente al Registrador Mercantil calificando juridicamente las drdenes que desea
impiementar.

v’ Se apoyd profesionalmente en la comunicando las resoluciones emitidas por el Registrador Mercanti!
a los distintos departamentos que deben cumplirlas.

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

v Se apoyé profesionalmente en la respuesta sobre consultas realizadas por la seccidn de Empresas
respecto de las actividades que aparecen en los objetos de las mismas para que estos cumplan los
criterios jurfdicos.

v Se apoyo profesionalmente en la respuesta schre consultas realizadas por la seccion de Auxiliares de
Comercio, respecto a criterios juridicos que califican la validez.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista YESSICA MAR(A DOMINGUEZ PAZ

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

PopRiaicE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE COORDINACION DE SEDES/SEDE QUETZALTENANGO

Mes vano del Informe NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-206-029-2023

Periodo deactividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 OE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALTIZADAS

Brindar apoye profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
saciedades mercantil nuevas locales.
¥ Se brindé apoyo analizando y redactando las aprobaciones de expedientes fisicos o electrénicos

que ingresan los usuarios con relacién a: Nombre comercial, actualizacion de datos, direccién
comercial, direccion fiscal, ampliacidn de objeto, cambio de objeto y clausuras.

Brindar apoyoe profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.
v Se brindd apoyo en la calificacién de los requisitos legales necesarios para la inscripcién de los

Representantes Legales nombrados por las entidades mercantiles.

v" Se brindd apoyo en la revisién y calificacion de expedientes correspondientes a inscripcion de
auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio.

v" Se brindd apoyo con la revisidn de los formularios de solicitud de inscripcion de auxiliares de
comercio de: Consejo de Administracién, Administrador Unico, Gerentes Generales, y, Gerentes
Especificos; verificando que los datos de la sociedad consignados en dichos formularios
coincidieran ¢on los datos que se encuentran registrados en el sistema del Registro Mercantil; vy,
gue coincidieran con los documentos que se adjuntaron a cada expediente.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién de
primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

v" Se brindé apoyo con la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos para cldusulas de
emprésas individuales y empresas de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de
pago correspondiente, nombre del propietario o representante, firma legible.

Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién
de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.
v Se apoyé en el analisis y revisidén de los requisitos legales para la anotacion de la acreditacion de
bienes inmuebles registrables.
Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales.

Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.
v’ Se apoyd en el asesoramiento sobre los requisitos a presentar para registrar empresas
mercantiles, auxiliares de comercio y cancetaciones de auxiliares de comercio, modificaciones de
empresas y sociedades, memoriales de segundo razonamiento de nombrarmiento.




v

v

v

Se brind¢ apoyo en la revision de la correcta adhesion de los timbres notariales y fiscales
correspondientes al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal,

Se brindé apoyo en verificar que la documentacion correspondiente al trdmite registral deseado
por el usuario venga completa y ordenada.

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

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

v

Se brindd apoyo realizando las diferentes modificaciones que solicitan los usuarios de sociedades
estas pueden ser: direccion fiscal, reposicién de la patente, cambio de denominacidn, cambio de
objeto, aumentoes de capital, cambio del departamento.

v' Se brindé apoyo con la verificacion, calificacién y aprobacién de datos y documentos de

expedientes fisicos que ingresan los usuarios, respecto a modificaciones de empresas, empresas
de sociedades. Los documentos deben de ser los siguientes: formulario correspondiente, copia de
patente si el sistema lo solicita, boletas de pago segun la modificacion que solicitan, copia de DPI si
el sistema lo indica, copia del nombramiento para verificar si el solicitante se encuentra vigente.

v Se brindé apoyo con la redaccién y anotacién de modificaciones de sociedades, empresas de

sociedades o empresas individuales; respecto a: cambio de direccion comercial, direccidn fiscal,
noembre comercial, cambio de objeto, ampliacion de objeto o clausuras.

v Se brindé apoyo con el traslado de expedientes a la seccién del Archivo General.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre eompleto del contratista MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ

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

Pependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y ario del Informe NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-207-029-2023
Parlodo b acividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcidn de sociedades mercantil nuevas locales

Se brindd apoyo en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de sociedades nuevas.

Se brindd apoyo en la calificacion juridica de los testimonios de las escrituras matrices de sociedades nuevas, fisicas y
electronicas.

Se brindo apoyo en la calificacién testimonios de escrituras complementarias para la inscripcion de sociedades nuevas.

Brindar apoyo profesional en la calificacién Juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcién de primerfprimeras auxiliares de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindd apoyo en la calificacion de requisitos legales de actas Notariales ingresadas de manera electronica para la
inscripcion de primeros auxiliares de sociedades nuevas tanto fisicas como electronicas.

8e brindd apoyo en la revisién del cumplimiento delfla notariofa, del pago del impuesto al cual estan afectas las actas
notariales de nombramiento los cuales pagan por medio de formulario sat 0 especies fiscales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcién de primer/ primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se brindé apoyo en revisicn de los formularios ingresados al Registro Mercantil para la inscripcion de la primera
empresa de una sociedad nueva.

8e brindd apoyo en la revision del page de arancel que corresponde segun cada caso concreto.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y  electronicas de
acreditacidn de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales,

Se brind6 el apoyo en la revision y correccion del memorial de acreditacion de bienes inmuebles aportados, a la
sociedad en el momento de su inscripcion suscritos en escritura constitutiva, los cuales deben estar previamente
inscritos en el Registro de la Propiedad Inmueble.

Se brindé apoyo en la calificacion juridica de memoriales ingresados en los que se solicita prérroga de tiempo para la
acreditacion de los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles, el que debe ser solicitado antes de que
transcurran los tres meses que estipula la ley.

Se brindd apoyo jurfdicamente revisando la documentacion para la acreditacion de bienes correspondiente, entiéndase
los titulos que acrediten la propiedad.




Brindar apoyo profesienal en calificacton juridica de solicitudes fisicas de Inscripcidn definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo en la calificacion de memoriales ingresados por los usuarios en donde solicitan hacer la inscripcion
de la aportacién de bienes registrables.

Se brindo apoyo en la anotacién en el sistema electronico del Registro Mercantil de prorrogas de inscripcién de bienes
registrales dentro del sistema del Registro Mercantil,

Brindar apoyo profesional en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brindd apoyo en la atencion a notarios y usuarios de forma telefonica sobre procesos o dudas juridicas.
Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios para revision documentos a ingresar en el Registro Mercantil, segin el
tramite que se realice.

. Otras actividades que le requlera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Andrea Judith Garcia Lopez

Deperdencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA ADQUISICIONES ¥

_ CONTRATACIONES
Melfl.’;:j‘:f’;’?' NOVIEMBRE 2023 Niimera de Contrato RM-102-208-029-2023
Pariods de actividadas del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 ali 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo profesional en la revisidn, elabaracién y/fo actualizacion de manuales y procedimientos.

b)

d)

Se brindd apoyo en la revisidn y andlisis de los siguientes Manuales de Normas y Procedimientos:

o Se brindd apoyo en el seguimiento de procesos Contratacicnes de bienes, suministros, abras y/o
servicios del Ministeric de Economia a través de compra por régimen de Licitacién Pablica {ME-
VIAFI-DAC-MNP-04) Version 04, por evento de Adquisicion de Equipo Modular,

Brindar apoyo profesional al Area de adquisiciones y Contrataciones en los diferentes procesos de
eventos de Cotizacion y Licitacion

5e brindd apoyo en revisidn de documentos de Licitacion del proceso “Adquisicion de Equipo Modular
para las servicios conexos unificados para el uso del centro de datos, para el Registro Mercantil General
de la Republica”, previo a publicar en Guatecompras.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracién y presentacion
de informes administrativos.

Se brindd apoyo profesional dando acompafiamiento en reunién con Despacho Superior, en seguimiento
a ejecucién de Plan Anual de Compras, asi como revision de saldos presupuestarios derivade de la
reduccidn presupuestaria del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la revisién de hallazgos emitidos por parte de la Auditoria Internos del Ministerios de
Economia.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacién y
ejecucion.

Se brindd apoyo en la revisidn de perfil y términos de referencia para compra de Motocicletas.

Se brindd apoyo en la revisién de perfil y términos de referencia para Adquisicién de mobiliario para la
seccién de informes.

Se brind6 apoyo en la revisidn de acta de negociacion por arrendamiento de Jocal ubicado en Géminis 10.
Se brindd apoyo en la adquisicion de boletos aéreos a Republica Dominicana, para personal del Registro
Mercantil.

Se brindo apoyo en la revision de perfil para adquisicién por baja cuantia de alfombras atrapa polvo y
pintura de trafico, aceite y latex.

Se brindd apoyo en la revisién de perfil y términos de referencia para el servicio de readecuacion de
espacio para caseta de atencidn a trabajadores.

Se brindd apoyo en la revision de perfil para adquisicién de piso tipo porcelanato y materiales conexos
para ser utilizados en el drea de sétano y otras areas comunes del Registro Mercantil General de la
Republica.

Se brindo apoyo en la revision de perfil para la adquisicion de topes para parqueo y adquisicién de
servicio de mantenimiento de jardines.




f)

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la formulacién y evaluacién de
Proyectos

Se brindd apoyo profesional en la revisiéon del avance de la ejecucién del Plan Anual de Compras en
seguimiento a las adguisiciones programadas para el mes de noviembre

Se brindd apoyo profesional en programacidn de compras del mes de diciembre, previo a solicitar
autorizacion por Viceministerio de Asuntos Registrales.

Ctras actividades que le requiere la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios

Se brindd apoyo en revisidn de ordenes de compras y anexos de orden de compra de los siguientes
servicios de pagos correspondientes al mes de octubre 2023: Arrendamientos local 12, local 11 y local 318,
uhicados en edificio Géminis, Zona 10; Arrendamiento de bodega auxiliar ubicada en zona 5.

Se brindd apoyo en revisidn de gestiones para tramite de pago de los siguientes servicios correspondientes
al mes de octubre: Energia eléctrica de oficinas centrales, locales 11, 12, 318 y bodega auxiliar zona 5,
Servicio de extraccién de basura de oficinas centrales, servicio de telefonla mévil v fija del Registro
Mercantil, Servicio de agua potable.

Se hrindé apovyo profesional en |a revision de drdenes de compra y gestiones para pago de adquisiciones
de insumos varios realizadas durante el mes de noviembre,
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{NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

WILLIAM BENJAMIN HERNANDEZ ROSALES

Depandencia

UNIDAD EJECUOTORA 102 REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION 30CIEDADES NUEVAS

Me,?.ﬁj;id"' NOVIEMBRE 2023 Niimero.de Contrata RM-102-209-029-2023
Peilodo daactividades | dal: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALTIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
sociedades mercantiles nuevas locales.

Se apoyd en la bdsgueda vy revisién de la denominacidn social de sociedades mercantiles anteriores inscritas
en el sistema del Registro Mercantil,

Se hrindd el apoyo en la revisién del cumplimiento de los pagoes, de acuerdo a os montos establecidos en el
arancel del Registro Mercantil por medio de boletas de pago realizado en el banco y adjuntas al expediente,
estabieciendo que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma, correspondientes a la
inscripcién de las sociedades mercantiles.

Se apoyd en la calificacion vy revisidn de testimonios de las escrituras publicas matrices constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrdnica.

Se apoyd en la calificacion y revisién de testimonios de las escrituras publicas complementarias de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica,

Se brindo el apoyo en la revisidn y calificacion de primeros testimonios de fas escrituras puhblicas
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica; y de escrituras
complementarias de ser necesarias.

Se brindd el apoyo en la revision vy calificacion de los formularios de solicitudes electrdnicas vy fisicas de
inscripcién de sociedades mercantiles nuevas.

Se brindd el apoyo en la revisién de formularios correspondientes a las solicitudes electrénicas y fisicas de
inscripcidn de sociedades mercantiles de nuevo reingreso por correccion en los mismaos.

Se brindd el apoyo en la revisién en la adhesién de los timbres fiscales y notariales correspondientes a los
testimonios de las escrituras matrices como escrituras publicas complementarias en sociedades fisicas y
electronicas.

