LEY DE PRESUPUESTO
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES RENGLON 029

MAYO 2024
No. Nombre del Contratista Namero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-001-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 4,20000 | 110652274 C9721F58 3245687175
2 |CALLEIAS, MARTA ALICIA RM-102-002-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 450000 | 64413837 BEE6D302 244075250
3 |PEREZ MONROY, IRMA FRANCISCA RM-102-003-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 450000 | 71469176 873FFI0F 1036012070
4 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-004-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 101265778 4914147C 789465178
5 |CHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-005-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 94751315 FBAEBO16 32526183
6 |CRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-006-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5000.00 | 69152071 F9043EAQ 2043760053
7 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-007-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5000.00 | 78463599 2EB4CE4A 120803053
8 |LOPEZ DIAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-008-029-2024 SERVICIOS TECNICOS o] 600000 | 44133138 DDS86E3CL 3328658135
9 |RODAS ROSALES, JESICA ALEJANDRA RM-102-009-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 110840690 1F3ADA7D 2373864585
10 [SALAZAR CASTANAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-010-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 10397272 4EEB8676 4255730560
11 |ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RM-102-011-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 38740788 9BSEEE1A 2758296485
12 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-012-029-2024 SERVICIOS TECNICOS ol 6,000.00 | 103468862 2B955530 3438890245
13 |CABALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-013-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 98796283 4779102A 3900720255
14 |CALDERON OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-014-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 90726855 59820E7C 3415623132
15 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-015-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 |  2268588K CCBF6BDS 3057864207
16 |CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO RM-102-016-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 91790980 00A44D40 606096141
17 |CROCKER PINTO, JACKELINE MELISSA RM-102-017-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 113007353 AAFESCFS 368856886
18 |CUELLAR SAGATUME, MARIANGELA RM-102-018-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 65830571 4B3EBEOF 2342668289
19 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-019-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 97552763 E294B5E8 3660205381
20 |GALVEZ MAZARIEGOS, OSCAR MAXIMILANO RM-102-020-025-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 104200308 CSBBD46D 2593670142
21 |GARCIA OCHOA, JAVIER ENRIQUE RM-102-021-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 115817565 CSABFA486 2594128058
22 |GARZONA LOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-022-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 106577611 9CFBD982 2441104328
23 |GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-023-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 98828150 CD5F9AB2 3671803524
24 |GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-024-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 75844648 46A27166 933185889
25 |HERNANDEZ COSAIAY, SANDRA PATRICIA SARAHT RM-102-025-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 117230138 CC580D7E 2018725426
26 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-026-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 500000 | 79556132 AN238186 2278113949
27 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-027-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 81761651 OFA3AB93 785206130
28 |LINARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDO RM-102-028-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 119104520 8OF58A0E 2235780743
29 |LOPEZ QUINONEZ, DENNIS JAVIER MAURICIO RM-102-029-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 63083531 DFB3630C 2809939607
30 |MENDEZ SOLORZANO, PAHOLA ALEJANDRA RM-102-030-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 118702807 12C23E6F 3128050113
31 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOFIA RM-102-031-029-2024 Q 6,000.00 | 95669884 B3275AF3 3384166749
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LEY DE PRESUPUESTO

SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES RENGLON 029

UNiIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

MAYO 2024
No. Nombre del Contratista Numero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
32 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-032-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 75255286 9B6A41CY 743722247
33 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL RM-102-033-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 115232990 1B3BD19D 375081124
34 |MOLINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-034-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 83813217 EDD3566F 135021305
35 |MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-035-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 57407819 24280389 2048607846
36 |OROZCO TUL, LEONARDO DAVINCI RM-102-036-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 49872761 62C27E1A 931219762
37 |PACAL YOC, MARTA ALICIA RM-102-037-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 48138649 61EC71A8 1113343971
38 |PEREZ UCELO, JHONATAN ALEXIS RM-102-038-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95713255 50171283 3099479445
39 |POL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-039-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 85731358 2AAS0AF3 1774600910
40 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-040-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 99336545 4765369D 1820805460
41 |REYES REYES, EDWIN ESTUARDO RM-102-041-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 102445419 68FD1545 3597616758
42 |RODAS DIAZ, SHARON WALESKA RM-102-042-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 63484013 F62F5332 1274298978
43 |ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RM-102-043-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 41559967 ASSEAAAC 2867675760
44 |SAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-044-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 82255644 B2D8F595 4134486920
45 |TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-102-045-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 80585892 891A7061 2668973658
46 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-046-029-2024 SERVICIOS TECNICOS aQ 6,500.00 | 98847910 057C879E 2829602465
47 |MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-047-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 7,000.00 | 85375292 0217D066 340151780
48 |TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-048-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 7,500.00 | 43248063 BB21AC72 3526773988
49 |PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-049-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000.00 | 80090222 DD93DFFD 4186917191
50 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-050-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 65488180 460E1EEC 4185934044
51 |EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-051-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 98133438 18A4FF24 2396211708
52 [MUANGOS SANTIZO, FELIX ENRIQUE RM-102-052-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 68404190 21733583 231294852
53 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-053-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,00000 | 44015712 E29BAS11 1361530069
54 |VILLANUEVA PAPADOPOLO , DIEGO PABLO JOSUE RM-102-054-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 10,000.00 | 102940770 E7B15160 1023164451
55 |CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-055-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 66070643 F5ABABA2 821775910
56 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-056-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 95603824 1032FD4B 638470923
57 |ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-057-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 5097215 9946996C 1102399617
58 |ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEIANDRO RM-102-058-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 104113022 FE6CCF62 230771839
59 |ARGUETA REYNOSO, RENE ALEJANDRO RM-102-059-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 93007558 66B9CCBS 463095147
60 [BOCH SIAN, FLOR DE MARiA RM-102-060-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 34315586 F389D84F 3117237828
61 |CASTANEDA GARCIA, SANDRA JUDITH RM-102-061-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 96109076 38DBCOBD 601967870
62 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANNI RM-102-062-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 9575448 FCTOEFA7 2449425618
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LEY DE PRESUPUESTO
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA
SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES RENGLON 029

MAYO 2024

No. Nombre del Contratista Numero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
63 |DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA RM-102-063-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 50748211 | 7C92CBF9 4258024801
64 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-064-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 32095813 | 8F382D39 540100176
65 |HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BENJAMIN RM-102-066-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 8431825 42C3A76C 11421801
66 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-067-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 70603731 5A241992 633163219
67 |MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102-069-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 2637238K 25CC67AF 753156968
68 |MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEMI RM-102-070-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 94466475 DCEBES18 1894469559
69 |MENDEZ HERRARTE, INGRID MARIA RM-102-071-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 67481183 4303488D 3702345278
70 |MENDEZ SOTO, MARVIN RODOLFO RM-102-072-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 7205945 78D772F6 2467971616
71 |NAVARRO GONZALEZ DE DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-073-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 48771961 D4350AE8 2532983794
72 |NOI MORALES, SONI ELI RM-102-074-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 73027332 1948D387 2215461672
73 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-075-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 8513856 B67DD8S51 2835171410
74 |RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-076-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 105214930 148EE4B7 1424705038
75 |SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-077-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 37765027 9A70B8CE 3784722741
76 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-078-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 55142826 58F14B83 3498265870
77 |DELEON ESTRADA, SAULO RM-102-079-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 1871862 06902AF8 3360638816
78 |ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-080-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 1634062 5F473889 2451851284
79 |GARCIA RUANO DE CARRILLO, CARMEN MARGARITA RM-102-081-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,00000 | 34118810 FEA86733 2086028407
80 |URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-082-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 35627247 S6FBE666 1905737875
81 |AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDO RM-102-083-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,800.00 | 45483272 DD9687EE 1148601729
82 |RUIZ ALVAREZ, MILDRED AIDA RM-102-084-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 80813704 19360AA7 2821473803
83 |HERNANDEZ LOPEZ, DANY ABRAHAM RM-102-085-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 29160227 BF682FAY 673924944
84 |MARKWORDT SAMAYOA, RUBI DE MARIA RM-102-086-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,00000 | 85397075 €927822F 2255439361
85 [FUENTES DE LEON, NINNETTE ARACELLY RM-102-087-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 84031581 50590AB2 1765558792

MERCANTIL
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INFORMEMENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
Me;]\c/oarr;oedel MAYO 2024 N o RM-102-001-029-2024
Periodo de actividades Del: 01 DE MAYO 2024 Al: 31 DE MAYO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO.
e Se brinddé apoyo técnico de la desinstalacion de tomacorriente y cable de Sistema Eléctrico en
oficina, ubicada en el primer nivel del Edificio del Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo técnico en la instalacion de tomacorriente y cable eléctrico en el Despacho
Superior, ubicado en el segundo nivel del Edificio del Registro Mercantil.
= Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedores, por la instalacién de paneles del
luz led en el drea de sétano, del Edificio del Registro Mercantil.

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

e Se brindd apoyo técnico en limpieza de reposadera o bajadas de agua en azotea del Edificio del
Registro Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL DESMONTAJE Y MONTAIE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO POR LABORES
DE MANTENIMIENTO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO DE BIENES MUEBLES DELEGADAS POR LA AUTORIDAD
SUPERIOR DEL AREA EL EN CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
e Se brinddé apoyo técnico en ordenar bienes muebles de salén de reuniones del Edificio del
Registro Mercantil.
e Se brindé apoyo técnico en ordenar bienes muebles de oficina de Archivo General ubicado en el
sotano del Edificio del Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo técnico en el traslado de mobiliaric y cajas de computadoras de bodega de
inventarios, hacia nueva area en almacén ubicado en el sotano del 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 acompafiamiento por el mantenimiento y lectura de contador eléctrico,
ubicado en el sétano del Edificio del Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo en el acompafiamiento a proveedores por mantenimiento e instalaciones de
aires acondicionados en instalaciones del Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brindd apoyo en el acompafiamiento por servicio de fumigacién en instalaciones del Registro
Mercantil General de la Republica.




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

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

* Se brindé apoyo en el encendido y apagado de pantalla informativa y de aires acondicionados
enoficinas de Secciones de Empresas Mercantiles, Modificaciones, Auxiliares del Comercio,
Departamento de Servicios al Usuario del Edificio del Registro Mercantil.