Brindar apoyo profesicnal en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindo el apoyo en la revisién y calificacidn de los requisitos legales para la inscripcién de Presidentes del
Conseje de Administracién, Administradores Unicos, Gerentes, Sub-gerentes y por ende representantes
legales nombrados por las entidades mercantiles.

Se brindé el apoyo en la revision en la adhesidn de los timbres fiscales y notariales correspondientes a las
actas notariales de nombramiento y la inutilizacion de los mismos.

Se brindd el apoyo en la revision de sellos, firmas y numeracién de las hojas del acta notarial de
nombramiento de acuerdo al Cédigo de Notariado.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/ primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales,

Se brindd el apoyo en |a revisidn del cumplimiento del pago de acuerdo al arancel del Registro Mercantil
por medio de boletas del banco adjuntas a la carpeta, estableciendo que dichas boletas coincidan con o
consignade en la plataforma, correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles.




D. Brindar apoyo profesional en la calificacion jurfdica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién de
bienes registrables y prorroga a la acreditacidn de bienes registrables,

- Se brind¢ el apoyo a notarios, en la revision y calificacién de las solicitudes fisicas de acreditacion de
bienes inmuebles registrables via telefdnica y personalmente.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva gue contenga
aportacion de bienes registrales.

- Se brindd el apoyo en la revisién de los memoriales presentados sobre los bienes inmuebles
registrables acreditados a las sociedadesmercantiles, de forma fisica y electrdnica.

- Se brindé el apoyo en la revision de las razones de inscripcion de cambio de dominio de los hienes
inmuebles como aportaciones no dinerarias y emitidas por el Registro de la Propiedad de Guatemala y el
segundo Registro acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica.

- Sebrindd el apoyo en el andlisis y revision de prorrogas de los bienes inmuebles registrables acreditados
a las sociedades mercantiles, de forma fisica.

Brindar apoyo profesional en atencidn a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en relacién con
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindd el apoyo a Notarios y a usuarios por motivos de rechazo consignados en formularios de
sociedades fisicas y electrénicas y de la mejor forma de solucionarlos para su posterior reingreso por
llamadas telefonicas realizadas en ventanilla o de forma personal segin sea el caso.

Se brindd el apoyo a Notarios y a usuarios por motivos de rechazo consignados en testimonios de
sociedades fisicas y electrénicas y de la mejor forma de solucionarlos para su posterior reingreso por
llamadas telefénicas o de forma personal segin sea el caso.

G. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea ual presta sus servicios,

Se brindd el apoyo a Notarios y usuarios de form;?v(onal o telefanica relacidn a la constitucion de

sociedades nuevas y los requisitos esenciales y necgarios para su inscripcion.
Se brindd el apoyo de forma personal a Notarigh v usuarios con relacion a la constitucién de sociedades

usuarios y notarios de sociedades fisicas y elgctronicas,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nomha:_re completo del contratista LIDIA MARIA HERNANDEZ VILLATORG
DeEndenes UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
7 DEPARTAMENTO LEGAL
Mezyeafio del . . pa L
! MOWIERABRE DE 3023 Nimers de Contrato A58 [T 1-009- 2005
Infarme
Periodo de actividades del: 11 DE MOVIEMBRE DE 2023 al: 30 0E NCVIERBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrdnicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles
afectos a inscripcion mercantil registral”,

*Se apoyd en la calificacién de testimonios de escrituras de aumentc de capital de sociedades
mercantiles.

*Se apoyod en la calificacién de testimonios de escrituras de modificacidn correspondientes a la
denominacién de sociedades mercantiles.

*Se apoyo en la calificacion de fusién de sociedades andnimas.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general”.

*Se apoyo profesionalmente en la atencion a notarics por rechazo de disolucion y liquidacién de
sociedades mercantiles.

*Se apoyo profesionalmente en la atencion a usuarios de forma telefdnica, por dudas de inscripcion de
asambleas extraordinarias.

“c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

*Se brindé apoyo profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre anotacidn de escrituras
complementarias de sociedades ya inscritas.

*Se brindo apoyo profesionalmente en consultas de procesos de inscripcion empresas mercantiles,
motivos de rechazo frecuentes y funcionamiento de las mismas.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por ios distintos drganos jurisdiccionales”.

*Se brindd apoyo en la calificacion de despachos relacionados con la conversion de acciones de al
portador a nominativas enviadas al Registrador Mercantil General.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacion de despachos enviadas al Registrador Mercantil General
por los distintos 6rganos jurisdiccionales.




"e, Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera gue sean notificadas”.

*Se brindd apoyo profesionalmente en la calificacién a las drdenes enviadas al Registrador Mercantil
General de la Reptblica relacicnados a: anotacidn de embargo de empresas mercantiles.

*Se brindd apoyo profesionalmente en la calificacion a las érdenes enviadas al Registrador Mercantil
General de la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales relacionadas a: anotacion de prorroga

en casos especifico.

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

*Se apoyd profesionalmente en la calificacidn de solicitudes

de correccion de inscripciones registrales,

*Se apoyd profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre consultas realizadas departamento de

modificaciones, empresas y auxiliares de camercio.
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INFOFEME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

NMombre completo del

contrstitts Hugo Roberto Martinez Rebulla

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPAERTAMENTO DE LEGAL

Mes v aiio) del ) o .

R AT ; Hoviemhre Z{IX Nimere de Contrato RM-102-211-029-2023
Informe
b1 el : = B - o
.EKJGG? de =y Gl e noviesmove de 2602 al: 30 de novionbee 023
actividades :

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de expedientes fisicos y electrdnicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a
inscripcidn mercantil registral.

- Se apoyo profesionalmente en la calificacién de expedientes para modificaciones de objeto,
denominacién social v clausulas escriturarias, tanto fisicos como electrénicos.

- Se apoyé profesionalmente en el andlisis, revision y calificacién de expedientes de disoluciones v
liguidaciones de sociedades;
Se apoyo profesionalmente en el andlisis, revision y calificacion de expedientes de traspasos de Empresas
individuales o de entidades mercantiles;

- Se apoyo profesionalmente en el andlisis y revision de asambleas y juntas ordinarias o extraordinarias,
escrituras complementarias y otra documentacién para modificaciones de sociedades.

- Se apoyo profesionalmente en la revisidn en pago de los timbres fiscales y notariales en las solicitudes
presentadas de conformidad a las leyes de la materia;

- Se apoyo profesionalmente en la revision del pago de los aranceles correspondientes al Registro
Mercantil.

- Se apoyd profesionalmente en la calificacion de expedientes para ampliaciones y reducciones de capital
en expedientes fisicos y electronicos.

- Seapoyo profesionalmente en consultas electrénicas realizadas por operadores;

B. Brindar apoyo profesional en atencién a Notarios y usuarios en general.

- Se apoyo profesionalmente a usuarios en forma presencial v por teléfono de las dudas planteadas sobre
solicitudes presentadas o que se plantearan a este Registro.

Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil
General de la Republica.

- Se apoyé profesionalmente en el apoyo en la elaboracién de proyectos de dictamenes y otros solicitados
por el Registrador Mercantil General de la Republica.

Brindar apoyo profesional en la calificacin de la calificacidn de érdenes enviadas al Registro mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales.




E. Brindar apoyo profesional en Notificar notariaimente (as resoluciones emitidas por el Registrador mercantil que
se requlera que sean notificadas,

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

Se apoyd profesionalmente en procesos de tramites relacionados a la Ley de Contrataciones del Estado;

- Se apoyd profesionalmente en propuestas de memorandum, oficios, etc., para corunicacion interna y
externa del Registro;

- Se apoyo profesionalmente en propuestas documentacidn relacionada de juntas de cotizacion;
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre:completo del contratista SERGIO DANIEL MEDINA VIELMAN

Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de [a Republica /Departamento de Operaclones

i Registrales fSeccion de Sociedades Nuevas

ectilich Noviembre 2023 Numero de Contrato RM-102-212-029-2023
Perlodo de actividades del: 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcion de

B)

c)

D)

sociedades mercantiles nuevas locales.

1.- Se brindd apoyo juridico profesional, en la calificacion de los documentos presentados por los usuarios,
mismos que adjuntan en la formacidn de sus expedientes de inscripcién de Sociedades mercantiles con vista
del testimonio respectivo.

2.- Se brindd apoyo an la calificacidn juridica de las sociedades mercantiles de acuerdo a su naturaleza y objeto
social.

3.- Se brindo apoyo a los Procuradores, a los Notarios y usuarios en general principalmente en cuanto a la
inscripcion de sociedades presentadas al Registro Mercantil General de la Republica de Guatemala
indicandoles los efectos que los actos y documentos que conforme la ley deben registrarse.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidon de
primer, primeros auxiliares de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

1.- Se brindd apoyo y asesoria a los usuarios del Registro Mercantil General de la Republica de Guatemala en
cuanto a los actos en que intervienen los Notarios, por disposicidn de la ley o a requerimiento de parte en
donde hacen constar los hechos que presencie y circunstancias que le consten.

Brindar el apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcién de
primer, primeras empresas mercantiles de sociedades nuevas locales.

1.- Se brindé apoyo calificando solicitudes de inscripcidn de las Sociedades nuevas presentadas, asi de las
patentes de comercio de empresa y de sociedad respectivamente; indicdndoles que surtirdn efectos contra
terceros desde la fecha de su inscripcién en el Registro Mercantil General de la Repiblica de Guatemala.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion de
bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrablas.

1.- Se brindd apoyo a los Notarios, en las solicitudes de sociedades mercantiles que contienen aportaciones de
bienes inmuebles registrables indicandoles que deberdn presentar ante el Registro Mercantil General de la
Republica de Guatemala la documentacién que demuestre el efectivo traspaso de dorinio de dichos bienes en
un término de tres meses.

2.- Se brind6 apoyo para alertar a los usuarios de que la falta de presentacidn del documento que acredite la
aportacion de bienes sujetos de inscripcion, dard lugar a que el Registrador Mercantil General de la Republica
ordene |a cancelacién de la inscripcién de la sociedad, sin responsabilidad alguna de su parte.

3.- 5e brindd apoyo a los usuarios recordandoles la responsabilidad de los accionistas que surgen en la
elaboracion de contratos mercantiles, atendiendo inclusive a la denegatoria de inscripcion en forma razonada
si de la calificacién juridica se establece que en su otorgamiento no se observaron los requisitos legales.




F) Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electrdnica en relacién a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados,

1.- Se brindd apoyo en la atencidn a los interesados en virtud de la negativa o suspension de las inscripciones
razonadas que contravienen lo establecido en la ley, incluso en las que la razén social no es claramente
distinguible de otra.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para fa cual presta sus servicios.
1. Se brindd apoyo en las actividades que se desarrollan en las sedes, desde el Registro Mercantil
General de la Reptblica, que estd ubicado en la zona diez, atendiendo consultas de tos delegados
departamentales por via telefénica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Normbre completo del contratista ASTRID NOEMI MEDINA RAMIREZ

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GEWERBL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Merifqa.:?edd NOVIEMBRE 2023 Ndmero de Contrato RM-102-213-029-2023
Periode de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcidn de sociedades mercantil nuevas locales.

- Se brindé apoyo calificando formularios correspondientes a la solicitudes fisicas v electrénicas de
inscripcion de entidades mercantiles nuevas;

- Se brindd apoyo, analizando y calificando el primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electronica;

- Se brindé apoyo revisando, analizando y calificando las escrituras complementarias a las escrituras
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electronica.

- Se brindd apoyo calificando la numeracion de registro correcto de los timbres fiscales y notariales
adheridos a los documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electrénicas.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/ primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas
locales,

- Se brindd apoyo calificando los requisitos legales necesarios para la inscripcion de los
Representantes Legales nombrados por las entidades mercantiles.

- Se brindé apoyo revisando la correcta adhesidon de los timbres notariales y fiscales
correspondientes al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcion
de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se brindd apoyo proporcicnando apoyo en el examen, revision, y respectivo andlisis de la
denominacion social y su posible existencia previa por alguna sociedad anterior.

- Se brindd apoyo analizando el objeto de la socledad y su respectiva actividad mercantil en relacidn
al giro comercial.

- Se brindd apoyo analizando el objeto de la empresa y su respectiva actividad mercantil en relacién
al giro comercial.

D. Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacion
de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales

- Se brindd apoyo a notarios y usuarios, en la revision y calificacién de las solicitudes fisicas de
acreditacién de bienes registrables




Brindar apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyc proporcionando ayuda en el analisis v revisién de los bienes inmuebles
registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica y electrdnica.

Se brindé apoyo analizando y revisando los requisitos legales para la anotacién de la acreditacién
de bienes inmuebles registrables,

Se brind¢ apoyo revisando los datas con los que se acredita la propiedad de los bienes inmuebles
para la anotacidn de ia acreditacién correspondiente a las sociedades.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brind6 apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados vy la
correcta forma para evitar rechazos en su posterior reingreso y asi tener la aprobacién respectiva
para su inscripcién.

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

Se brindd apoyo de forma telefdnica y presencial a Notarios y usuarios respecto a dudas sobre ia
constitucién de sociedades nuevas y los requisitas necesarios para su aprobacién e inscripcién.

Se brindd apoyo a los usuarios y Notarios sobre el llenado de datos en formularios electrénicos y
fisicos para la solicitud de inscripcion de sociedades.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Mombire completo del contratista OLGA FABIANA NAVARRO GONZALEZ

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

Repafidencia OPERACION ESREGISTRALES / SECCION SOCIEDAD ES NUEVAS
Mesy-afio del Informs NOVIEMBRE 2023 Numero de Contralo RM-102-214-029-2023
Petiodo de achividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADESREALIZADAS

A,

1.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

Se brindd apoyo en la calificacién y revision de los testimonios de escrituras constitutivas de
sociedades mercantiles nuevas tanto electronicas (e-portal) como fisicas, que ingresan al
Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la verificacion juridica de las escrituras de ampliacion, modificacion o aclaracién
de sociedades nuevas, fisicas como electrénicas, que ingresan al Registro Mercantil,

Se brindd apoyo en la inspeccion Juridica de todas las sociedades nuevas, que ingresan al Registro
Mercantil, tanto fisica como electronica, sean esta con motivos de suspensién o aprobacion.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de soliciludes fisicas y electronicas de
inscripeién de primerfprimeros auxiliarfes de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales,

Se brindé apoyo en la verificacion juridica de las actas notariales de nombramiento de
Representante Legal de sociedades que van acompafadas en los expedientes que ingresan al
Registro Mercantil, tanto fisicas como electronicas.

Se brindd apoyo en la verificacion del cumplimiento por parte de los usuarios solicitantes, del pago
del impuesto al cual estan afectas las actas notariales de nombramiento y que dicho pago si es
en timbres fiscales sean inutilizados de la forma que establece la ley, ya que al no ser cumplido
los requerimientos establecidos por la ley ser procede a rechazar dicha solicitud.

Se brindd apoyo en la verificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes
ingresados tanto fisicos como electrénicos.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se brindd apoyo en ia verificacion de los datos de la empresa mercantil, de la sociedad nueva que ingresa el usuario
Se brindd apoyo en la verificacion del capital de la primera empresa mercantil, de la sociedad nueva.

Se brindb apoyo en revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al expediente, asi
como establecer que dichas boletas ceincidan con lo consignado en la plataforma, correspondientes a la inscripcion de
empresas de las sociedades mercantiles.




e

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fislcas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.

Se brindd apoyo en la verificacidn de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segin los titulos de
propiedad, adjuntados en los expedientes tanto fisicos coma electranicos.

Se brindé apoyo en la revision juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita promoga media vez se
encuentren en el plazo establecido por la ley, para la acreditacién de los bienes inmuebfes aportado salas
sociedades mercantiles.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de blenes registrales

Se brindd apeyo en la revisidnde solicitudes de aportacién de bienes registrables, mediante memorial,
acompafiados con sus documentos de acreditacidn provenientes del Registro de la Propiedad

Se brindo apoyoe en la verificacion de anotarlas prérrogas dentro del sistema, de los bienes inmuebles registrables.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en

relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brindd apoyo en atender las consultas de llamadas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas,
en el sentido de suspension de inscripeidn, tanto sociedades fisicas como electronicas.

Se brindd apoyo en atender a los Notarios y usuarios en cuanto las consultas de reingresos de expedientes

sociedades mercantil, siendo nuevas o de reingresos. Siempre dando a conocer los criterios que se

encuentran en la pagina electronica del Registro Mercantil,

Se brindd apoyo en atender a los Notarios y usuarios en cuanto a los rechazos especificos de sociedades de
emprendimiento,

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

Se brindé apoyo a los usuarios en facilitar ia informacion de los requisitos especificos que se necesitan para la
inscripcion de Sociedades de Emprendimiento. Siempre dando a conocer los criterios que se encuentran en la
pagina electrénica del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en facilitar informacion a los Notarios y usuarios de forma telefénica y presencial, en cuanto a sus
consultas y comentarios delingrese o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o
electrénica, asi como sociedades de emprendimiento. Ya que tienen distintos requisitos y son menos comunes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo de; contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRC MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTOQ DE

Hnpanenda OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afa del Informe NOVIEMBRE 2023 Numero de Conlralo RM-102-215-029-2023
Periodo e aciidades: | el 01 DE NOVIEMBRE DF 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A, Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de

inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

1. Se apoyo en la revisién y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de forma fisica, a
traves de ventanilla.

2. Se apoyo en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de forma electronica, a
través de la plataforma e-portal.

3. Se apoyd en la revision y calificacién de los formularios en los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de
forma fisica y electronica (e-portal).

B. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y  electronicas de

inscripcidn de primer{primeros auxiliarfes de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

1. Seapoyé en la revisién y calificacién del formulario ingresado tanto de forma fisica o electronica, en los datos de
representacion legal

2. Se apoyo en la revision del acta notarial de nombramiento de los expedientes de sociedades mercantiles nuevas
ingresadas de forma fisica a través de la ventanilia,

3. Se apoyo en la revision y calificacion del acta notarial de nombramiento de los expedientes de sociedades
mercantiles nuevas ingresadas de forma electronica a través de la plataforma e-portal.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de sclicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcidn de primerf primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales
1. Se apoy6 enla revision y calificacion del formulario especificamente en el apartado del nombre comercial.
2. Se apoyd en la revision y calificacion del nombre comercial consignado en las escrituras constitutivas de
sociedad.
3. Se apoyo en la revision y calificacion del nombre comercial consignado en las actas notariales de nombramiento
de los expedientes de sociedades mercantiles.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronlcas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

1. Se apoyod en la revision y calificacion de los decumentos en los que se acreditan bienes registrables, ingresados
tanio de forma fisica y/o electronica.

2. Se apoyé en la revision y calificacion de los memoriales en los expedientes en los que se acreditan los bienes
registrables aportados a la sociedad, ingresados de forma fisica y electronica.

3. Se apovyo en la revision y calificacion de ios expedientes en los cuales se solicita proroga para la acreditacion de
los bienes muebles o inmuebles registrables aportados a la sociedad.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

1. Se apoyd en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades mercantiles en los que solicita la
acreditacion de los bienes inmuebles,

2. Se apoyd enla revisidn y calificacién de las bolstas de pago, en caso en que proceda, por acreditacion de bienes
inmuebles registrables.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrdnica en
relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

1. Seapoyod en la atencidn a usuarios yfo notarios, de forma presencial o telefonicamente.
2. Se apoyo en la atencidn a usuarios por medio de correo electrdnico.

3. Se apoyd en la atencion a los usuarios respecto a dudas y consultas por ingreso o reingreso de sociedades
mercantiles nuevas.

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

1. Seapoyd enla revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas que fueron ingresadas de forma
fisica, gue han sido requeridos por las autoridades superiores,

2. Seapoyd enla revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas, que fueron ingresadas de forma
electronica, que han sido requeridos por las autoridades superiores.

3. Se apoyd en la atencion a notarios y/o usuarios con relacion a dudas y consultas generales del tramite de los
expedientes de las sociedades mercantiles nuevas ingresadas de forma fisica o electronica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES RENGLON (29

Nombre completo del contratista MARCO ANTONIC RIOS GARCIA

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

Biepepasnicla TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ME; }’oa":ed‘“ NOVIEMBRE, 2023 | Nimero de Contrato RM-102-216-029-2023
Periodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al; 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a} Brindar apoyo profesional en el andlisis, desarrollo e implementacidn de Sistemas para el Registro
Mercantil:

e Se brindo apoyo en el analisis sobre como optimizar recuperacion de informacion de relojes
hiométricos.

e Se brindo apoyo en desarrollo de pruehas de integracidn de informacidn de marcajes en SIRM.

b} Brindar apoyo profesional en el andlisis y mejoramiento de la seguridad informatica:

» Se brindo apoyo en la verificacién de antivirus Eset instalados en servidores con Windows server
del Registro Mercantil,

s Se brindd apoyo en la verificacion de antivirus Eset instalados en equipos clientes con Windows
10 del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en la instalacidn y actualizacién de antivirus Eset en servidores con Windows
server del Registro Mercantil.

* Se brindo apoyo en la instalacién y actualizacién de antivirus Eset en equipos clientes con
Windows 10 del Registro Mercantil.

¢} Brinda apoyo profesional en el monitorea de aplicaciones, dispositivos y elementos que integran
la infraestructura de la institucidon:

* Se brind6 apoyo en la supervision y configuracién de modelos de relojes biométricos en el
sistema de servidor de ZKbios.

¢ Se brindé apoyo en la supervisién del correcto funcionamiento de relojes biométricos para el
marcaje de asistencias y alimentacion a la base de datos de SIRM.

* Se brindo apoyo en la actualizacién constante de informacién de dashboards de Power Bi para
visualizacidn de usuarios internos y externos.

d) Brindar apoyo profesional en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados:
¢ Se brindd apoyo en 1a guia de cdmo utilizar funcionalidades nuevas en SIRM a personal del
Registro Mercantil.
e Se brindé apoyo en la guia de como utilizar el sitio web del Registro Mercantil a usuarios internos
y externos,
* Se brindd apoyo en la atencidn a usuarios externos sobre consultas acerca de tramites en el
Registro Mercantil.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PCGR SERVICIOS PROFESICNALES RENGLON 029

e}

f)

g)

h)

Brindar apoyo profesional en la administracién de servidores:

e Se brindd apoyo en el manejo de servidores de SIRM tanto de backend como frontend, asi como
de produccion y desarrollo,

e Se brindo apoyo en el manejo del servidor del sistema de ZKBio para el control de registro
biométricos.

e Se brindd apoyo en el manejo de servidor que aloja servicios de Power Bi, asi como los
dashboards los cuales muestran la informacidn a usuarios finales.

Brindar apoyo profesional en Asesoria en IT:

¢ Se brind6 apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia técnica del sistema de entrega de
patentes.

e Se brindd apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia técnica del sistema de cliente-
servidor ePower.

» Se brindd apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia téenica del sistema de uso
registral del operador.

Brindar apoyo profesional en refactorizacion y testing de software:

o Se brindd apoyo en realizacion de pruebas de funcionamiento de SIRM tanto en desarrollo como
en produccion, de las nuevas funcionalidades implementadas.

» Se brindoé apoyo en la revisién del sitio web del Registro Mercantil, para validar correcto
funcionamiento, asi como validacién de informacion.

e Se brind6 apoyo en el cambio de informacion dentro del sitio web del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el cambio de documentacion adjunta en el sitio web del Registro Mercantil.

Brindar apoyo profesional en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitecturas informdticas:

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
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THFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
\_ Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repdblica/Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afia del Informe Noviembre de 2023 N4mero de Contrato RM-102-217-029-2022
Periodo de actividades d'?l 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional, en analisis y seguimiento de procesos de Adquisicion en la modalidad de
Cotizacion derivados de la ejecucion del Plan Anual de Compras 2023.

Brindar apoyo profesional en la coordinacién y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién
y Licitacién correspondientes al presente ejercicio fiscal 2023.

Brindar apoyo profesional en la Gestion de delegacion de firma de contratos y gestién pata emision de
acuerdo ministerial de aprobacion de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente ejercicio fiscal
2023.

Brindar apoyo profesional a la Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de Compromiso,
Devengado y Pago de Proveedores en el Sistema de Gestién (SIGES).