* Se brind6 apoyo en abastecer de gel antibacterial en los aparatos de gel automaticos ubicados
en areascomunes del edificio de Registro Mercantil.

e Sebrindé apoyo en la limpieza de planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo técnico en la instalacién de vidrio en dos ventanas de oficina ubicada en el
primer nivel del Edificio del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo técnico en el traslado de cajas de cartén inservibles de bodega de Inventario
hacia el basurero del Edificio del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo técnico en la desinstalacion de vinil obscuro en vidrio de oficina ubicada en el
primer nivel del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo técnico en el traslado de persianas deterioradas que estaban ubicadas en
bodega hacia area de basurero del Edificio del Registro Mercantil.

® Se brindoé apoyo técnico en abastecer con diesel la planta eléctrica del Edificio del Registro
Mercantil.

e Se brindé apoyo en el drea de Mensajeria para la entrega de documentos en las sedes de
Ministerio de Economia, , Sede de Géminis 10 Zona 10, Sat zona 4.

e Se brindd apoyo en la instalacion de persiana en ventanilla ubicada en el segundo nivel del
Edificio del Registro Mercantil.

ANDRE GARCIA CAMEY




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista

MARTA ALICIA CALLEJAS

Dependencia

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

Meevate MAYO 2024 Numero de Contrato RM-102-002-029-2024
Periodo de actividades Del: 01 DE MAYO 2024 Al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS

= Se brindd apoyo en el ordenamiento y readecuacién de puestos de trabajo que conforman la
sede para obtener un ambiente apropiado.

Se brindd apoyo en la atencién y acompafiamiento de usuarios que se apersonan a realizar sus

tramites registrales en la sede del Registro Mercantil.

» Se brindd apoyo en el acompafiamiento y atencién de proveedores que se apersonan por
mantenimientos realizados a los equipos de aire acondicionado en la sede del Registro

Mercantil.

OFICIALES

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

Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos y expedientes a la Seccién de

Sociedades Nuevas hacia el area de Servicios al Usuario.

Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos y expedientes del 4rea de Servicios al

Usuario hacia la Seccion de Sociedades Nuevas.

MERCANTIL.

Se brindd apoyo en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia los diferentes

Departamentos y Secciones de la sede central del Registro Mercantil.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO,

Se brind6 apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Mayo.




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

= Se brindé apoyo en el ordenamiento y busqueda de expedientes para tramites registrales.

* Se brindd apoyo en tareas delegadas por el encargado de la sede del Registro Mercantil ubicada en
el edificio de Géminis 10.

e Se brindd apoyo en la verificacidon de listados de expedientes enviados a la Seccién de Archivo
General y Escaneo.

» Se brindd apoyo en la entrega de ticket a usuarios para la realizacién de tramites registrales.
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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 DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mesvanodel | 1av0 2024 * Nimero de Contrato RM-102-003-029-2024
Perlodo de actividades Del: 01 DE MAYO DE 2024 Al 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindé apoyo en atencidn de visitas de autoridades del Ministerio de Economia.

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

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

Se brindé apoyo en la adecuacién 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 brindé apoyo en atencién de visitas de autoridades del Ministerio de Economia.

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

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

Se brindd apoyo en la adecuacién del puesto de trabajo del sefior Secretario y Registrador
Auxiliar,

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

Se brind6 apoyo en el traslado y entrega de documentos del Despacho Superior hacia el drea
administrativa para el envio correspondiente,

Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos del drea administrativa hacia el
Despacho Superior.




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

« Se brindd apoyo en el traslado y entrega de documentos u oficios hacia los diferentes
Departamentos y Secciones que se encuentran en el edificio central del Registro Mercantil.

e) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.
¢ Se brindd apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Mayo 2024,

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

« Se brindé apoyo en la adecuacién de archivos pertenecientes al Registrador Mercantil,
Secretario del Registro Mercantil y Registrador Auxiliar.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista

JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

Dependencia LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
Mesy afio del MAYO DE 2024 Numero de Contrato RM-102-004-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion de Recursos Humanos.
e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacion, Proyectos y Cooperacion.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion de Desarrollo Institucional.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Financiera.

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

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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Informacién Publica.

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

e Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Auditoria Interna.

¢ Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de documentacidn hacia la sede del Registro Mercantil,
ubicada zona 10 Edificio Géminis de la ciudad capital.

® Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Comunicacion Social.

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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Registro de la Propiedad Intelectual del
Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Programa Nacional de Competividad
(Pronacom).

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




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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado Pluripersonal.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera instancia Penal
con Competencia Especializada en Delitos de Tratas de Personas.

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

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

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

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

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

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

e Se brindd 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.

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

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

* Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Familia de Mixco.

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

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Finanzas Publicas.




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

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

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

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

TECNICOS
Nombre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
ravate e MAYO 2024 Nimero de Contrato RM-102-005-029-2024
Periodo de actividades Del: 01 DE MAYO 2024 Al: 31 DE MAYO DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE BIENES MUEBLES

b)

d

DELEGADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

e Se brindé apoyo en el traslado de mobiliario y equipo de inventario hacia nueva ubicacion dentro del
almacén del Registro Mercantil.

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

e Se brind6 apoyo en el acompafiamiento de visita técnica para la instalacién de funda protectora para
elevador del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

*  Se brindé apoyo en el acompaiiamiento de visita técnica para el traslado de material ferroso hacia bodega
auxiliar del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

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

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

+ Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la adquisicion de insumos de limpieza para
uso del Registro Mercantil.

o Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de papel para manos para uso del
Registro Mercantil.

« Se brindo6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de papel higiénico para uso del
Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicidon para la compra de insumos de libreria para uso
del Registro Mercantil.

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

o Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de agua purificada para uso del
Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de productos desechables para uso
del Registro Mercantil.

+ Se brindo apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de insumos eléctricos para uso del
Registro Mercantil.

+ Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de brocas de cobalto para uso del
Registro Mercantil.




Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de llaves para lavamanos para uso
del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicidn para el servicio de traslado material ferroso hacia
bodega auxiliar del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la instalacidn de funda protectora para elevador.
Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de manteles de papel para uso del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de porta nombres y porta hojas
para uso del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de dos cafeteras percoladoras para
uso del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboraciéon de Perfil de Adquisicion para la compra de almuerzos para personal
asignado para la incineracion de formularios y formas en desuso.

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

Se brind6é apoyo en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de Mayo.

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

Se brind6 apoyo en la devolucién de documentacion entregada por mensajeria a los distintos departamentos y
secciones que conforman el Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en la impresién y entrega de formatos a los agentes de seguridad, para el control de ingreso de
motocicletas al parqueo del edificio del Registro Mercantil.

Se brind6 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 ¢l envio de informacién publica correspondiente al mes de Abril.

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

Se brindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor en la revision de contador de copias de la
multifuncionales.

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

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

Se brindé apoyo en la coordinacion de ingreso y egreso al parqueo de visitas del Despacho Superior del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la elaboracion de listado de compras por bajas cuantias a realizarse durante todo el afio.

Se brindd apoyo en el acompafiamiento en el traslado de material ferroso hacia bodega auxiliar del Registro
Mercantil.

Se brindé apoyo en atencion y protocolo en reuniones realizadas por el Despacho Superior.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista

Hilda Roselia Cruz Rendén de Chavez

Depentencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Departamento de
operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y Escaneo

M e | MAYO 2024 Niimejo e Contrats RM-102-006-029-2024

Parlods de aetividades del: 1 de Mayo de 2024 31 de Mayo de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en el Escaneo de expedientes de tramites registrales:

Se brindd apoyo revisando qué documentos de los expedientes de: Acciones,
Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones e Inscripciones, también de Sociedades se encuentren
en orden.

Se brindd apoyo en el sellado de expedientes que ingresan a la seccidn de Archivo
General y Escaneo.

Se brind6 apoyo en el escaneo de los documentos contenidos en cada uno de los
expedientes.

. Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:

Se brindé apoyo en la verificacion de los documentos ya digitalizados, verificando
a que tramite corresponden, para posteriormente archivarlos en su respectiva caja
numerada, asi teniendo un orden que facilita la busqueda y localizacion de cada
expediente.

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

Se brindo6 apoyo en la limpieza de expedientes tales como; Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas, Mandatos, Sociedades y Modificaciones,
retirandose todo tipo de objetos innecesarios como grapas, clips. post-it, u otros
objetos que no sirven en los mismos expedientes para luego poder digitalizarlos
correctamente.

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

Se brind6 apoyo informando a los usuarios respecto al tramite que ellos necesiten
realizar, COmo para obtener fotocopias simples de expedientes que se encuentren




en el Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo guiando a los usuarios respecto al procedimiento para solicitar
copias sobre algun expediente 0 hojas adicionales.

E. Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi
negocio _files de las sociedades en linea hacia el programa epower 4.5.

e Se brindd apoyo trasladando los expedientes que se encuentran en el sistema del
programa _files hacia el programa epower 4.5.

F. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA
E e UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Rl OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
Melsr:oarﬁmoedﬂ MAYO DE 2024 Numero de Contrato RM-102-007-029-2024
Periodo de actividades det: 01 MAYQ DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

* SE APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO,
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 Y PAGO
ADICIONAL DE LAS MISMAS.

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

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS

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




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

* 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 SOCIEDAD.

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 DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.
*SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

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

* SE APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS 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 Gerardo Antonio Lépez Diaz
= D denc! Unidad Ejecutora 102/Registro Marcantil General de la Reptblica /Tecnologias de la
Jependencia Informacién
Mesyatiode: Mayo 2024 NUmero de Contrato RM-102-008-029-2024
Infarme
Repioslags del; 01 de mayo 2024 al; 31 de mayo 2024
activicades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brind6 apoyo con la realizacién del mantenimiento de equipos informaticos de las siguientes areas,
departamentos y secciones:

Area Administrativa.

Area de Adquisiciones y Contrataciones.
Centro de Llamadas

Seccion de Archivo General y Escaneo.
Seccién de Auxiliares de Comercio.
Seccién de certificaciones.

Despacho del Registrador.

Seccién de Empresas.

Centro de Llamadas.

10. Departamento Legal.

11. Area Financiera.

12. Area de Autorizacion de Libros.

13. Seccion de Informes.

PN P WN =

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

Seccién de Empresas
* Se brind6 apoyo con la revisién de un teclado por desconfiguracion en una computadora.
» Se brindo apoyo con la reconfiguracién de dominio en una computadora.

Departamento de Servicios al Usuario
» Se brind6 apoyo con la habilitacion de acceso a sistema de tickets en una computadora.
e Se brind6 apoyo con la reconfiguracién de tamafio de papel de impresién en una computadora.
e Se brind6 apoyo con el cambio de papel de impresora de tickets.
e Se brindd apoyo con la revisién de dos teclados en dos computadoras.
e Se brindo apoyo con la verificacién de configuracion de papel para impresion en una
computadora.
e Se brindd apoyo con el cambio de téner de una impresora.
» Se brind6 apoyo con la revisién de una impresora por atasco de papel en bandeja posterior.

Centro de Llamadas
s Se brindd apoyo con la revision de un UPS por falla eléctrica.




Despacho Registrador
e Se brindd apoyo con la revision y solucién de cambio de repuesto en impresora multifuncional.

Area Administrativa
e Se brindo apoyo con el restablecimiento de reconexién de red en una computadora.

Sede Géminis Zona 10
e Se brindo apoyo con la instalacién de tres escaner en tres computadoras.
¢ Se brindo apoyo con la instalaciéon de una computadora temporal en ventanillas.

Seccién de Informes
e Se brindd apoyo con la verificacion de la configuracion de conexion de impresora en una
computadora.
e Se brindd apoyo con la verificacién de software lector de pdf por problemas de configuracion en
una computadora.

Brindar apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

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

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

f) Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electrénicas a usuarios internos
y externos.
e Se brind6 apoyo en atencidn y soporte a usuarios externos de manera presencial.
g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
¢ Se brind6 apoyo en el envio por correo de razones electrénicas.
e Se brindé apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas.
¢ Se brindd apoyo con el ingreso y validacion de boletas en el sistema.
e Se brindd apoyo en el area de Servicio al usuario brindando informacidn a usuarios externos.
¢ Se brindé apoyo con la realizaciéon de Dictdmenes técnicos de equipo desechable en bodega de
zona 5.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa del contratista JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

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

Dependencla OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

ies y afio el MAYO DE 2024 Niifiero de Contrato RM-102-009-029-2024

Informe

Pericticde sctividades | del: 01 DE MAYQ DE 2024 ak 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"
SE APOYO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.




DESPACHOS JUDICIALES.

INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES.

EXTRANJERAS,

QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS,
INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR.

INSCRIPCIONES DE ACCIONES COMUNES.

DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS,

£) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACIGN DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEOQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES Y SOCIEDADES EXTRANJERAS.
o SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE REPRESENTANTES LEGALES DE SOCIEDADES NACIONALES Y
F) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN LAS SOCIEDADES
o SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

o SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

e SEAPOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

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

s SEAPOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PCR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Rubén Alberto Salazar Castafiaza

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /

Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
Mesifario el Mayo de 2024 Némero de Contrato RM-102-010-029-2024
Informe
Periodo de actividades | del: 1 de Mayo de 2024 al: 31 de Mayo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindo apoyo en el escaneo de expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio,

Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones
y Sociedades, para digitalizar la documentacién.

Se brindé apoyo en la digitalizacién de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares

de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones y Sociedades.

B) Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:

Se brindé apoyo en ordenar cada expediente escaneado de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades. Para proceder la busqueda de expedientes que solicitan en
distintas dreas por medio del sistema de control de expedientes del registro mercantil.

Se brind6 apoyo en la rotulacién de los expedientes ya escaneados y digitalizados, en sus
respectivas cajas que correspondan por mes y afio actual y expedientes depurados.

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 retirando grapas, clips, post-it, para clasificar
cada documentacidn de sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas,
modificaciones, intervenciones, disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacion.




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

e 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 la Republica, ubicadas en zona 5, ciudad de

Guatemala.

e Se brindé apoyo en la impresion de los documentos solicitados por el usuario ya
digitalizados de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,
Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades.

e Se brindd apoyo en la busqueda de los expedientes ya digitalizados en el Archivo
General como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares,
Asambleas y Acciones del Registro Mercantil, brindédndoles, informacién segun

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 Reptiblica:

e Se brindé apoyo con el traslado de cajas con expedientes escaneados de Empresas Mercantiles,
Empresas en linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades Nuevas, del afio fiscal 2012 hacia la bodega auxiliar de zona 5 del
Registro Mercantil General de la Republica.

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

servicios:
- Firmado
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOSTECNICOS

N"mzrjn‘;f;?fs’tlzm gel BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL
: GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mes y afio Numero de i
ael Tk | Mayo 2024 L RM-102-011-029-2024

e 01 de mayo de 2024 al: 31 de mayo de2024

actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos:

v

<

AV NN N N YN

Se brindé apoyo técnico recibiendo solicitudes de Inscripcién de Empresas Mercantiles e
Inscripcion de Comerciantes Individuales.

Se brind6 apoyo técnico recibiendo solicitudes de Inscripcion y Cancelacion de Auxiliares de
Comercio.

Se brindé apoyo técnico recibiendo solicitudes de Clausuras de Empresas

Se brind6 apoyo técnico recibiendo solicitudes de Reposicion de Patentes de Comercio

Se brindd apoyo técnico recibiendo solicitudes de Cambio de Direccidn Fiscal y Comercial.
Se brindd apoyo técnico recibiendo solicitudes de Cambio de Propietario.

Se brindo apoyo técnico recibiendo solicitudes de Disolucién y Liquidacién de Sociedad.
Se brind6 apoyo técnico recibiendo de solicitudes de Convocatorias de Asambleas.

Se brindé apoyo técnico recibiendo solicitudes de Actualizaciéon de DPI.

B. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos:

v

NENRN

Se brindo apoyo técnico entregando Razonamiento del Segundo Testimonio de Escritura
Publica.

Se brind6 apoyo técnico entregando Razones de Inscripciones como Agente, Distribuidor y
Representante.

Se brindo apoyo técnico entregando Razones de Disolucién y Liquidacién de Sociedad.

Se brindo apoyo técnico entregando Razones de Modificaciones de Sociedades Mercantiles.
Se brindd apoyo técnico entregando Razones de Segundos Razonamientos de Inscripcién de
Auxiliares de Comercio.

Se brind6 apoyo técnico entregando Patentes Empresas Mercantiles.




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

v

v

v

v

Se brindé apoyo informando al Usuario sobre la forma de utilizar los formularios para los
diferentes tramites del Registro Mercantil.

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

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

Se brind6 apoyo técnico informando al Usuario el proceso de Descarga de Documentos en la
Sede Virtual del Registro.

D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos:

v

v

Se brindo apoyo técnico en la confirmacién de documentos para Inscripcion y Cancelacion de
Augxiliares de Comercio.

Se brindo apoyo técnico en la confirmacién de documentos para Cambio de Direccién Fiscal y
Comercial de Sociedad.

Se brindo apoyo técnico en la confirmacién de documentos para la gestion de Reduccion y
Ampliacién de Capital.

Se brindo apoyo técnico en la confirmacién de documentos para Cambio o Ampliacion de
Objeto.

Se brind6 apoyo técnico en la confirmacién de documentos para Cambio de Direccion Fiscal y
Comercial de Empresa Individual

E. Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos:

v

v

Se brindo apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Traspaso de Sociedad.
Se brindo apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil

Inscripcidon de Aviso de Emision de Acciones.

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

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

Se brind6 apoyo técnico con el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Despachos Judiciales.

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

v
v

Se brindé apoyo técnico en la entrega de Patentes de Empresas Mercantiles.

Se brindé apoyo técnico en la redaccidn de solicitudes y entrega de Certificaciones de
Desplegado de Auxiliares y Comercio de Sociedad.

Se brind6 apoyo técnico en la redaccién de solicitudes y entrega de Certificaciones de Negativa
de Avisos de Emision de Acciones.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracion de solicitudes y entrega de Certificaciones de

Se brindd apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Aviso de
Emisién de Acciones.

Se brindo apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Desplegado de
Auxiliares de Comercio.




v' Se brindé apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Inscripcion
Completa de Sociedades.

v" Se brindé apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Desplegado de
Mandatos de Sociedades.

v Se brindd apoyo técnico en la entrega de Copias Certificadas de documentos.

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

v" Se brindo6 apoyo técnico asesorando al Usuario sobre los Servicios en Linea, trémites y
Solicitudes que contiene la Plataforma del Registro Mercantil.

v’ Se brindd apoyo técnico asesorando al Usuario sobre las gestiones que ingresan en E-
Ventanilla.

v" Se brind6 apoyo técnico asesorando al Usuario sobre las gestiones que ingresan en E Portal.

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

v" Se brindé apoyo técnico guiando y dirigiendo al Usuario fisicamente al area de Ventanillas de
E Portal.

v Se brindo apoyo técnico guiando y dirigiendo al Usuario fisicamente al 4rea del Departamento
de Legal.

v Se brindo apoyé técnico orientando y dirigiendo al usuario fisicamente al Area de Archivo
General y escaneo

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

LUISA ANTONIETA Firmado digitalmente

St
Nombre: BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ TEJEDA por LUISA
@ Emitido por: 58 CAY PACHECO / ANTONIETA TEJEDA
PACHECO / REGISTRO
REGISTRO
MERCANTIL GENERAL
B S—— - -~ MERCANTIL DE LA REPUBLICA
renda Virginia Arriaga Gonzilez GENERALDE LA  Fecha: 2024.05.08
REPUBLICA 15:04:15 -06'00"
Vo.Bo.

Luisa Antonieta Tejeda Pacheco

e

3

o

D

2 6
&7

Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE
MONTENEGRO LOPEZ
Fecha y hora: 17.05.2024 04:40:13

> 33

.
?!M A\F‘Qb,.'
* YN

o
;‘,



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auydn Cotto
Dot ! Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
e Departamento de Operaciones Registrales, Seccién de Auxiliares de Comercio
Mesano (B! Mayo 2024 Namero de Contrato Namero RM-102-012-029-2024
Perlodo de actividades | del: 01 de Mayo de 2024 al: 31 de Mayo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Se brindd apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Inscripcién de Auxiliares de
Comercio.