» Sebrindé apoyo en verificar la publicacion en el portal de Guatecompras de facturas y solicitudes de compra
para crear npg, correspondientes al mes de noviembre de 2023,

» 3¢ brindd apoyo en gestionar firmas de -otizaciones, facturas v érdenes de compra correspondientes al
mes de noviemhre de 2023.

» Se brindd apoyo en verificar el registro de ordenes de compra dentro del sistema informatico de gestian

SIGES los pagos a proveedores correspondientes al mes de noviembre de 2023

Brindar apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superiores derivadas de Adquisiciones y Contrataciones
en los procesos de planificacion y ejecucion.

» Se brindd apoyo en la revision de partidas presupuestarias, busqueda de cddigos de insumos y detalle de
los bienes y/o servicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios.
Se brindo apoyo en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil,
Se brindd apoyo al area de Adquisiciones 7 Contrataciones en la elaboracion de la proyeccion de gastos del
mes de noviembre del ejercicio fiscal 2023,




» Se brindd apoyo a! area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion del requerimiento de la
modificacion al plan anual de compras para el mes de noviembre del ejercicio fiscal 2023.
¥ Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la revisién de la elaboracidn de la

reprogramacion de cuota financiera para el mes de noviembre del gjercicio fiscal 2023,

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el analisis y reordenamiento de
asignaciones presupuestarias.

» Se brindo apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la realizacion del analisis y evaluacién de las
asignaciones presupuestarias, segun las necesidades con las gue cuenta el Registro Mercantil General de
la Republica, de conformidad con los diferentes gastos proyectados para el ejercicio fiscal 2023.

» Se brindé apoye al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de solicitud de modificacién

presupuestaria para reordenamiento de renglones presupuestarios,

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacion reprogramacion
y ampliacién de cuota financiera.

¥» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en Ja elaboracion de la solicitud de ampliacidn

de cuota financiera para el mes de noviembre de 2023.

Brindar apoyo profesional en la metodologia de contratacion de subgrupo 18

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

¥ Se hrindd apoyo en emitir oficios para traslado de documentos para el despacho superior.

¥ Se brindé apoyo al drea de Adquisiciones en la revision de solicitud de compra, verificando la utilizacién del
formato establecido por adquisiciones, aspectos legales, caracteristicas y clase de requerimiento.

¥ Se brindo apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en verificar el control del Libro de Actas.

» Se brind¢ apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la revisién de documentos de solicitud de
adquisiciones varias para el Registro Mercantil general de la Republica.

» Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacion para la adquisicién de aire
acondicionado para oficinas del Registro Mercantil General de la Republica.

» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacién de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacidon y resoluciones de adjudicacion para ta adquisicion de base para
estructura para rétulo para la sede del Registro Mercantil General de la Republica en Quetzaltenango.

¥ Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracidon de cuadros
comparatives, cuadros de calificacién vy resoluciones de adjudicacidén para la adquisicion de piso tipo

porcelanato para uso en el sdtano del Registro Mercantil General de la Republica,




Se brindo apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion del tramite de pago de |a oferta
electronica para adquisicion de servicio de cambio de techo para la sede regional de Quetzaltenango del
Registro Mercantil General de la Republica,

Se brindo apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacién de la publicacion de Ia oferta
electrénica adquisicion de tablets para uso de diferentes dreas del Rsgistro Mercantil General de la
Republica.

Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacion de tablets para uso de diferentes
areas del Registro Mercantil General de |a Republica,

Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de ia elaboracidn de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacién para la adquisicidn de mobiliario para
uso del area de informes del Registro Mercantil General de la Republica,

Se btindd apoyo al drea de Adguisiciones y Contrataciones en la verificacion la elaboracién de términos de
referencia para diferentes adquisiciones del Registro Mercantil General de la Republica.

Se btindo apoye al 4area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracion del Plan
Anual de Compras para el ejercicio fiscal 2024,

Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la revisién de los datos del Plan Operativo
Anual 2024 y ef Plan Anual de compras 2024, esto con el propdsito de que los datos consignados en el PAC

fuesen lo mas acorde y certeros segln POA.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
Dependentia UNIDAD EIECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Meli:’n“rz:’[_d”' NOWIEMBRE DE 2023 Nimero de Contrato RM-102-218.029-2023
Periodo de actividades del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE OF 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en ja calificacidn de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantites,
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcidn mercantil registral”,

*Se brindd apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: disotucion de sociedad mercantil, reduccién de capital por disminucién del valor nominal de
las acciones, modificacién de objeto social por ampliacidn, fusién por absorcidn de sociedad mercantil.

*Se brindd apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Auxiliares de
Comercio relacionadas a: inscripeién y cancelacion de auxiliar de comercio.

*Se brindo apoyo profesional en la emisidn de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Modificaciones
relacionada a: clausura de empresa mercantil.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”,

*Se brindd apoyo profesional en la atencién a notarios de forma presencial y via telefonica sobre expedientes en tramite.
*Se brindé apoyo profesional en la atencién a usuarios en general de forma presencial y via telefénica sobre procedimientos
registrales.

"¢, Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consuitas requeridos por el Registrador Mercantil General de
la Republica”.

*Se brindo apoyo profesional en |a participacion de eventos indicados por las autoridades del Registro Mercantil General de 1a
Republica.
*Se brindé apoyo profesional en la emision de opiniones juridicas sobre expedientes especificos.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas af Registrador Mercantit General de la Republica por
los distintos drganos jurisdiccionales”,

*Se brindé apoyo profesional en la calificacion de certificaciones judiciales y despachos judiciales en donde los distintos
organos jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Repuiblica levantar el embargo precautorio con caracter de
intetvencion que pesa sobre empresa mercantil.

*Se brindo apoyo profesional en la calificacidn de despachos judiciales en donde los distintos drganos jurisdiccionales ordenan
al Registrador Mercantil de la Reptiblica anotar la conversin de acciones de al portador a nominativas.




"e. Brindar apoyo profesional en Notificar notarialmente fas resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera
que sean notificadas”.

*Se brindo apoyo profesional en la notificacion notarial de las resoluciones de tramite de oposicidn a la inscripcidn de
sociedad mercantil, en la que se declara sin lugar la misma.

*Se brindo apoyo profesional en la notificacion notarial de las resoluciones para solicitud de fianza para la inscripcién de
sucursal de sociedad extranjera por plazo definido de dos aiios.

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

*Se brindé apoyo profasional en la calificacidn de expedientes asignados en linea referentes a inscripcion de cambio de objeto
de empresa mercantil,

*Se hrindd apoyo profesional en la calificacién de expedientes asignados en linea relacionados a inscripcidn de aviso de
emision de acciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo de! contratista POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR

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

Dependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
I¥es v afio del Informe NOVIEMBRE 2023 Nimero de Conlrato RM-102-219-029-2023
Periodo de actividades det: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A,

1.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcidn de sociedades mercantil nuevas locales

Se brind6 apoyo en la calificacion, de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles, ingresadas de
forma electronica como fisica,

Se brindé apoyo en la verificacién, de las escrituras complementarias de sociedades nuevas, ingresadas para
subsanar errores de las escrituras constitutivas.

Se brindb apoyo en la realizacion de la calificacion Juridica de sociedades nuevas, ingresadas de forma fisica como
electronica.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindd apoyo en la verificacion de las actas notariales de nombramiento de Representante Legal de sociedades
nuevas,

Se brindo apoyo en la inspeccion y verificacion del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto al
cual estén afectas las actas notariales de nombramiento de conformidad con (a fey.

Se brind apoyo enla  calificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes ingresados de forma fisica
como electronica,

Brindar apoyo profesional en la callficacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcién de primer/ primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales

Se brindé apoyo en la verificacion del objeto de la empresa mercantil, de la sociedad nueva, ingresadas de forma
electronica como fisica.

Se brindd apoyo en asesorar a los usuarios conforme los criterios utilizados para la inscripcion del objeto de la
empresa mercantil.

Se brindé apoyo en la verificacion del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago, que se adjuntan al
expediente.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacién de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

Se brindd apoyo en la veiificacion de los documentos que se adjuntan para acreditar los bienes inmuebles, asi como
las escrituras complementarias realizadas después de la inscripcion de la sociedad.

Se brindd apoyo en la calificacion juridica de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segun los titulos de
propiedad.

Se brindo apoyo en la inspeccion juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prorroga.

Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindo apoyo en la revision de solicitudes de aportacion de bienes registrables, mediante memonial y documentos
de acreditacion.

Se brindd apoyo en la anotacidn dentro del sistema de las profrogas solicitadas, de los bienes inmuebles
regisirables, aportados a sociedades nuevas.

Se brindd apoyoe en la anotacidn de la apertacion los bienes registrales de las sociedades mercantiles nuevas.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en

relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brindé apoyo en la atencion de consulias telefonicas, aclarande dudas jurldicas, por calificaciones emitidas.
Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes sociedades mercantites
nuevas.

Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios respecto rechazos especificos de sociedades de emprendimiento.

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

Se brindo apoyo en la atencion a los usuarios por media llamada telefonica, de los requisitos especificos que se
necesitan para la inscripcion de Sociedades de Emprendimiento.

Se brindé apoyo en la calificacion juridica de expedientes de primer ingreso y reingreso de las sociedades de
emprendimiento.

Se brindé apoyo a los Notarios y usuarios de forma telefdnica, en cuantoa dudas y comentarios del ingreso o
reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electronica, asi como sociedades de
emprendimiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS o
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANT!L GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
Dependencia LEGAL
Mvﬁﬁl_:‘g‘]‘jvl NOVIEMBRE 2023 Nimere: de Contrato RM-102-220-029-2023
Perfodo de actividades dek: 01 DE NOVIEMBRE 2023 al: 30 DE NOVIEMBERE 2023 ‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a) Brindar apoyo profesional en la colificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes o socledades mercantiles, auxiliares de
comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcidn mercantil registral”,

* Se apoyo profesionalmente en la calificacion de expedientes fisicos v electrdnicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: aumento de capital, modificacidn del pacto secial, fusion y transformacion de sociedades, disolucidn vy liquidacion de
sociedades, inscripcion de sociedades extranjeras.

* Se apoyd profesionalmente en la calificacion fisica y electrénica de solicitudes de inscripcion v cancelocion de auxifiares de comercio, avisos de
emision de acciones, asambleos, autorizacién de fibros, mandatos, revocatoria de mandatos y empresas.

"b) Brindar apoyo profesional en la atencion a notarios y usuarios en general”,

¥ Se apoyd profesionaimente en forma presencial, virtual y telefénica a notarias sobre motivos de rechazo de inscripciones de modificaciones de
sociedades: aumento de capital, modificacién del pacto social, fusidn y transformacion de sociedades, disolucion y liquidacion de sociedad,
inscripcidn de sociedades extranjeras v solicitudes de inscripcidn y cancelacion de auxiliares de comerclo, avisos de emisién de acciones,
asamblegs, autorizacion de libros, mandatos, revocatoria de mandatos y empresas,

* Se apoyd profesionalmente en forma presencial, virtual y telefonica a usuarios en general, sobre los tramites v requisitos de las inseripciones
que se efectian en el Registro Mercantil,

* Se apoyd profesionaimente ¢ operadores y encargados de las secciones def Departamento de Operaciones Registrales y otros, asi como @
asesores del Deportamento Legal, en consultas efectuadas sobre casos especificos.

“c) Brindor apoyo profesional en la elaboracion de dictémenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantit General de la Repubfica".
* Se apoyad profesionalmente ul Registrador Mercantif emitiendo a su requerimiento, opiniones sobre diferentes temas

* Se apoyd profesionatmente al Registrador Mercantil en la emisién de opiniones relacionadas con solicitudes de devolucion o aplicacion de
henorarios pagados por inscripciones que no se efectuaron, habilitacién o validacidn de holetas de pago que no han generado operaciones y
otros osuntos requeridos por su despacho,

* Se apoyd profesionalmente ol Registrador Mercantil emitiendo opiniones o informes sobre temas que le plantean usuarios o le soficitan por
diferentes el Ministerio de Fconomia y otras instituciones de! Estado y tribunales de fa Repuiblica.