- Se brindd apoyo técnico en la calificacion y verificacién Cancelacion de Auxiliares de
Comercio.

- Se brindod apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Inscripcién de Mandatos.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacién y verificacion de Revocatoria de Mandatos.
- Se brind6 apoyo técnico en la calificacién y verificaciéon de Cancelacion de Mandatos

- Se brindo apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Ampliaciones de Mandatos
- Se brindd apoyo técnico en la calificacién y verificacion de Factores.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Cancelacion de Factores.

- Se brindoé apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Ejecutores Especiales

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Liquidadores.
- Se brindé apoyo técnico en la calificacion y verificacion de Asambleas Extraordinarias

b) Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consuitas al publico interno y externo
relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccion de Auxiliares de
Comercio;

- Se brindé apoyo técnico en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el publico
externo referente a expedientes en tramites de Inscripciones y Cancelaciones de Auxiliares
de Comercio, Factores, Acciones, Liquidadores, Mandatos, Ejecutores Especiales vy
Asambleas Extraordinarias.

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




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

- Se brindé apoyo técnico en la Verificacién, Calificacion y Cancelacion de Auxiliares de
Comercio por medio de la plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo técnico en la Verificacién, Calificacion e Inscripcion Mandatos por medio de
la plataforma E-portal.

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

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

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

- Se brindo apoyo técnico en Verificar, Calificar e Inscripciéon Auxiliares de Comercio contenidos
en la carpeta electronica de Departamentales.

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

- Se brindé apoyo técnico en elaborar solicitud para la correccién por nimero de expediente,
cargo y el plazo de las Inscripciones de Auxiliares de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de
Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y Liquidadores al drea de Tecnologias de la
Informacion.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios;
- Se brindé apoyo técnico en la clasificacién de expedientes que ingresan al departamento de
operaciones registrales, seccién de Auxiliares del Comercio.
- Se brindd apoyo técnico en la depuracion de expedientes que ingresan al departamento de
operaciones registrales, seccion de Auxiliares del Comercio
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista NURIAN VERALY CABALLERO CONTRERAS

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

abeacenc OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

MesyRng.cel MAYO 2024 Ntmero de Contrato RM-102-013-029-2024
Informe
Perfodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripciéon de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

0

D)

E)

F)

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

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

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

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

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 brindé apoyo en la resolucién de cualquier duda que es realizada por el publico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue calificado por mi persona.
e Sebrindé apoyo en la explicacidn al publico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente.
Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de de expedientes en E-portal;
e  Se brindd apoyo en la calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcion de aviso de emisién de acciones,
inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcién de actas de asamblea, por medio del sistema de E-portal.
e Se brindd apoyo en la orientacion al publico externo sobre la 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 Seccion de Archivo General y Escaneo.
. Se brindé apoyo en la realizacidn un listado de los expedientes que se trasladan a la seccidon de Archivo General y
Escaneo.
. Se brindd apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado a [a seccién de Archivo General y Escaneo.
. Se brindé apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo.

Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcién de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de comercio,
cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcién 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 brindé apoyo en la verificacion y calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcidon de agentes
distribuidores y representantes.

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

. Se brind6 apoyo en la verificacién que cada expediente cumpliera con el pago del arancel correspondiente.

Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto la solicitud electrénica de correccién al Area de Tecnologias de la Informacién.
. Se brind6 apoyo en la realizacion de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, para su respectiva correccién.
. Se brind6 apoyo en |a realizacion de la solicitud respectiva, la cual se traslada al area 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 laimpresién 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 aprobados correspondientes a la inscripcién de
auxiliares de comercio.

e Se brindé apoyo en la elaboracion del listado de los expedientes descargados que tenian firma electrénica del sistema de E-
portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre campleto del contratista JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA

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

Dependencia SECCION DE INFORMES

Mes y afio del
[fferme

MAYQ 2024 Nimero de Contrato RM-102-014-029-2024

Perfodo de actividades del; 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcion y asignacién de nimero a requerimientos realizados por el Ministerio
Publico

b)

d)

Se brindo apoyo técnico para abordar las solicitudes del Ministerio Publico, lo cual implicd la busqueda en
el sistema electronico utilizando la denominacién social, nombre comercial o nombre propio. Luego, se
generaron impresiones de los registros electronicos relevantes, garantizando la presentacion de
informacion completa. Esto incluyd la impresion de registros de empresas comerciales asociadas a las
sociedades, registros de auxiliares comerciales, avisos de emision de acciones, asi como copias de
escrituras de constitucidn, patentes de comercio para sociedades y empresas, actas notariales de
nombramientos del Representante Legal, y justificaciones de nombramientos.

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

Se brind¢ apoyo técnico para digitalizar los oficios de requerimiento emitidos por diversas entidades, entre
las que se incluyen: la Superintendencia de Administracién Tributaria, los Juzgados de Asuntos
Municipales, la Comisién Presidencial contra la Corrupcidn, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, el Organismo Judicial, asi como cualquier dependencia del
Organismo Ejecutivo que solicitara dicho servicio

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

* Se brindé apoyo técnico para asignar nimeros de identificacién, asi como para recibir y responder a los

requerimientos efectuados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

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

Se brindd apoyo técnico para certificar documentos en DVD. Lo que consistié en la descarga de la
informacién, como el nombramiento de un auxiliar de comercio la escritura de constitucién de la sociedad
y su patente. Después, esta informacion se compilé en un DVD y se procedié a su certificacion.
Posteriormente, el DVD certificado fue enviado a la Secretaria General para su revisién y firma.

Se brindd apoyo para certificar documentos de documentos de forma fisica. Este proceso involucrd
imprimir la informacion exactamente como estaba registrada en el sistema electrénico desde su creacién
hasta la fecha de impresion. Luego, se asigné un nimero manual a cada pagina y se enviaron a la
Secretaria General para su evaluacidn, aprobacién y firma.




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

e Se brindd apoyo técnico técnica para darle respuesta a las solicitudes presentadas por la Corte de
Constitucionalidad. Esta ayuda implicd realizar busquedas utilizando la denominacidn social, nombre
comercial o nombre propio. Ademds, se llevé a cabo la impresion de informes completos en formato
electrénico de sociedades mercantiles, asi como de empresas mercantiles asociadas a estas sociedades y
sus auxiliares.
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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/ SECCION DE
MODIFICACIONES
Mes y ano del Namero de 19.015.020.

Informe MAYO 2024 Contrato RM-102-015-029-2024

peniodoids del; 1 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE SEGUNDO RAZONAMIENTOS DE
ESCRITURAS DE CONSTITUCION.

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION Y ANALISIS DE EXPEDIENTES DE ANOTACION DE ESCRITURA
DE AMPLIACION POR APORTACION DE BIENES REGISTRALES DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DISOLUCION Y
LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE AUMENTO DE
CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS,

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

SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE OBJETO SOCIAL Y
DOMICILIO DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE
DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDAD ANONIMAS

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS DE INSCRIPCION DE BALANCE
GENERAL FINAL DE SOCIEDAD ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES PARA REALIZAR EL TRASPASO DE EMPRESA
POR DONACION.

SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA LA INSCRIPCION DE
MODIFICACION DEL PACTO SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

[¢]

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

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE INSCRIPCION POR CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
DENOMINACION SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL FINAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS POR LIQUIDACION.

SEOBRlNDo APOYQ EN LA EMISION DE EDICTO DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO SOCIEDAD
ANONIMA.

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

SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE REDUCCION DE CAPITAL SOCIEDADES ANONIMAS,

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

@]

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE EMPRESAS
MERCANTILES EL CAMBIO DE CATEGORORIA DE SUCURSAL A UNICA A LA EMPRESA,

SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
SOCIEDADES SE LEVANTE BLOQUEO ADMINISTRAIVO POR APORTACION DE BIENES REGISTRALES.

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

SE BRINDO APOYO EN LA SOCITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE CONSIGNAR
EN LA DENOMINACION DE LA SOCIEDAD LA FRASE "EN LIQUIDACION".

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o]

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR PACTO SOCIAL.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR INSCRIPCION DE CAMBIO DE DENOMINACION
SOCIAL Y NOMBRE COMERCIAL.

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

SEOBRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR ESCRITURA CONSTITUTIVA DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR TRASPASO DE EMPRESA MERCANTIL.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR CLAUSURA.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR REDUCCION DE CAPIRAL DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

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

o]
e]
o

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR FUSION DE SOCIEDADES.
SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.
DE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR TENER ERROR EN LOS DATOS REGISTRALES DEL REPRESENTANTE LEGAL.

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR FALTA DE SELLO DEL CONTADOR EN EL BALANCE GENERAL PARA
DISOLUCION DE SOCIEDAD ANONIMA.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA SU
CALIFICACION PARA ANOTAR LA ESCRITURA DE ACLARACION POR APORTACION DE BIENES A LA
SOCIEAD.

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 EL RESGUARDO Y ARCHIVO SEGUN CORRELATIVO.

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

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA SU REGISTRO EN EL SISTEMA EPOWER DE LA INSTITUCION.
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L.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE DENOMINACION SOCIAL Y
NOMBRE COMERCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL INDIVIDUAL POR
IDENTIFICACION DE PERSONA ACTUALIZACION DE DATOS DE CEDULA A DOCUMENTO PERSONAL
-DPI- EN EL SISTEMA DE COMERCIANTES INDIVIDUALES.

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES PARA AGREGAR EL APELLIDO DE
CASADA AL COMERCIANTE INDIVIDUAL,

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES PARA OMITIR EL APELLIDO DE
CASADA AL COMERCIANTE INDIVIDUAL

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

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR LA INSCRIPCION DEL DESPACHO POR PRORROGA POR LIQUIDACION DE
SOCIEDAD ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PAgA LA ANOTACION DE CORRECCION EN LA DENOMINACION SOCIAL DE DE SOCIEDAD
ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA REALIZAR EL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES ANONIMAS

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;

(o]

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE DIRECCION FISCAL Y OBJETO DE
SOCIEDADES ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS MERCANTILES POR CAMBIO
DE NOMBRE COMERCIAL.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE LA ESCRITURA DE AMPLIACION DE LA CONSTITUCION
DE SOCIEDAD ANONIMA.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE AMPLIACION DE OBJETO DE
SOCIEDADES MERCANTILES.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CAMBIO DE DOMICILIO SOCIAL DE
SOCIEDADES MERCANTILES.

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

(o]

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION QUE SE AGREGE LA CATEGORIA A LA EMPRESA
MERCANTIL POR FINALIZAR EL PROCESO DE TRASPASO DE EMPRESA.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD EN EL SISTEMA DE SOCIEDADES ANONIMAS
PARA CORREJIR EL NOMBRE DE NOTARIO EN ESCRITURA CONSTITUTIVA

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE INSCRIPCION DEL COMERCIANTE INDIVIDUAL PARA
SU VINCULACION CON LA EMPRESA MERCANTIL YA QUE SE OMITIO EN SU OPORTUNIDAD.
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M. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS ESCANEADOS EN EL SISTEMA
EPOWER PARA SU ANALICIS PARA LAS MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

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 ATENCION A LOS USUARIOS PARA ACLARAR DUDAS DE FORMA
PRESENCIAL Y VIA TELEFONICA CON RESPECTO A LOS TRAMITES INGRESADOS.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS EN LA PLATAFORMA DE
EVENTANILLA CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA POR CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Josué Eduardo Contreras Santizo
IV, UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA DE
SDEICENC ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
I ettt MAYO 2024 Numero de Contrato RM-102-016-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 1 DE MAYO DEL 2024 al: 31 DE MAYO DEL 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

o Se brind6 apoyo técnico en verificar que las facturas no excedan el tiempo que establece la
Resolucidn 1-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas Articulo 23 literal A. donde

establece que se tiene 5 dias habiles para su publicacion de factura después de su emisién
cuando las compras de Baja Cuantia.

e Se brindd apoyo técnico en realizar un archivo PDF con Ia Solicitud de Compra, Factura con
sello de cancelado, recibo {cuando aplique).

+ Se brindd apoyo técnico en el escaneo y verificacion de la publicacion de las facturas.

B. Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataciones.

Se brindé apoyo en escanear las copias de los expedientes para proceder con el archivo de
expedientes.

Se brindé apoyo en ordenar y clasificar los expedientes de compromiso con su debido Anexo
(pago)del mes de mayo.

e Se brindo apoyo en clasificar los leitz con los expedientes por afio.

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

e Se brindo apoyo técnico en el analisis y reportes de las compras directas y bajas cuantias del mes
de mayo del presente afo.

e Se brind6 apoyo técnico en el seguimiento y ejecucion de las compras de bajas cuantias que

corresponde a la adquisicion de servicio de telefonia fija prestada al Registro Mercantil General de
la Republica.

Se brindé apoyo técnico en el seguimiento y ejecucién de las compras de bajas cuantias que

corresponde a la adquisicién de servicio de correo institucional en la nube, para el Registro
Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo técnico en el seguimiento y ejecucion de las compras de bajas cuantias que
corresponde a la adquisicidon de Servicios de limpieza y mantenimiento para oficinas del Registro
Mercantil General de la Republica, ubicado en la 7a Avenida 7-61 zona 4, Guatemala, Bodega
Auxiliar del Registro Mercantil en Géminis zona 10.




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

e Se brindéd apoyo en el archivo y en el orden de los respectivos documentos por mes
correspondiente.

o Se brindd apoyo técnico en el escaneo de expedientes de pago para conformar los archivos
digitales del mes correspondiente.

E. Brindar apoyo técnico en la elaboracion y revision de actas administrativas.

* Se brindd apoyo técnico en |a digitalizacién de actas administrativas del mes de mayo.
e Se brindd apoyo técnico en el archivo de actas administrativas del mes de mayo.

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

* Se brindé apoyo técnico en el control y monitoreo de las actas administrativas, elaboradas en el
mes de mayo por los técnicos de Adquisiciones y Contrataciones.

e Se brind6 apoyo técnico en el escaneo e identificacién de actas administrativas realizadas en el
mes de mayo.

e Se brindé apoyo técnico en el archivo de las actas administrativas realizadas por los técnicos de
Adgquisiciones y Contrataciones del mes de mayo.

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

* Se brindd apoyo técnico en el seguimiento de solicitudes de compras para autorizacién y sello de
presupuesto para el mes de mayo.

 Se brind6 apoyo técnico en el proceso de pago de servicio relacionados a servicios basicos
prestados al Registro Mercantil General de la Republica en el mes de mayo.

e Se apoyd en el razonamiento y gestion de firmas al dorso de facturas por autoridades
correspondientes.
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[INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS|

Nombrs completo.del cantratista Jackeline Melissa Crocker Pinto

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

Depencencia SERVICIOS AL USUARIO

Mesy afio del
Informee

MAYO 2024 Namero de Contrato RM-102-017-029-2024

i

petiodo de actlvidades del: 01 DE MAYO DE 2024 ol 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;

Se brindd apoyo en la recepcidén de documentos para la inscripcion de: Empresas nuevas, maodificaciones,
convocatorias y actas de asambleas, Cancelacién de empresas, Inscripcion de Mandatos, despachos
judiciales de empresas, Aviso de emision de acciones, Cancelacién de acciones, Revocatorias de mandatos,
Disoluciones de sociedades, Asambleas extraordinarias, Sociedades nuevas, Traspasos de empresas,
Nombramientos de auxiliares de comercio, Cancelacion de Auxiliares, Modificacién de clausulas de las
escrituras constitutivas y otros razonamientos.

Se brindé apoyo en la verificacidn de los formularios que estén llenos correctamente y con sus respectivos
aranceles y si contienen las firmas respectivas.

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

e Se brindé apoyo al usuario en la entrega de razones de: modificaciones, nombramientos,
inscripciones de acciones de Sociedades.

e Se brindé apoyo al usuario en la entrega de rechazos de: empresas nuevas, rechazos de
modificaciones, rechazos de auxiliares, rechazos de mandatos y rechazos de sociedades nueva

¢) Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales;

e Se brindd apoyo al usuario en el asesoramiento de los respectivos aranceles que se deben de
pagar para cada diferente tramite.

e Se brind6 apoyo al usuario en el asesoramiento de los documentos que deben de presentar para
los respectivos expedientes fisicos en ventanillas.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;

® Se brindd apoyo en la verificacién de los documentos a presentar corresponden al tramite a
realizar en ventanillas.

e Se brindé apoyo en el 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 e-portal como empresas, auxiliares, mandatos y sociedades nuevas.

e) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

e Se brindé apoyo con el escaneo de los diferentes documentos que presentan en las ventanillas del
Registro Mercantil tales como: empresas nuevas, cambio de nombre, cambio de direccién
comercial, cambio de direccién fiscal, cambio o modificacién de objeto, avisos cancelacién de




emision de acciones, inscripcion de hombramiento, cancelacidon de nombramiento, mandatos,

f} Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y drea de informacion, solicitud de certificaciones y
desplegados;

e Se brindé apoyo con la entrega de: patentes de empresas, patentes de modificaciones,
ampliaciones de sociedades, inscripciones de acciones, patentes de sociedades, razones de
factores, razones de nombramientos.

g) Brindar apoyo técnico en el asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la
institucion;

e Se brindé apoyo con el asesoramiento con respecto como se puede utilizar las diferentes
plataformas que se encuentran en la pdgina del Registro Mercantil tales como: consultas en linea,
e-edictos y e-portal.

h) Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a
realizar;
¢ Se brindé apoyo indicando al usuario respecto a la forma correcta para la descarga de formularios de
la pagina del Registro Mercantil tales como: razones de sociedad, razones de auxiliares, patentes de
sociedades, patentes de empresas.
¢ Se brindé apoyo al usuario indicando los requisitos para cada tramite.
i) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
¢ Se brindd apoyo indicando al usuario en que drea y/o departamento, seccién debe darle seguimiento
a su respectivo tramite en el Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo archivando sociedades huevas y razones fisicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MARIANGELA CUELLAR SAGASTUME
L UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
SN DE OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO
espidds mayo de 2024 Numero de Contrato RM-102-018-029-2024
Informe
Perfodo de actividades | del: 01 de mayo de 2024 al: 31 de mayo de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

Brindar apoyo técnico en la calificacién 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, cancelacién de aviso de emisién de acciones, inscripcion de actas de
asamblea, inscripcién de agentes, distribuidores y representantes:

i. Se brindd apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitudes de inscripcion de auxiliares de comercio;

ii. Se brindd apoyo técnico en la revisién de los formatos de solicitud de inscripcién de auxiliares de comercio y de las actas
notariales de nambramiento y el cumplimiento de los requisitos conforme a lo establecido en la ley;

ili. Se brindd apoyo técnico en la inscripcion de las actas notariales de nombramientos de auxiliares de comercio;

iv. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitudes de cancelacion de auxiliares de comercio;

v. Se brindd apoyo técnico en la revisidn de los formatos de solicitud de cancelacién y de las actas notariales de
certificacion de los puntos resolutivos de cancelacién y el cumplimiento de los requisitos conforme a lo establecido en la
ley;

vi. Se brindd apoyo técnico en la inscripcién de las actas notariales de certificacion de puntos resolutivos de cancelaciones
de auxiliares de comercio;

vii. Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes correspondientes a inscripcién de segundos razonamientos de
auxiliares de comercio;

viii. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los memoriales de solicitud de inscripcién segundo razonamiento y de las
nuevas actas notariales de nombramiento y el cumplimiento de los requisitos conforme a lo establecido en la ley;

ix. Se brindd apoyo técnico en la inscripcion de los segundos razonamientos de auxiliares de comercio;

x. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitudes de inscripcion de mandatos;

xi. Se brindd apoyo técnico en la revisidn de los formatos de solicitud de inscripcién y de los testimonios de las escrituras
publicas de mandatos;

xii. Se brindé apoyo técnico en la inscripcion de los testimonios de las escrituras publicas de mandatos;

xiii. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitud de revocatoria de mandatos;

xiv. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los memoriales de solicitud de revocatoria y de los testimonios de las escrituras

publicas de revocatoria;

xv. Se brindé apoyo técnico en la inscripcion de las revocatorias de mandatos;

xvi. Se brindd apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitud de inscripcion de aviso de emisidn de acciones;
xvii. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los formatos de aviso de emision de acciones;
xviil. Se brind6 apoyo técnico en la inscripcién de los avisos de emisién de acciones;

xix. Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes de solicitud de cancelacidn de aviso de emisidn de acciones;

xx. Se brindé apoyo técnico en la revisidén de los memoriales de solicitud de cancelacién de aviso de emision de acciones;

xxi. Se brindd apoyo técnico en la inscripcion de las cancelaciones de avisos de emisién de acciones;
xxii. Se brindé apoyo técnico en la revisién de los expedientes de solicitud de inscripcion de actas de asamblea o puntos
resolutivos de asamblea;
xxiii. Se brind6 apoyo técnico en la revisién de los formatos de solicitud de inscripcion de actas y de las actas de asamblea o
puntos resolutivos de asamblea;
xxiv. Se brindd apoyo técnico en la inscripcidn de las actas de asamblea o puntos resolutivos de asamblea;
xxv. Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes de solicitudes de inscripcion de agentes, distribuidores y
representantes;
xxvi. Se brindé apoyo técnico en la revision de los memoriales de solicitud y de los contratos de agentes, distribuidores y
representantes;
xxvii. Se brindé apoyo técnico en la inscripcidn de los agentes, distribuidores y representantes;




b)