"d) Brindar apoyo profesional en la atencion de los notificaciones y érdenes enviadas of Registrador Mercantil por los distintos drganos
jurisdiccionales”,

¥ Se apoyé profesionalmente en la revision y andlisis de las notificaciones efectuadas al Registrador Mercantil, por los notificadores de diferentes
tribunales de g Republica,

* Se apoyd profesionaimente analizando las drdenes judiciales notificadas ot Registrador Mercantil, para determinar la procedencia o no de
atenderfas.

"e) Brindar apoyo en el control de ingreso de los notificaciones efectuadas por los notificadores de distintos arganos jurisdiccionales”
* Se apoyd profesionalmente  al Registrador Mercantil controlando el ingreso de fas notificaciones provepiente de distintos organos
Jjurisdiccionales

“f} Otras actividades que le requiera lo autoridad superior def drea para la cual presta sus servicios”




* Se apoyo profesionalimente af Registrador Mercantil emitiendo opiniones sobre 83 solicitudes de habilitacion de boletas de pago de honorarios
presentadas por usuarios que las adjuntaron a tramites rechazados, parg poder reutilizarias

*Se apoyo profesionalmente af Registrador Mercantil emitiendo opiniones sobre tramites y consultas efectuadas a su despacho

*Se apoyé profesionalmente al Registrador Mercantil, asistiendo a reuniones con el licenciado Muanolo Rivera, Asesor de Pronacom, para dar
seguimiento ai Plan de Simplificacidn de Tramites def Registro Mercantil.

* Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil, enviando a ficenciade Manalo Rivera Asesor de Pronacom, la versién final del Plan de
Simplificacién de Tramites del Registro Mercantil, que incluye las 51 fichas de redisefie de tramites.

*Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil, elaborando el Cronograma de elaboracién del proyecto de Acuerdo Gubernativa requerido
por Pronacom, en el que deberdn incluirse, segun fo establece la Ley de Simplificacion de Requisitos y Trdmites Administrativos, los requisitos
de tramites del Registro Mercantil que no cuenten can base legal.

* Se apoyé profesionaimente ol Registrador Mercantif elaborande informes solicitados a través de la Unidad de Acceso o la Informacion Pubiica
del Ministerio de Economia.

* Se apové profesionalmente alf Registrador Mercantil, participando como miembro de lo Comisién encargada para el efecto, en la tercera
revision y envio a la Direccién de Desarrolio institucional del Ministerio de Economia, del manual de "Distribucion de Honorarios al Personal
Permanente del Registro Mercantil General de la Republica” que incluye las modificaciones solicitadas dicha direccion y en la revision final y
primer envio a fa misma, def manual de “Inscripcion de Empresa Mercantil y Comerciante”,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

b)

c)

d)

e}

PROFESIONALES
PR Nombre completo del cclm'a_ti;ta CARMEN MARGARITA GARCIA RUAND
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHG
MeLaTREn: NOVIEMBRE, 2023 Nimero de Contrato RM-102-221-029-2023
Periodo da actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a} Brindar apoyo profesional en emisidn de dictdmenes y opiniones

1) Se brindd apoyo en la revision de Resoluciones de Tramite de Expedientes de Oposicion de Sociedades
mercantiles,

Brindar apoye profesional en revisién de anilisis de los documentos técnicos en materia legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil

1) Se brindd apoyo en la revision del Manual de Normas y Procedimientos de la inscripcion de Empresa
Mercantil y Comerciante Individual.

2} Se brindé apoyo en la revisién de la Guia Técnica Uso del Sistema Registral Operador.

3) Se brindé apoyo en la revisidn del Manual de Normas y Procedimientos de Ia Distribucidn de Honorarios al
Personal Permanente del Registro Mercantil General de la Republica.

Brindar apoyo profestonal en andlisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y rescluciones

1) Se brindd apoyo en el anlisis de quien debe calificar el objeto de las Sociedades de Emprendimiento.
2) Se brindé apoyo en fa revisidn de Proyecto de Ley Registro de Accionistas, para su autorizacion o archivo.

Brindar apoyo profesional en la elaboracién verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Republica

1} Se brindd apoyo en los eventos de rectificacién de asientos registrales en la Seccién de Sociedades Nuevas,
2) Se brindd apoyo en la revisién de documentos legales importantes.

Brindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho
Superior del Registro Mercantil General de la Republica

1) Se brindé apoyo para realizar Capacitacién Manejo de Office Avanzado (Word-Excel)

2) Se brind6 apoyo en dar seguimiento al Evento de "Servicio de Atencidn y Protocolo para presentacion de
Informe de las gestiones administrativas y evaluacién de resultados de operaciones registrales del
segundo semestre del ejercicio fiscal 2023 del Registro Mercantil General de la Republica.




f) Brindar apoyo profesional en la calificacién de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la
Republica por los distintos drganos jurisdiccionales

1} Se brindd apoye en la revision de proyectos de ley, manuales y guias técnicas dirigidas a la Direccion de
Desarrollo Institucional del Ministerio de Economia ~-DDI-.

g) Brindar apoyo profesional en reuniones a requerimientc del Registrador Mercantil General de ia Republica

1} Se brindd apoyo en atencidn a solicitud de Capacitacion interinstitucional del departamento de Salud y

Seguridad ocupacional del Ministerio de Trabajo del tema “Particularidades y caracteristicas de la Empresa
Mercantil”

h} Otras actividades gue le requiera la autoridad superior del éz;a,pafa"ié_cual_pre SUSs Servicios

area de Tecnologias de la informacion con el programa Scrum.

2} Se brindé apayo en el seguimiento a los reclamog, denuncias y/o quejas ingresadas al Registro Mercantil

1} Se brindd apoyo y seguimiento a las capacitaciones i{gidas al Area de Adquisicioned\y Contrataciones vy al
General de la Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del cantratista PABLO EDUARDO URIAS ICHNSON
l_ Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GEMERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHO
ey afio del ]
& ?ln::rmp NOVIEMBRE, 2023 Nimers de Contrato RM-102-222.029-2023 ‘
L Perlodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 ‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en andlisis Y revisién de expedientes administrativos.
*  Se brindd apoyo en la revision de los decumentos regueridos por RENAP para el consumo del servicio de consulta,
® Se brindd apoyo en el analisis de los datos presentados en los informes del sistema de gestién de tickets para
elaborar y sugerir a las autoridades planes de mejora y toma de decisiones.
e Se brindé apoyo en el la revisién de expedientes en busca de errares, omisiones y cumplimiento de los tiempos
establecidos.
b) Brindar apoyo profesional en asesorar en la elaboracién ¥ presentacion de Informes administrativos.
® 5S¢ brindd apoyo en solicitar cambios en la presentacidn de datos de Jos informes del servicio del sistema de gestidn
de tickets,
e Sebrindd apoyo en revisar periddicamente los datos operacionales del drea sustantiva del Registro Mercantil.
¢ Se brindd apoyo en elaborar un requerimiento de mejora en la visualizacién de |a pantalla del lobby central para la
mejor interpretacién de los usuarios del Registro Mercantil.
¢} Brindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho Superior del
Registro Mercantil General de la Republica,
¢ Se brindé apoyo en dar seguimiento de acciones derivadas de reuniones de trabajo con la Superintendencia de
Administracién Tributaria.
Se brindé apoyo para en dar acompanamiento en reuniones de trabajo con el drea de Tecnologias de la Informacién.
Se brindé apoyo con el seguimiento de la adquisicién del servicio de consultas de DP) al Registro Nacicnal de
Personas.
d) Brindar apoyo profesional al Despacho Superior derivado de adquisiciones y contrataciones en los procesos de
planificacién y ejecucién, e
® Sebrindg apoyo en dar seguimiento al proceso de estructura y paritalla led para [a sede de Quetzaltenango.
e Se brindd apoyo en dar acompaRamiento en el proceso /gLe contratacién de capacitaciones para el recurso humano
del Registro Mercantil de la Republica, /
¢ Sebrindd apoyo en el seguimiento de las pantallas totéms para la sede central del Registro Mercantil de Ja Reptblica.
e} Brindar apoyo profesional en la formulacion y evaluacidh de proyectos.
®  Se brindd apoyo en el seguimiento Yy ejecucidn de pfoyectos para el 2023 para el Registro Mercantil §e la Republica.
® Se brindd apoyo en el seguimiento de creacién de ifisumaos ante el MINFIN para ejecutar proyectos informaticos,
fl  Otras actividades que le requiera la autoridad superiof del drea para la cual presta sus servicios.
*  Se brindé apoyo en el seguimiento de las autorizaciones para la contratacion de 3 servicig té¢hicos y\ profesionales
por parte de las autoridades del Ministerio de Ecorlomia, T\ ’\

A

Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

hosre canpleto del JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA
epntratista
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA 7

DEPARTAMENTO LEGAL

Dependencia

“eslﬁ;?ﬁzﬁd91 NOVIEMBKE 2022 | Mimere de Contiate RM-102-223-029-2023

Ed Qi ERa |
;?tiizi? dE deil Gl OBR NOVTEMIRF aim e al: Ji R ROV TIMERPRE L0012
ackividades :

ACTIVIDADES REALTZADAS

a) Brindar apoyc profesional en el analisis juridico y procesal de la cédula de
notificacién de procesos judiclales y resolucicones que se presentan para luego de la
ubicacién de sus antecedentes se proceda a realizar la actitud procesal oportuna.

* Se apoyd profesionalmente revisando, analizando y elaborando los escritos que
sustentan la actuacidén judicial que se considerd idoénea.

b} Brindar apoyo profesional en la recepcién y revisién de los distintos despachos u
oficios dirigidos por organos jurisdiccionales al Registro Mercantil General de la
Repiblica o cualquiera de sus registradores, para su asignacién a asesores vy
diligenciamiente de 1leos informes o avisos que deban enviarse a las sedes
jurisdiccionales.
®* Se apoyé profesionalmente asesorande en el analisis de las o6rdenes judiciales
presentadas a este Reglstro relacionado con despachos judiciales.

¢) Brindar apoyo profesional en la elaboracién verbal o escrita de dictamenes,
documentos, opiniones y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la
Repiblica
* Se apoyo profesionalmente elaborands dictamenes, revisién de documentos, consultas
¥ proyectos requeridos por el Registrador Mercantil.

d) Brindar apoyo profesional en comunicacidn, participacién en reuniones e interaccioén
con personas individuales, juridicas de Area publica o privada respecto de temas
relacionados con la actividad registral,

* Se brindé apoyo profesional atendiende reuniones wirtuales o fisicas con
representantes de despachos de abogados respecto de consultas de tramites en
proceso

¢ Se brindé apoyo profesional atendiendo consultas de usuario relacionados con los
requerimientos del Reglstro General de Adquisiciones del Estadc en las patentes
de empresa extendidas por esta institucidn.

e) Brindar apoyo profesional en la preparacién, elaboracién, direccién y procuracién y
presentacién de escritos, denuncias, memoriales, y cualquier tipo de documentacién
necesaria ante los érganos estatales que se requiera dentro de las actividades cotidianas
del Registre Mercantil General de la Repiublica,

* Se apoyé profesionalmente emitiendo pronunciamientos de la postura del Registro
Mercantil en audiencias, elaboracién y remisién de informes circunstanciados
requeridos por G&rganos jurisdiccionales al Registro Mercantil constituidos en
tribunales extraordinarios de Amparo.




f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del Area para la cual presta
sus servicios
* Se apoyd profesicnalmente en la explicacidén a trabajadores y contratistas del
Registro Mercantil en la implementacidn de cddigos de ingreso de documentos.

e Se apoydé profesicnalmente revisande el proceso de autorizacidén de libros de
sociedades que no han convertido acciones a nominativas.

JULIO ALFREDQ Fmets s
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(NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista I Saule De Ledn Estrada
S UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
pEeE DESPACHO
Kes viafio dit -
Inf s NOVIEMBRE 2023 Numearo de Contrato RM-102-224-029-2023
Perlodo de-actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DFE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la elaboracién verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas par el Registrador Mercantil General de la Republica.

¢ Se brindd apoyo profesional dando recomendaciones legales sobre proceso de inmovilizacion de
sociedades anonimas en la verificacion de algunas bitacoras de eventos de inmovilizacion,

* Se brindé apoyo profesional en la asesoria verbal al Registrador Mercantil sobre previos y rechazos a
expedientes administrativos como parte del proceso de calificacion registral.