<)

d)

e)

f)

g)

xxvili, Se brindé apoyo técnico realizando las razones de inscripcién en el Mddulo de Razones Electrénicas y su traslado
electrénico a firma del Registrador Mercantil- Auxiliar;
xxix, Se brindé apoyo técnico realizando las razones en forma fisica y su traslado fisico a firma del Registrador Mercantil-
Auxiliar,

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

i. Se brindd apoyo técnico en la atencidn al publico interno y externo relacionado a la revision de expedientes que ingresan
en la Seccién de Auxiliares de Comercio especialmente las dudas o consultas relacionadas con rechazos o previos
anotados.

Brindar apoyo técnico en la calificacidn e inscripcién de expedientes de E-portal:

i. Se brind6 apoyo técnico en la revision e inscripcidn de expedientes de E-portal de solicitudes de inscripcién de auxiliares
de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, inscripcion de aviso de emision de
acciones, e, inscripcidn de actas de asamblea o puntos resolutivos de asamblea.

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archivo General y Escaneo:
i. Se brindé apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archivo General y
Escaneo.

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

i. Se brinddé apoyo técnico en la revisidn e inscripcion de expedientes de salicitudes de inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelacidn de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso
de emision de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones e inscripcidn de actas de asamblea en las distintas
plataformas electronicas disponibles en el Registro Mercantil.

Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto la solicitud electrénica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacién:
i. Se brindd 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 fa Informacién y realizando las
razones una vez corregidos los errores.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del rea para la cual presta sus servicios:
i. Se brind6 apoyo técnico con las solicitudes realizadas por la autoridad superior de la Seccién de Auxiliares de Comercio.
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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
s vanalel MAYO 2024 Niimero de Contrato RM-102-019-020-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE APR’OBACI(')N
DEL ASESOR JURIDICO EL PRIMER AUXILIAR DE COMERCIO DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FISICO.

e SEBRINDO APOYO EN LA OPERACION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS DE
INSCRIPCION DE SOCIEDADES NUEVAS, GENERADOS Y LLENADOS DESDE LA PAGINA DEL REGISTRO
MERCANTIL: https://www.registroniercantil. gob.gt/webrny QUE SON PRESENTADOS EN VENTANILLAS
IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND DIMENSION CARTA U OFICIO,
DE IGUAL MANERA PRESENTAN ACTA DE NOMBRAMIENTO YA SEA A MAQUINA O IGUALMENTE
IMPRESA A COLOR O A BLANCO Y NEGRO IMPRESA EN PAPEL BOND DIMENSION CARTA U OFICIO,
INCLUYENDO BOLETAS DE PAGO CREADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O A
BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, Y SU ESCRITURA CONSTITUTIVA Y
ESCRITURA COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN
PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, TAMBIEN ACOMPANAN DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
PERSONAL IMPRESO O FOTOCOPIADO EN DIMENSION CARTA U OFICIO EN PAPEL BOND A COLOR O
A BLANCO Y NEGRO PARA SU CORRECTA INSCRIPCION EN SISTEMA DEL REGISTRO MERCANTIL Y
PODER GENRARLE SU NIP CORRESPONDIENTE, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO
CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LOS PRIMEROS AUXILIARES DE COMERCIO, DE LAS
SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA TABULACION DE DATOS PLASMADOS EN FORMULARIO GENERADO DESDE
LA PAGINA DEL REGISTRO MERCANTIL EL CUAL CONTIENE LA INFORMACION NECESARIA PARA LA
INSCRIPCION DEL PRIMER AUXILIAR DE COMERCIO DE LA SOCIEDAD EN GESTION AL IGUAL QUE
LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL NOTARIO Y EL REPRESENTANTE LEGAL A NOMBRAR.

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 FiISICO.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA OPERACION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS DE
INSCRIPCION DE SOCIEDADES NUEVAS GENRADOS Y LLENADOS DESDE LA PAGINA DEL REGISTRO
MERCANTIL IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND DIMENSION
CARTA U OFICIO, BOLETAS DE PAGO CREADAS 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.

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




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

e SE BRINDO APOYO EN LA OPERACION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN: MEMORIALES
REDACTADOS A MAQUINA O A COMPUTADORA IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA
DE PAPEL BOND DIMENSION 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,
FOTOCOPIA DE ESCRITURA CONSTITUTIVA Y ESCRITURA COMPLEMENTARIA DE LA SOCIEDAD EN
GESTION IMPRESA A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN
FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE LA ACREDITACION DE BIENES
REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS, PARA LA REALIZACION DE SU DEBIDA
ANOTACION Y CERTIFICACION,

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

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

e SE BRINDO APOYO EN LA REVISION Y ANOTACION DE EXPEDIENTES FISICOS QUE CONTIENEN:
MEMORIALES REDACTADOS A MAQUINA O A COMPUTADORA IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y
NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND DIMENSION 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.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCION DEFINITIVAS
QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS LEGALES.

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

e SE BRINDO APOYO EN RESOLVER DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO SOBRE RECHAZOS
REALIZADAS A LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES A LAS DUDAS DEL USUARIO.

e SE BRINDO APOYO EN LA ATENCION PRESENCIAL Y VIRTUAL AL PUBLICO SOBRE ANOTACIONES
REALIZADAS A LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES A LAS DUDAS DEL USUARIO, O A LAS
ANOTACIONES GENERADAS A LOS EXPEDIENTES VIRTUALES PARA SU CORRECCION POR PARTE
DEL USUARIO O SU CORRECCION POR PARTE DEL REGISTRO MERCANTIL.

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




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

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

e SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CORRECCIONES Y POSTERIORMENTE, EMISION 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 EN SISTEMA ELECTRONICO ORACLE
Y E-POWER DEL REGISTRO MERCANTIL PARA SABER SI PROCEDEN PARA SU CORRECCION.

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

e SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE LISTADOS FiSICOS Y ELECTRONICOS YA OPERADOS A
LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.

« SE BRINDO APOYO EN LA CREACION DE EDICTOS DE FE DE ERRATA REFERENTES A LAS
CORRECCIONES DE LAS INSCRIPCIONES DE SOCIEDADES NUEVAS O ANTIGUAS PARA GENERAR SU
CORRECTA CORRECCION EN SISTEMA DEL REGISTRO MERCANTIL.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista | OSCAR MAXIMILIANO GALVEZ MAZARIEGOS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
P DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES
A MAYO 2024 Numero de Contrato RM-102-020-029-2024
Periodo de actividades del: 1 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes;
e Se brindd apoyo en la calificacion de expedientes presentados a este Registro correspondientes a
cambios de direccién comercial de empresas mercantiles propiedad de comerciante individual.
e Se brind6 apoyo en la calificacién de expedientes presentados a este Registro correspondientes a
cambios de nombre comercial de empresas mercantiles propiedad de comerciante individual.
Se brindé apoyo en la calificacion de expedientes presentados a este Registro por e-ventanilla
correspondientes a cambio de direccidn fiscal de sociedades mercantiles.

e Se brind6 apoyo en la calificacion de expedientes presentados a este Registro para la realizacién
de reposicién de patentes de comercio de empresas mercantiles.

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

e Se brindd apoyo en el andlisis de los expedientes aprobados por el departamento legal

verificando que los datos registrales de la sociedad estén .correctamente colocados para el
aumento del capital autorizado.

e Se brindé apoyo en el andlisis de los expedientes presentados a este registro para ser

rechazados por no haber colocado correctamente la direccién comercial a la que quiere
modificar.

e Se brindo apoyo en el analisis de los expedientes para su aprobacién y posterior realizacidn de

cambio de nombre y direccién comercial de las empresas mercantiles.
c) Brindar apoyo técnico en la emision de edictos;
¢ Se brindd apoyo en la emisidn de los edictos de cambio de direccién comercial.

e Se brindd apoyo en la emision de los edictos de cambio de nombre y direccién comercial de las
empresas mercantiles.

e Se brinddé apoyo en la emision de los edictos de cambio de direccion fiscal de sociedades
mercantiles.

e Se brindd apoyo en la emision de los edictos de clausura de empresas mercantiles.

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

s Se brindé apoyo colocando las anotaciones en el sistema electréonico correspondientes a
cambio de direcciéon comercial de empresas mercantiles.

e Se brindé apoyo colocando las anotaciones correspondientes en el sistema electronico
correspondientes a ampliacidn de objeto de empresas mercantiles.
e) Brindar apoyo técnico en la impresién de Razonamientos;

e Se brindd apoyo en la impresion de Razonamientos electrénicos correspondientes a cambio de
domicilio de sociedades mercantiles.




f)

g)

h)

)

k)

Se brindd apoyo en la impresién de Razonamientos electrénicos correspondientes a disolucion de
sociedades mercantiles.

Se brindd apoyo en la impresién de Razonamientos electrénicos correspondientes a aumento de
capital de sociedades mercantiles.

Se brindd apoyo en la impresidn de Razonamientos electrénicos correspondientes a modificacion
de clausulas de escritura de constitucién de sociedades mercantiles.

Se brind6 apoyo en la impresion de Razonamientos electrénicos correspondientes a segundo
razonamiento de sociedades mercantiles.

Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacién de Empresas;

e Se brindé apoyo en la cancelacion de empresas mercantiles realizando la anotacién
correspondiente.

e Se brindé apoyo en la cancelacién de empresas mercantiles realizando la publicacion del edicto
correspondiente.

Brindar apoyo técnico en el envid de expedientes al Departamento Legal;

e Se brindd apoyo en el traslado de expedientes para su calificacion de aprobacion por parte del
departamento Legal de este Registro.

e Se brindé apoyo en el traslado de expedientes para su calificacién de rechazo correspondiente al
departamento Legal de este Registro.

Brindar apoyo técnico en el envié de expedientes a la Seccién de Archivo General y Escaneo;
e Se brindd apoyo en el traslado de expedientes al Archivo General y Escaneo para ser archivados.

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

® Se brindé apoyo realizando las anotaciones de cambios de direccién comercial y nombre comercial
a las empresas mercantiles de comerciante individual.

e Se brindd apoyo realizando las anotaciones de cambios de direccién comercial a las empresas
mercantiles propiedad de sociedades an6nimas.

e Se brind6 apoyo realizando las anotaciones de cambios de nombre comercial a las empresas
mercantiles propiedad de sociedades anénimas. )

Brindar apoyo técnico en revision de expedientes recibidos del Departamento Legal para inscripcién de
modificaciones en las sociedades;

» Se brindd apoyo en la revision de expedientes recibidos por el Departamento Legal para realizar
modificacion de reduccidon de capital a la escritura constitutiva de Sociedades Mercantiles.

o Se brindd apoyo en la revisién de expedientes recibidos por el Departamento Legal para realizar
cambio de domicilio de Sociedades Mercantiles.

e Se brindé apoyo en la revision de expedientes trasladados por el Departamento Legal de este
Registro para realizar la disolucién de Sociedades Mercantiles.

Brindar apoyo técnico en la inscripcion de modificaciones a sociedades;




e Se brind6 apoyo en la inscripcion de modificacion de aumento de capital a sociedades mercantiles.
e Se brindé apoyo en la inscripcion de ampliacién de objeto de sociedades mercantiles.

e Se brindd apoyo en la inscripcion de cambio de objeto de sociedades mercantiles.

e Se brindd apoyo en la inscripcién de cambio de denominacién social de sociedades mercantiles.

[} Brindar apoyo técnico en la verificacidn y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades
que por algin motivo no aparecen en el sistema electrdnico;

e Se brindé apoyo realizando solicitudes al Area de Tecnologias de la Informacién para la realizacién
de las modificaciones anotadas en el libro electrdnico.

m) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios.
e Se brind6 apoyo realizando las correcciones solicitadas a este Registro.

e Se brindé apoyo en la actualizacion a comerciantes individuales de cedula de vecindad a
documento de identificacion personal.

OSCAR MAXIMILIANO SALVEZ MAZARIEGOS

A. CLARA PATRICIA SIERRA

RM | MECanTL

Licda. Clara Patricia Siefra Leal
Jefe Seccidn de Modificaciones




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA

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

Dependencia

Mesyanodel | n1AvO DE 2024 Némero de Cantrato RM-102-021-029-2024

Itfarime

Perfado de actividades dels 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de certificaciones, despachos judiciales, convocatorias,
razonamientos de auxiliar.

2. Se brindd apoyo en la recepcion de modificacion de sociedades, ingreso de actas de asamblea, reduccidn de
capital, ampliacion de capital.

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

1. Se brindd apoyo en la entrega de certificaciones y copias certificadas de auxiliar de comercio,
2. Se brind6 apoyo en la entrega de razones de distintas inscripciones y de Actas de Asambleas Extraordinarias,
Ampliaciones de Capital, Cambio de Objeto, Inscripciones de sociedades.

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento de inscripcion de empresa y comerciante individual.

2. Se brindd apoyo en asesoramiento a usuarios como haceria busqueda de los requisitos de la pagina del Registro
Mercantil de la Republica de Guatemala.

3. Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios como obtener los requisitos y formularios en la pagina del
Registro Mercantil de la Republica de Guatemala.

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

1. Se brindd apoyo en la verificacién de solicitudes y memoriales de anotaciones para sociedades nacionales y
extranjeras, auxiliares de comercio, segundos razonamientos, modificaciones, revocatorias e inscripcién de
despachos Judiciales, factores de empresas, empresas individuales y en copropiedad, y de conversién de acciones.
2. Se brind¢ apoyo en la verificacion de los formularios sobre los diferentes tramites de inscripciones y cancelaciones
mercantiles.

3. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacion y requisitos antes de su presentacién al departamento de
Servicios al Usuario en el Registro Mercantil General de la RepUblica.

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

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




Actas de asambleas.

Documentos Personales de ldentificacién -DPI.
Memoriales.

Formularios.

Hojas de cotejo.

VVVVYY

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

1. Se brindd apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o reposiciones
de las mismas.
2. Se brindd apoyo en entrega de certificaciones de desplegados de sociedad.

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios de como ingresar a la plataforma de e-portal del Registro
Mercantil de la Republica.
2. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios de la descarga de documentos.

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

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

2. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento de Servicios al Usuario para la
inscripcion, reingreso y devolucion de los distintos tramites.

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

1. Se brind6 apoyo en el traslado de certificaciones.
2. Se brindd apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ

Dependencia

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

n RM-102-022-029-2024
Medancte Mayo 2024 Ndmero de Contrato
Informe
Perfodo de actividades ‘ del: l 01 de Mayo de 2024 | al: | 31 de Mayo de 2024

MAYO 2024

En la Delegacion del Registro Mercantil de Quetzaltenango, se realizaron las siguientes actividades en el mes de Mayo de 2024, rindiendo
informe de las siguientes actividades asignadas:

Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo y envio de documentos registrales de empresas
Se brindd apoyo técnico en llevar a cabo la revisién, recepcién, ingreso y escaneo al sistema de ingreso de trémites y a
carpetas de respaldo dentro de la computadora, documentos que hubiesen sido referentes a empresas mercantiles. A su
vez, se le dio ingreso a documentos de empresas que se trabajaron desde la plataforma electrdnica de E-Portal pard
proceder a realizar el cotejo y validacion del tramite para que el usuario pudiese descargar la patente correspondiente
Una vez aprobado vy finalizado cada tramite se remitié a Sede Central para que fuese archivado. Habiendo recibidg
principalmente los siguientes tramites referentes a Empresas Mercantiles:

e Inscripcion de Comerciante y Empresa Mercantil.

e  Reposiciones de patentes.

e  Clausuras de Empresas Mercantiles.

e  Modificacion de Empresas Mercantiles

e Modificacidn a datos registrales el Comerciante individual.

Brindar apoyo técnico en la recepcion y envio de documentos registrales de Sociedades
Se brindé apoyo técnico en llevar a cabo la revision, recepcidn, escaneo y en el caso correspondiente, se realizé I3
validacién de documentos referentes a Sociedades Mercantiles que se hubiesen ingresado desde la plataforma
electrénica de E-PORTAL, y a su vez, se remitié a Sede central del Registro Mercantil de forma inmediata los documentos
que por su naturaleza hubiesen requerido por calificacion del drea juridica, asi como también, cuando los tramites
estaban aprobados y finalizados se remitieron a dicha sede para que se realizase el archivado correspondiente. Sef
recibieron principalmente los documentos de Sociedades Mercantiles siguientes:

e Inscripcidn de Sociedades Mercantiles.

e  Disolucion de Sociedades Mercantiles

. Convocatorias de Asambleas

¢ Inscripcion de actas de asamblea.

e Aviso de emision de acciones.

e  Ampliaciones de capital

¢ Modificaciones a la Escritura Constitutiva de Sociedad.

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de Auxiliares de Comercio
Se brindo apoyo técnico en llevar a cabo |a revision, recepcidn y escaneo al sistema de ingreso de tramites y a carpetas de
respaldo en |a computadora los documentos registrales referentes a Auxiliares de Comercio que los usuarios presentaron
a la delegacién departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, a su vez se realizé la revisién y validacién de
documentos de Auxiliares que dichos usuarios ingresaron desde la plataforma electrénica de E-PORTAL, pard
posteriormente una vez finalizado y aprobado cada tramite, poder remitirlo a Sede Central para que se hubiese realizadd
el archivado correspondiente de los documentos. Se recibieron principalmente los siguientes documentos referentes a
Auxiliares de Comercio:

e Inscripcidn de Auxiliares de Comercio.

e Inscripcién de Liquidadores de Sociedades.

»  Cancelacidn de Auxiliares de Comercio.

e  Segundos Razonamientos de Auxiliares de Sociedades.




Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo, envio y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Pdblico, IGSS, SAT, entre otros.

Se brindé apoyo técnico a entidades como Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGGS, SAT, Policia Nacional,
entre otros que solicitaron informacién mediante oficios en la delegacion departamental de Quetzaltenango
del Registro Mercantil. Posteriormente dichos oficios se remitieron al drea correspondiente via correo
electrénico y por el mismo medio fue enviada de vuelta la informacidn solicitada para hacer entrega de la
misma fisicamente de forma impresa a la entidad solicitante.

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

Se brindd apoyo técnico en realizar el control electrénico y fisico de [os usuarios que se presentaron a la
delegacién departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, mediante una hoja impresa que se
mantuvo en el escritorio de ventanilla con esquema Excel en donde se le solicitd a los usuarios que plasmasen
sus datos personales, tales como: Nombres y apellidos, nimero de Documento Personal de Identificacién,
correo o teléfono, lugar de donde proviene, el tipo de tramite, nimero de expediente y su firma. El control
electrénico se realizé solicitando a los usuarios que previo a su ingreso a ventanilla, plasmaran sus datos en la
maquina generadora de tickets, la cual le pide al usuario colocar su dacumento Personal de Identificacion,
correo electrénico o teléfono, tipo y nimero de tramites a presentar.