* Se brindé apoyo profesional verbal al Registrador Mercantil sobre la inclusién de reformas a ciertos
articulos del Cédigo de Comercio de Guatemala.

b} Brindar apoyo profesional en revisién y andlisis de los documentos técnicos en material legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil.

® Se brindd apoyo profesional en la revision de requisitos documentales de expedientes sujetos a la
aprobacion del Registrador Mercantit.

* Se brindd apoyo legal profesional en la revision de documentos administrativos para su
diligenciamiento administrativo que corresponden al Despacho del Registrador Mercantil.

* Se brindd apoyo profesional analizando documentos que implican la planificacién institucional
oportuna de diligencias ante drganos jurisdiccionales, previa discusion y aprobacion por las partes
involucradas en tales diligencias como parte del proceso de inmovilizacién.

¢} Brindar apoyo profesional en andlisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y resoluciones.

® Sebrindd apoyo profesional por medio de opinién juridica al Registrador Mercantil en seguimiento a2
la propuesta de anteproyecto de ley de beneficiaric final.

® Se brind6 apoyo profesional realizando consideraciones legales en (a aplicacion de normas juridicas
del Cédigo de Comercio, en el proceso de aprobacidn de sociedades mercantiles.

* Se brindd apoyo profesional juridico en propuesta de reformas a normas juridicas relacionadas a los
requisitos de las sociedades extranjeras para operar en el pais.

d) Brindar apoyo profesional en el programa de capacitacién para los trabajadores en temas de Derecho
Mercantil Guatemalteco,

¢ Se brindd apoyo profesional de seguimiento en la discusién de la propuesta al Registrador Mercantil
sobre la necesidad de capacitar a los Asesores en materia de propiedad industrial.

¢ Se brindé apoyo profesional de seguimiento en la propuesta al Registrador Mercantil de formacién
académica para personal del Registro que corresponda en el tema de actualizacién de criterios
registrales para entidades mercantiles, sujeta a programacién y aprobacién.




e) Brindar apoyo profesional en reuniones a requerimiento del Registrador Mercantil General de la Republica.

s Se brindé apoyo profesional en reunién de discusion y explicacion de opinién legal emitida al
Registrador Mercantil.

¢ Se brindd apoyo profesional al Registrador Mercantil en reuniones de discusiéon de expedientes
administrativos sujetos a su conacimiento.

o Se brindd apoyo profesional de seguimiento en reunion de trabajo para la discusidn de expediente
administrative con el Registrador Mercantil y Secretario del Registro Mercantil.

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

e Se brindé apoyo profesional aplicando las recomendaciones del foro global scbre transparencia e
intercambio de informacién con fines fiscales de rganizacion para.la Cooperacion y el Desarrollo
Econdmico -OCDE-, en la propuesta de modificaciones a la reforma nteproyecto de Ley del
Beneficiaric Final incluyendo propuesta de gambios técnicos de redaccidn a los\qrticulos del Codigo de
Comercio citados en el mismo,

S homen SAULD DL LESK EDEADA
& Frekic o0 5 A
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICTIOS Al, USUARIO.

Ivies y &fodel NOVIEMBRE 2023 Niinoro-de Contrate RM-102-225-029-2023
Informe
Pedododeattividades | del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DENOVIEMBRE 202)

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepeidn de documentos;
* Se apoyo en la recepcion de solicitudes de inscripcion de empresas Mercantiles.
e Seapoyo en la recepcion de solicitudes de inscripeion de Auxiliares de Comercio.
° 3¢ apoy0 en la recepeidn de solicitudes de inscripeion de Mandatos.
e Seapoyo en la recepeidn de solicitudes de inscripcidn de Avisos de Emision de Acciones.
o 3Se apoy0 en la recepeion de solicitudes de tnscripcion de Asambleas Extraordinarias de Sociedades
¢+ Mercantiles.
b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;
*  Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones,
e Seapoyo técnicamente ¢n la entrega de razones de inscripciones de auxiliares de comercio.
e Seapoyo técnicamente en la entrega de razones de modificaciones de sociedades mercantiles.
* Seapoyo técnicamente en la entrega de patentes de inscripcion de empresas mercantiles.

¢) Brindar apoyo técnice en el aseseramiente a usuarios sobre tramites registrales;

* 3¢ brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al uso de la pagina del Registro
mercantil.

* Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripeion y cancelacién
de los siguientes tramites cambio de direccién fiscal y cambio de direccion comercial.

* Se brinddé apoyo en el asesoramiento explicando la forma de utilizar los distintos formularios a
presentar en ventanillas de recepcién de documentos asi como la guia registral de empresas y
auxiliares.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;

* Seapoyo técnicamente en la verificacién de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.

e Sc apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de cancelaciones de auxiliares de comercio,

* Se apoyc técnicamente en la verificacion de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles,

* Scapoyo técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emision de acciones.

¢} Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;
* Se apoyd en el escanco de Documentos ingresados al Registro Mercantil de Inscripeion de Empresas
Mercantiles
*  Seapoyo en el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de Inscripcion de Auxiliares de
Comercio.




n

Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y irea de informacidn, solicitud de certificaciones y,
desplegados;

e Seapoyo técnicamente en la entrega de patentes de empresas mercantiles.

¢ Seapoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de auxiliares de comercio.

¢ Seapoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de sociedades.

g) Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usnario como usar la plataforma en linea de la institucién;

¢ Se brind¢ apoyo al usuario sobre los servicios en linea, tramites y solicitudes que contiene la
e plataforma en linea del Registro Mercantil.

e Sebrindé apoyo en asesoramiento sobre los tramites que ingresan en E-Ventanilla

¢ Se brindé apoyo en asesoramiento sobre los tramites que ingresan en E Portal

h) Brindar apoyo técnico en orientar al usnario fisicamente al drea donde corresponde el trimite a

i}

realizar;
e Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al Arca de ventanillas de E-
Portal.
e Se apoyo lécnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area del departamento de
juridico.
¢ Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area del departamento de
archivo.

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

JAVIER Firmado , CESAR Firmado digitalmente
dig[tal;ﬂiente por or
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista HUGO ALEXANDER TACAM ROJAS
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repiblica /Tecnologfas de la informacidn
M'?lﬁn:.';rrem NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-226-029-2023
Periodo de actividades del: 01 NOVIEMBRE 2023 al: 30 NOVIEMBRE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en Iimplementacion diferentes soluciones informaticas
necesarias para la operatividad diaria.

Seccion de Archivo General y Escaneo

e Se brindd apoyo en corregir la configuracion del escéner correspondiente para el ingreso de
expedientes.

Departamento de Servicios al Usuario
e Se brindd apoyo en verificar la configuracién y buen funcionamiento de 3 scanner.
Seccion de Sociedades Nuevas

» Se brindd apoyo en el traslado de 18 equipos a la sede Géminis, para el cambio de equipos.
e Se brindd apoyo en el cambio de equipo de ¢cémputo, sede Géminis.

Seccion de Certificaciones

¢ Se brindé apoyo en instalar 2 computadoras y sus accesos correspondientes.
* Se brindd apoyo en los accesos al sistema interno de Oracle.

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

. Se brindd apoyo en la instalacion del programa correspondiente para mejorar la
conexion y seguridad de red a todos los equipos de Géminis 10.

e Se brindd apoyo y acompafiamiento de los usuarios al buen uso de las herramientas Web
que tiene a su disposicion correspondiente a sus tramites y descarga de documentos
solicitados.

¢) Brindar apoyo técnico en el monitoreo de aplicaciones de funcionamiento de la
institucion.

» Se brind6 apoyo en verificar que todos los servicios Web esté funcionando de la mejor
manera del Registro Mercantil.




d) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion.

Departamento de Servicios al Usuario

o Se brindd seguimiento de mejoras al sistema de ticket y el reporte respectivo.
e) Brindar apoyo técnico en crear Manuales de Técnicos,
» Se brindd apoyo para realizar mejoras al manual técnico de mantenimiento de una
computadora, que se utilizo para el mantenimiento preventivo de los equipos de computo
del Registro Mercantil.

f) Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

o Se brindd apoyo via correo electrdnico, teléfono y presencial del Registro Mercantil de la
sede central en el soporte y brindar informacion precisa a usuarios externos.

¢ Se brindd apoyo en las diferentes secciones del Registro Mercantil de la sede central al

correcto funcionamiento de los programas que se utilizan.

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

e Se brindé apoyo en sede Géminis zona 10 en desinstalar y resguardo de los equipos de
computo por remodelaciones que aun continlian realizando.

e Se brindé apoyo y seguimiento del uso adecuado del sistema de Ticket en el
Departamento de Servicios al Usuario.

« Se brindd apoyo en la sede Géminis en verificar el funcionamiento de los equipos de
computo.

» Se brindd apoyo en la configuracion de {a impresora en el lobhy del Registro Mercantil.
¢+ Se brindé apoyo en la configuracién de una impresora, _se-Tealiz as pruebas
correspondientes para recibir dos monitores al proveedor pormal funcionamiento:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Josué Eduardo Contreras Santlzo

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Depahdancla DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES! SEGCION DE MODIFICACIONES/

os Y cel NOVIEMERE 2023 Numero de Contrato RM-102-227-029-2023
Periodo de actividades | del; 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes
e Se brindé apoyo en la clausura de empresas de sociedades.
e Se brindé apoyo en (a calificacion de expedientes de cambio de abjeto de sociedades.
» Se brindé apoyo en la calificacion de cambio de direccion comercial de empresas mercantiles.

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

s Se brindd apoyo en la verificacion de expedientes de escrituras de modificacién, cambio de
direccién fiscal.

¢ Se brindd apoyo en la calificacion de expedientes de clausuras de empresas mercantiles.
+ Se brind6 apoyo en la calificacién de expedientes de cambio de objeto de la sociedad.

c) Brindar apoyo técnico en la emision de edictos,
¢ Se brindd apoyo en la emision de edictos de empresa cambio de direccion comercial,
¢ Se brindé apoyo en la emision de edictos de sociedad de cambio de nombre comercial.
* Se brindo apoyo en la emisién de edictos de empresas de sociedad de cambio de objeto.

d) Brindar apoyo técnico en la solicitud de anotacion en sistema electrénico.

e Se brindo apoyo en la anotacion cambio de ampliacién de capital en el sistema electrénico
electrénico de sociedad.

e Se brindd apoyo en la anotacion en sistema electronico de comerciante individuai
actualizacion de DPI.

» Se brind6 apoyo en la anotacién de ampliacion de abjeto en el sistema electrénico de
empresas de sociedad.

¢} Brindar apoyo técnico en la impresion de Razonamientos.

» Se brindé apoyo en la impresion de razonamientos de aumento de capital.
e Se brindo apoyo en impresion de razonamientos trasformacion de sociedades.




f)

g)

hj

i)

Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacion de Empresas.
¢ Se brindd apoyo en la cancelacion de sociedades por una trasformacion.
e Se brindd apoyo en la clausura de empresas de sociedad.

Brindar apoyo técnico en el envio de expedientes al Departamento Legal
s Se brindd apoyo en la verificacion de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades
mercantiles nuevas,
e Se brindé6 apoyo en la revisiéon de expedientes por el departamento Legal.
e Se brind6 apoyo en la revisién de expedientes aprobados por el departamento Legal.

Brindar apoyo técnico en el envio de expediente a la Secciéon de Archivo General y
Escaneo
¢ Se brindd apoyo en él envié de expedientes de empresas de cambio de objeto a la seccion de
archive general y escaneo
e Se brindé apoyo en la calificacion de expedientes de reduccion de capital de sociedad a Ia
seccion de archivo general y escaneo
o Se brindd apoyo en la calificacidén de expedientes de sociedad a la seccion de archivo general
y escaneo

Brindar apoyo técnico en la anotacién de modificaciones de cambios de direccion,
nombres comerclales, objeto de empresas y sociedades.

¢ Se brindo apovo en la anotacion de cambio de direccion fiscal de sociedades.

¢ Se brindé apoyo en la anotacion de ampliacién de objeto de expedientes de empresas

¢ Se brind6 apoyo en la anotacion de disoluciones de expedientes de sociedad

Brindar apoyo técnico en revision de expedientes recibidos del Departamento Legal
para inscripcion de modificaciones en las sociedades.
e Se brindo apoyo en la modificacion de reduccion de capital de expedientes de sociedades
recibidos por Departamento Legal.
e Se brindé apoyo en la revisién de expedientes del departamento legal para cambios de
objetos.
e Se brindd apoyo en la modificacion de liquidacion de expedientes de sociedades recibidos por
Departamento Legal.




k) Brindar apoyo técnico en la inscripcién de modificaciones a sociedades.

» Se brindo apoyo en la publicacién de balances generales.
e Se brindd apoyo en [a inscripcidn de modificaciones de trasformacion de sociedad
¢ Se brindd apoyo en la reposicion de patente de sociedad.

k) Brindar apoyo técnico en la verificaciéon y solicitud de inscripciones al sistema de
empresas y sociedades que por algun motivo no aparecen en el sistema electrénico.

e Se hrindo apoyo en agregar datos faltantes a empresas mercantiles
e Se brind6 apoyo en agregar datos de las sociedades antiguas,
e Se brind6 apoyo en la verificacion y solicitud de inscripcion de las empresas mercantiles.

I) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios
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[NFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombire completo del contratis IEFERSON ESTUARDO LINARES RODRIGUEZ

L

Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENT( DE

OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE ARCHIVO Y ESCANEQ

Mues v mio el

NOVIEMBRE 2023 Niimero de Conirata RM-102-228-029-2023

Iifopmy

Perivdo de actividsdes el {1 de Noviembre 2023 al: 30 de Noviembre DE 2023

]

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos, entre ellos grapas, clips,
post.t,
*  Se brindé apoyo en la limpieza de expedientes sacando cada uno de su caja y retirandole grapas, clips, post-it,
copias y ganchos, regresando cada expediente a su caja.
b) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales,
*  Se brindd apoyo en el escanco de expedientes de tramites registrales tales como, Sociedades, empresas,
Auxiliares de comercio, Mandatos y Acciones tetirandolo de su folders para su escaneo y digitalizacion para
guardarlo en el sistema segiin corresponde ya sea inscripciones o modificaciones de estos.
¢) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes.
¢ Sebrindd apoyo en el archivo y la verificacién de expedientes por correlativo archivados en cajas plasticas para
Su respectiva conservacion,
d) Brindar apoyo técnico en la atencion y resolucién de consultas a usuarios.
*  Se brindd apoyo en la atencién y resolucion de consultas a usuarios con respecto a cémo obtener una copia de
patente y sobre tramites registrales en general.
e) Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes escaneados de acciones, asambleas, auxiliares de comercio, empresas

mereantiles, cancelaciones mandatos, modificacioues, sociedades nuevas hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil
General de la Republica.

*  Se brindé apoyo en el traslado de cajas de expedientes a bodega auxiliar de zona 5, ordenandolas
conforme a su respectivo numero, anio y fecha.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios,
¢ Sebrind6 apoyo en el reacomodo de cajas de expediente en las bodega auxiliare de zona 5.

*  Se brindo apoyo en la bisqueda de expedientes en la seccion de Archivo general v escaneo y bodega auxiliar
de zona 5,

* Sebrindd apoyo en el sellado de.expedientes, sellando su folder y su boleta de pago.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nembre completo del contratista SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY

UNIDAD EJECUTORA (02 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependentia DEPARTAMENTO JURIDICO

MeEs y afio del
Irforme

NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-229-029-2023

Periodo deactividades dal; 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d}

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;

e Se brindd apoyo en llevar un control estadistico en expedientes ingresados al departamento legal
* Se brindd apoyo en registrar un orden por cada expediente para ser asignados al asesor para realizar
calificacidn correspondiente
Brindar apoyo técnico en la recepcién, anotacion y traslado de despachos judiciales;

¢ Sebrindd apoyo en el traslado de despachos judiciales hacia el drea administrativa
Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes al departamento o seccién, seguin corresponda;

e Se brindé apoyo en el traslado de expedientes aprobados para sus correspondientes juzgados o
departamentos de la republica de Guatemala

Brindar apoyo técnico en el traslado de resoluciones elaboradas en el departamento legal para firma del
registrador mercantil;

* Se brind6 apoyo para el traslado de resoluciones que cada asesor realiza en ciertas secciones al
despacho del Registrador Mercantil de la Republica.

Brindar apoyo técnico en la recepcion y envio de correspondencia de los diferentes departamentos,
secciones, areas y/o diferentes instituciones;
¢ Sebrindo apoyo en los envios a diferentes unidades del Registro Mercantil
* Se brindd apoyo a los diferentes juzgados del Organismo Judicial con el envio
de cada despacho




f) Brindar apoyo técnico en notificaciones de oposiciones a usuarios, de las distintas resoluciones emanadas al
Registro Mercantil General de la Republica;

¢ Se brindd apoyo telefénico a cada usuario por consultas generales,
e Se brind6 apoyo en notificar a cada asesor acerca de cada expediente como disoluciones, fusiones,
inscripcion de cambio de objeto de empresa mercantil que llega al departamento Legal

g) Brindar apoyo técnico en la atencidén de consultas de usuarios internos y externos del Registro Mercantil,
sobre el trimite de expedientes registrales

¢ Se brindé apoyo a los usuarios det departamento Legal para informarles sobre sus calificaciones y
asignaciones de sus tramites que fueron asignados para ser trasladados a modificaciones, auxiliares o
empresas dependiendo del tramite que necesite el usvario

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

e Se brindd apoyo en la realizacion de boletas de pago de sociedades rechazadas o autorizacion de
libros.

o Se brindé apoyo en enviar expedientes ya aprobados e inscritos de cada seccion  al archivo del
Registro Mercantil

Tmmi®
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista SHARON WALESKA RODAS DIAZ

UNTDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Beperdacsia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.
M'Lﬁ;);nfi;z”“' NOVIEMBRE DE 1023 Nitmero de Contrato RM-102-230-029-2023
Petiodo de actividadles | del: | DE NOVIEMBRE DE 2023 i 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos;
¢ Se brindé apoyo en la recepcidn de documentacion de cambio de propietario de empresa mercantil.
e Se brindd apoyo en la recepcion de documentacion de nombramiento de representante legal.
¢ Sebrindd apoyo en la recepcidén de documentacién de cancelacion de empresa mercantil.
* Se brindd apoyo en la recepcion de documentacién de inscripcién de comerciante individual y
empresa mercantil.
Brindar apoyo técnice en la entrega de documentos;
» Se brindé apoyo en proporcionar documentacion de certificaciones.
e Se brindd apoyo en proporcionar documentacidn de inscripciones de auxiliares de comercio.
C. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;
¢ Sebrindd apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de empresas mercantiles,
e Sebrindd apoyo en arientar a los usuarios sobre inscripciones de sociedades mercantiles.
¢ Se brindo apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de auxiliares de comercio.
¢ Se brindo apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de modificaciones de cambio de
direccion comercial,
D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;,
¢ Se brindd apoyo en corroborar los documentos de revocatoria de mandatos.
* Se brindo apoyo en corroborar los documentos de traspaso de empresa mercantil.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

* Se brindd apoyo en la digitalizacion de documentos de inscripcion de auxiliares de comercio.

e Se brindé apoye en la digitalizacidon de documentos de inscripcion de empresas mercantiles,

*  Se brindd apoyo en la digitalizacidn de documentos de modificacién de empresas mercantiles.
Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y drea de informacién, solicitud de certificaciones v,
desplegados;

¢ Se brindd apoyo en brindar patentes,

e Se brindd apovyo en brindar desplegados..

e Se brindd apoyo en brindar informacion para resolver las dudas de los usuarios.

G. Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucidn;
*  Se brindd apoyo informacion sobre como utitizar la plataforma E-Ventanilla del Registro Mercantil




e Se brindé apoyo brindando informacién sobre como utilizar la plataforma E-PORTAL del Registro
Mercantil.
H. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar;
e Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea del departamento de
informatica.
¢ Se brindd apova en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al rea de ventanillas de E-portal.
s Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al érea de informacidn.
s Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al 4rea de operadores
» Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea del departamento de archivo
I. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios;
¢ Se brindd apoyo en la entrega de ticket al usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Mambre completo del contratista Soni Eli Noj Morales

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO

Dependensha DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Mes y ario ded
ltaeme

NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM- 102-231-029-2023

Periado de actividadas dal: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

¢}

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales;

* Se brindé apoyo en la calificacion juridica de testimonios de escrituras de constitucion de sociedades
mercantiles nuevas, fisicas y electrénicas.

e Se brindé apoyo en la calificacion de las escrituras de ampliacidn, aclaracién y modificacion de sociedades
nuevas, fisicas y electrdnicas,

* Se brindd apoyo en la calificacién del cumplimiento del pago de arancel de las sociedades mercantiles.

Brindar apoye profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales,

s Se brindo apoyo en la calificacion del cumplimiento por parte de usuarios, del pago del impuesto de timbre
notarial y fiscal al cual estan afectas las actas notariales de nombramiento.

* Se brindé apoyo en la calificacién de actas notariales de nombramiento auxiliares comercio de sociedades
nuevas presentadas en formato fisicos como electronicas

Brindar apoyo profesiconal en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeras empresa /as mercantiles de sociedades nuevas locales;

* Sebrindd apoyo en bisqueda de nombre comercial de la empresa mercantil, segdn criterios registrales.
* Sebrindé apoyo en la revisién y calificacién del objeto de empresa mercantil, colocado por el usuario en el
formulario correspondiente, en concordancia con el objeto establecido en la escritura constitutiva.

* Se brindé apoyo en la calificacién de los datos de objeto de empresa ingresados en E-portal, del Registro

General Mercantil de |a Reptblica.




d) Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacidn de bienes
registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales;

¢ Se brindd apoyo en la inscripcion de prorrogas de inscripcion de bienes registrables dentro del sistema del
Registro Mercantil, prorrogas
¢ Se brindd apoyo en la revision y correccién del memaorial de acreditacion de bienes inmuebles aportados,

en la escritura constitutiva, de las diferentes sociedades previamente aprobadas de manera fisica o
electrénica, en esta unidad.

e) Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga
aportacion de bienes registrables.

e Sebrindd apoyo en la revision v correccion del memorial de acreditacién de bienes inmuebles aportados,
en la escritura constitutiva, de las diferentes sociedades previamente aprobadas de manera fisica o
electrénica, en esta unidad.

e Se brindd apoyo en la inscripcidn de prorrogas de inscripcion de bienes registrables dentro del sistema del
Registro Mercantil, prorrogas que sclicitan los usuarios para evitar la cancelacién de sus sociedades,

f)  Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a dudas
registrales generales y especificas por rechazos realizados;

e Se brindd apoye en atencidn de consultas telefdnicas de usuarios, relacionadas a los rechazos de
expedientes fisicos como electrdnicos.

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

o Se brindd apoyo en la calificacién del cumplimiento del pago de arancel relacionado a multas por
presentacion extemporanea del testimonio de la escritura de constitucion de sociedades mercantiles.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
FROFESIONALES

Nombre completo del cantratista Ingrid Maria Méndez Herrarte

Dependencla

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA
/ DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS.

eI S Noviemere2023 Namero de Contrato RM- 102-232-029-2023
Perlodo de actividades del 1 DE NOVIEMBREDE 2023 alt 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesianal en la calificacién de expedientes fisicos v electrénicos correspondientes a
inscripcion de comerciantes individuales y/o empresas mercantiles;

B. Brindar apoyo profesional en la resclucidn de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado
a la calificacion de expedientes de comerciante individual y/o empresa mercantil que ingresan en la
Seccidn de empresas mercantiles;

C. Brindar apoyo profesional en traslado de expedientes rechazados a ventanillas del Departamento de
Servicios al Usuario;

D.  Brindar apoyo profesional en revisién e inscripcién de Comerciante individual en linea;

E. Brindar apoyo profesional en revisidn e inscripcion de empresas en linea:

F.  Brindar apoyo profesional al usuario en finea, presencial y telefénicamente:

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

Se brindo apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes de inseripcion de sociedades
mercantiles nuevas que ingresan al Registro Mercantil de manera fisica y eféctronica.

Se brindo apoyo en la calificacién de los testimonios correspondientes que redactan los notarios al
faccionar escrituras de constitucién de sociedades mercantiles,

Se brindé apoyo en la calificacion de escrituras de ampliacion o modificacidnque se requieren para la
inscripeion de sociedades nuevas, en formato fisicos y electronico.

Se brindd apoyo en la calificacién que se realiza de manerajuridica enlas actas notariales de
nombramiento que realizan los Notarios para nombrar Administradores unicos, presidentes del consejo
y vicepresidentes de consejo y cuando corresponde Gerentes Generales de sociedades en las solicitudes
gue ingresan al Registre Mercantil para la inscripcion de las mismos,

Se brindd apoyo en la calificacion del cumplimiento por parte de usuarios, del pago del impuesto al cual
estdn afectas las actas notariales de nombramiento.

Se brindd apoyo en atencidn de consultas telefénicas de usuarios, en donde se aclararon dudas juridicas
de los rechazos a los documentos ingresados en forma fisica como electrénica.

Se brindd |a calificacion correspondiente para verificar el cumplimiento del pago de arancel regulado
para |a inscripcion de sociedades mercantiles.




Se brindé realizo la calificacion y verificacion del objeto de empresa mercantil, colocado por el

L ]
usuario en el formulario correspondiente y escritura constitutiva de sociedades que se
pretenden inscribir en el Registro Mercantil.
e Se brindd atencidn a usuarios y Notarios de via telefdnica y virtual para el esclarecimiento de
los rechazos emitidos y las posibles maneras de solventarlos;
e Se brindd atencidn profesional a los usuarios y Notarios mediante llamadas telefonicas
remitidas de ventanillas de atencién al usuario,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista OSCAR MAXIMILIANO GALVEZ MAZARIEGOS |

Dependencia

UNIDAD EIECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/ EMPRESAS MERCANTILES

"’lfm‘ﬂ"c“ NOVIEMBRE 2023 Nlimero de Contrato RM-102-233-029-2023
Parfous desthiidades: | | det: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de empresas ingresadas en las sedes
departamentales;

Se brindé apoyo con la inscripcion de empresas mercantiles verificando que los datos
colocados en el formulario sean correctas,

b} Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de auxiliares de comercio ingresados en las
sedes departamentales;

¢} Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de modificaciones ingresadas en las sedes
departamentales;

d) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de sociedades ingresadas en las sedes
departamentales;

e} Brindar apoyo técnico en la atencién de usuarios via telefénica;

f) Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos operados enviados de las sedes departamentales;

Se brind6 apoyo en operar expedientes enviados por las sedes departamentales.

g) Brindar apoyo técnico en la revisién y calificacion de sociedades en linea y fisicas:

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

Se brind apoyo técnico en la evaluacion de expedientes fisicos y electrénicos de inscripeién de
comerciantes individuales o empresas mercantiles verificando nombre comercial, objeto direccian
de residencia y comercial.

Se brindd apoyo con la verificacion que los comerciantes ya inscritos en el Registro Mercantil
hayan transcrito correctamente el registro, folio y fibro de comerciantes en el formulario
presentado realizando la actualizacién de cedula de vecindad a DP) si fuera necesaria dicha
actualizacién,

Se brindé apoyo con Ia verificacion de direccién de comerciante ya inscrito sea la misma que
describid en el formulario presentado verificando que haya consignado la nomenclatura, cantén,
barrio, caserio, etc.

Se brindé apoyo con el andlisis y evaluacién del objeto consignado en el formulario que se
presento ante el Registro Mercantil verificando que las actividades a realizar sean acorde al
nombre comercial, realizando el rechazo respectivo si concuerdan.

Se brindé apoyo con la valoracién y analisis del nombre comercial colocado en el formulario de
inscripcién,

Se brindé apoyo con la calificacién del formulario ingresado en el expediente verificando
que cumpla con los requisitos para la inscripcion de comerciante y/o empresa.




o Se brind6 apoyo con la verificacién de la boleta de inscripcidn de comerciante y de empresa
mercantil verificando que se haya cancelado el arancel de inscripcion de comerciante y/o
empresa.

e Se brindd apoyo con la inscripcion de comerciantes individuales validando que no se
encuentren ya inscritos.

+ Se brind6 apoyo en la explicacion de forma clara hacia ¢l usnario de los motivos por los cuales
se rechazo su expediente.

¢ Se brindd apoyo con las consultas realizadas por el wusuario respecto a la inscripcidn de
comerciante y de empresas mercantiles de forma presencial o por llamada telefénica.

« Se brindd apoyo en la verificacion que la firma electrénica avanzada estuviera realizada por
una entidad autorizada y que estuviera en todos los documentos presentados a este registro.

+ Se brindo apoyo en comprobar que la boleta de pago de comerciante sea valida y vigente.

+ Se brindo apoyo en comprobar que la boleta de pago de empresa sea valida y vigente.

+ Se brindé apoyo en verificar que el registro, folio y libro de comerciante individual o sociedad
mercantil sea el correcto si este ya se encontrara inscrito.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista MARVIN RODOLFO MENDEZ SOTO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHO
Mes y afio del ,
e NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-234-029-2023
[ Periodo de actividades } del: ' 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 j
ACTIVIDADES REALIZADAS

—

a) Brindar apoyo profesional en la recepcion, de expedientes para pago.

b) Brindar Apoyo profesional en la revisién de Ia documentacién de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- verificando que la documentacién cumpla con los requisitos segtin la normativa legal vigente,
previo a solicitud de pago;

® Se brindé apoyo en la verificacién documental del servicio de cambio de techo de la sede
departamental de Quetzaltenango.

* Se brindé apoyo en la inspeccién fisica, del remozamiento del techo de la sede departamental de
Quetzaltenango.

¢} Brindar Apoyo profesional en el seguimiento y control de expedientes ingresados para pago;

d} Brindar Apoyo profesional en la devolucién de expedientes notificados para subsanar las
observaciones efectuadas;

® Se brindé apoyo en el seguimiento de recomendaciones de la Direccién de Auditoria Interna del
Ministerio de Economia, en las areas: Administrativa, Adquisiciones y Contrataciones, Financiero,
como producto de la auditoria operativa y financiera.

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

® Se brind6 apoyo, en el seguimiento de las compras programadas para el mes de noviembre ¥ para el
mes de diciembre del afio 2023, elaborando una matriz, en donde se identific las compras necesarias
a realizar en los meses indicados.

® Se brindé apoyo en el anilisis y elaboracién de respuestas a oficios de la Super Intendencia de
Administracién Tributaria, respecto a los boletines emitidas por dicha institucion.,

* Se brind$ apoyo en la revision y andlisis de las compras y gastos segun la circular No. 003-2023 del
despacho superior del Ministerio de Economia, en donde indica que se debe de informar de manera
mensual a su Viceministro correspondiente, el detalle de las compras y/o gastos a realizar durante el
mes siguiente,




Se brindé apoyo en darle seguimiento a la nota enviada por Recursos Humanos con relacién al Control
de Asistencia del personal y Régimen disciplinario a las distintas areas, departamentos y secciones del
Registro Mercantil, respecto a las justificaciones o acciones emitidas por cada uno de los jefes de drea,
departamento o seccién, segun corresponda.

Méndez Soto




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nambre completo del contratista Jackeline Mellssa Crocker Pinto
TArRa UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
e i SERVICIOS AL USUARIO
Mﬁ\::::]e et NOVIEMBRE 2023 Niimero de Cantrato RM-102-235-029-2023
Feriodo de actividades del: 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;
Se brindé apoyo validando documentacion enviada previamente en plataforma de e-portal.
Se brindé apoyo cotejando documentos notariales como lo son; auxiliares, sociedades, empresas,
asambleas, accionesy enviados a través de servicios electrénicos.

¢ Se brind¢ apoyo verificando los timbres y pago de especies fiscales en documentos notariales.

b) Brindar apoyo técnico en |a entrega de documentos;

® Se brindd apoyo en entrega de razones registrales de modificacién de sociedades, segundos
razonamientos y factores.

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

* Se brindé apoyo explicando donde descargar los formularios de inscripcion de auxiliares, sociedades,
empresas y acciones.

* Se brindo apoyo entregando requisitos para el proceso de inscripcién, como los son inscripcién de
empresas, inscripcion de auxiliares, asambleas y modificaciones de sociedad.

¢ Se brindo apoyo en brindar los codigos del arancel institucional, para proceder a realizar el pago en el
banco.

* Se brindd apoyo en explicar cémo realizar el pago en linea a través de la banca virtual.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;

® Se brindd apoyo en revisar que al momento de presentarse en ventanillas los usuarios traigan los
requisitos indispensables.

* Se brind6 apoyo en verificar que el usuario traiga documentos vigentes, mostrandoles cual fue la
dltima papeleria que subieron al portal.

e) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

Se brind6 apoyo en realizar el escéner de las diferentes inscripciones que realiza el registro.




f) Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y 4rea de informacién, solicitud de certificaciones y
desplegados;

¢ Se brindd apoyo en el asesoramiento respecto a la informacion de; las sociedades mercantiles,
comerciantes individuales, auxiliares de comercio, asambleas extraordinarias, empresas mercantiles Vs
empresas en copropiedad

* Se brind6 apoyo en la entrega de patentes y razones de inscripcién.

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

¢ Se brinddé apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de e-
ventanilla.

* Se brindd apoyo en el asesoramiento de la utilizacién de los medios electrénicos para la descarga de
documentos.

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

¢ Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el érea de
recepcién de documentos para su inscripcién.

* Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el 4rea de
recepcion de documentos para su inscripcién.

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

* Se brindd apoyo en archivar documentos que se envian de la sede central.

* Se brindd apoyo en asesorar al usuario como utilizar la méaquina de ticket.

¢ Se brind6 apoyo en inhabilitar especies fiscales, que vienen adheridos a documentos inscritos en
Registro Mercantil.

* Se brind6 apoyo en la depuracién de documentos de sociedad periodo 2021 a 2022.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista PAHOLA ALEJANDRA MENDEZ SOLORZANO
Deftendencla UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRQ MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mes v afio del Nimero de

informe NOVIEMBRE DE 2023 P} RM-102-236-029-2023
Perlodo de actividades del: 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 ak 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos para la solicitud de inscripcién de
empresas mercantiles y de comerciantes individuales.

2. Se brindé apoyo en la recepcién de documentos para la solicitud de inscripciones,
modificaciones, cambios de direcciones y disoluciones y liquidaciones de sociedades
mercantiles.

3. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos para las solicitudes de inscripcion de
mandatos

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

1. Se brindo apoyo en la entrega de contrasefias de tramites auxiliares, de empresas y de
modificaciones.

2. Se brind6 apoyo en la entrega de razones de inscripcién de modificaciones de traspaso de
empresas y modificacién de clausulas.

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

1. Se brindé apoyo en asesoramiento a los usuarios respecto a los requisitos sobre la
inscripcion y cancelacion de auxiliares de comercio.

2. Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto a las modificaciones que
debian hacerse en los formularios para evitar que estos les fueran rechazados.

3. Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario respecto a las consultas sobre los distintos
procesos a realizar en el Registro Mercantil.

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

1. Se brind6 apoyo en la verificacion de documentos rechazados para informales a los usuarios
el motivo.

2. Se brindd apoyo en la verificacion de las boletas de pago para confirmar que se hayan
realizado todos y continuar con los tramites solicitados.

3. Se brindé apoyo en la verificacion de las patentes para comprobar que fueran las mismas a
las ingresadas en los formularios.




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

1. Se brind6 apoyo en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios
para realizar los tramites correspondientes:
* Documentos Personales de Identificacion.
Formularios de los tramites solicitados
Boletas de pago de arancal.
Contrasefias de expedientes.

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 certificaciones de:
» Revocatorias de mandatos.
» Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
¢ Disolucién y Liquidacién de sociedades.

2. Se brindé apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran
inscritas.

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

1. Se brindé apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacién de los medios
electronicos para la descarga de documentos.

2. Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento al usuario respecto a donde consultar los
requisitos para la realizacion de inscripcién de auxiliares de comercio.

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

1. Se brindé apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra sl area de impresion
de razones

2. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento legal para resolver dudas respecto a
los rechazos.

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