Brindar apoyo técnico en control de los expedientes que recibe indicando el nimero de expediente,
nombrede la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion del expediente, fecha de
envio del expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del tramite y fecha de entrega del
mismo.

Se brindé apoyo técnico habiendo realizado el control respectivo de los tramites que los usuarios
presentaron a la delegacién departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil plasmando en un
esquema Excel los datos siguientes: Nombre de la empresa o comerciante, Auxiliar de Comercio o Sociedad
segun fuese el caso, asi como también se plasmd el nimero de expediente asignado al tramite, delegado a
cargo del envio, delegacion departamental que remitio y en el pie de la pagina del documento se colocé el
nimero de guia que se utilizd para realizar el envio, posteriormente se imprimié dicho esquema vy se
resguardé una copia en la delegacion, mientras que la segunda copia se coloco dentro del paguete enviado
para que al momento de ser recibido en Sede Central, se pudiese revisar la documentacion.

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

Se brindé apoyo técnico llevando a cabo el control de documentos enviados a Sede Central y la guia
utilizada mediante un documento con esquema Excel que contenia los nimeros de expediente junto con el
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar al cual pertenecen, fecha y guia utilizada para hacer el envio,
habiendo colocado de encabezado el nombre del delegado a cargo y delegacidon que remitia.

Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcién de los tramites registrales tanto via telefonica como
presencialmente.

Se brindé apoyo técnico habiendo orientado a los usuarios que solicitaron informacion via telefénica como
presencialmente, para que pudiesen obtener la informacién necesaria, requisitos y aranceles
correspondientes para la presentacién de expedientes referentes a inscripciones de empresas, auxiliares,
sociedades o mandatos, habiéndoles indicado también el tiempo aproximado para tener una calificacién y en
caso de ser aprobado, la forma en que debian darle seguimiento con el nimero de expediente en |a pagina.

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

Se brindo apoyo técnico habiendo orientado a los usuarios que en el seguimiento de aprobacidn
al trdmite registral que ingresaron, tenian duda sobre como solventar rechazos a su tramite o
bien, se les apoyd en el seguimiento correspondiente cuando por error involuntario o fallas del
sistema el trdmite no contaba con avances posteriores a su ingreso. A su vez, se les apayo en
resolucion de inconvenientes posteriores a la aprobacion, como por ejemplo, cuando las patentes
o razones por error involuntario presentaban datos incorrectos se les hizo un reingreso por
correccion para que el operador respectivo pudiese corregir el documento registral.




j.  Brindar apoyo técnico en revisién de formularios previo a |a recepcion en la delegacidén y envio de los
mismos a la Sede Central.
Se brindd apoyo técnico en realizar la revision correspondiente a los formularios que los usuarios
presentaron a la delegaciéon departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, en la cual se
verificé que los mismos hubiesen sido llenados de forma correcta y completa, asi como también se les
hicieron las observaciones correspondientes en caso de haber errores para que ellos pudiesen
solventarlos previo a ingresarlo y con ello se logré que el tramite tuviese una aprobacién pronta.

k. 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 Francisco Josué Gémez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la RepUblica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
MEIEFJ:?:QM Mayo de 2024 Nimero de Contrato RM-102-023-029-2024
Petlodo de actividades | del: 1 de mayo de 2024 al: 31 de mayo de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se brindo apoyo sellando los félderes en la parte delantera de cada expediente de tramite
registral, para posteriormente pueda ser escaneado.

+ Se brindo apoyo en el escaneo de expedientes de tramites registrales que fueron
trasladados por los departamentos y secciones de: Departamento de servicios al usuario
Departamento L.egal, Seccion de modificaciones, Seccién de Auxiliares de Comercio, Seccién
de Sociedades Nuevas. Para poder obtener un archivo digital de cada tramite registral y
puedan ser cargados a la base de datos del Registro Mercantil.

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

+ Se brindo apoyo en la identificacion y verificacion de todos los expedientes de tramites
registrales, separando dichos expedientes por tramite que se realizan dentro del Registro
Mercantil, tales como: Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas.

+ Se brindo apoyo en el proceso de archivo de los expedientes de tramites registrales que han
sido escaneados. Etiquetando los expedientes por dia, mes y afio en los que fueron
escaneados. Asegurando el correcto archivo y preservacion de los expedientes dentro de las
respectivas cajas plasticas.

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 y retiro de cualquier objeto que pueda tener dentro de los
expedientes de tramites registrales y que puedan estropear el proceso de escaneo Y evitar el
deterioro de los expedientes que han sido trasladados a la Seccién de Archivo y Escaneo.




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

+ Se brindo apoyo en la atencién y resolucidén de consultas a los usuarios que pasan a la
ventanilla de la Seccién de Archivo y Escaneo, Brindandoles en fotocopias los expedientes
gue fueron solicitados por los usuarios antes mencionados. Posteriormente de haber realizado
el pago por la consulta realizada, se verifica la boleta de pago impresa por el banco y poder
entregarles la informacion solicitada.

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

+ Se brindo apoyo en el traslado de los expedientes de tramites registrales que estan
resguardados dentro de sus respectivas cajas de almacenamiento. Transportando las cajas
de expedientes que ya han sido escaneadas en el afio 2013 hacia las bodegas auxiliares del
Registro Mercantil, ubicadas en la Zona 5 de Guatemala. Esto con el fin de conservar los
expedientes de tramites registrales.

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

+ Se brindd apoyo en el proceso de escaneo de los tramites registrales que fueron inscritos en
el ano 2013, tales como: Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades Nuevas. Dichos
expedientes fueron resguardados en las respectivas cajas de almacenamiento que seran
trasladas a la bodega auxiliar del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Juan José Guzman Garcia

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

Deperdencia Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mo Vol mayo 2024 Niimero de Contrato RM-102-024-029-2024
Periodo de actividades del: 01 de mayo de 2024 al: 31 de mayo de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en la calificaciéon de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de

b)

d)

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

- Se brind6 apoyo en la revision de Inscripcion de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
- Se brind6 apoyo en la revisidon y Cancelacion de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
- Se brind6 apoyo en la revisién e Inscripcion de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brind6 apoyo en la revision de Revocatoria de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brindé apoyo en la revision de Cancelaciéon de Mandatos de forma digital y fisicos.

- Se brindd apoyo en la revision de Ampliaciones de Mandatos de forma digital y fisicos.

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

- Se brind6 apoyo én la revisién de Cancelacion de Factores de forma digital y fisicos.

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

- Se brind¢ apoyo en la revision de Liquidadores de forma digital y fisicos.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al piiblico interno y externo relacionado a la
calificacién de expedientes que ingresan en la Seceién de Auxiliares de Comercio;

- Se brind6 apoyo en atencién al usuario de dudas en el edificio del Registro Mercantil en consultas realizadas
referente a expedientes en calificacion.

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

- Se brindé apoyo en la revision e Inscripcién de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Se brind6 apoyo en la revision y Cancelacion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
- Se brind6 apoyo en la revision e Inscripcion de Mandatos por medio de la plataforma E-portal.

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

General y Escaneo;

- Se brindd6 apoyo en el traslado de expedientes depurados de Auxiliares de comercio, inscripcién y cancelacién de
factores, Mandatos, Cancelacion de Mandatos, Ampliacidén de Mandatos, Revocatorias de Mandatos y
Liquidadores a la Seccion de Archivo General y Escaneo.




€) Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcion de
auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de
mandatos, inscripcién de aviso de emision de acciones, cancelaciéon 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 revision e Inscripcién de Auxiliares de Comercio contenidos en la carpeta electronica de
Delegaciones Departamentales.

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

- Se brindo apoyo en la anotacion especial para la correccion hecho por mi persona, de Inscripciones de Auxiliares
de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos y Liquidadores al
area de Tecnologias de la Informacién.

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

TECNICOS
Nombre completo del contratista SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY
> UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
I ETEUEIES MAYO 2024 Ndmero de Contrato RM-102-025-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b) Brindar apoyo técnico en la recepcion, anotacion y traslado de despachos judiciales;

c) Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes al departamento o seccién, segin
corresponda;

d) Brindar apoyo técnico en el traslado de resoluciones elaboradas en el departamento legal para
firma del registrador mercantil;

e) Brindar apoyo técnico en la recepcion y envio de correspondencia de los diferentes departamentos,
secciones, areas y/o diferentes instituciones;

f) Brindar apoyo técnico en notificaciones de oposiciones a usuarios, de las distintas resoluciones
emanadas al Registro Mercantil General de la Republica;

g) Brindar apoyo técnico en la atencién de consultas de usuarios internos y externos del Registro
Mercantil, sobre el tramite de expedientes registrales

h) Otras actividades que lo requiera la autoridad del area en la cual presta servicios

 Se brind6 apoyo en la recepcion de solicitudes de negativas de sociedades, auxiliares, agentes
distribuidores, mandatarios y de patentes de empresa para entregar a la Superintendencia de
Administracion Tributaria —SAT-.




Se brind6 apoyo en la entrega de edictos de convocatorias de Asambleas Extraordinarias y Ordinarias,
Convocatorias de Juntas General, balances anuales, balances extraordinarios, balances de sociedades de
emprendimiento, disoluciones, edictos de fe de errata y edictos varios.

Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a
presentar en ventanillas de recepcién de documentos asi como la guia registral de empresas, auxiliares y de
inscripcién de sociedades.

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

Se brindd apoyo en la recepcidn de solicitudes de certificaciones de inscripcidn de despachos judiciales para
bloqueos y embargos, de todos los libros autorizados que tienen las entidades mercantiles, empresas y
comerciantes, auxiliares de comercio, cancelaciones de representaciones, inscripcion de sociedades
mercantiles, disoluciones, anotaciones, revocatorias de mandatos, inscripciones de mandatos, emision de
edictos, prorrogas inscritas.

Se brindd apoyd técnicamente en la verificacion de modificacion de escrituras de sociedades varias,
acuerdos de disolucién de sociedad
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completodel contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Dependencia

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

MetyBRodel Mayo 2024 Nimero de Contrato No. RM-102-026-029-2024
Periodo e actividades del: 01 de mayo 2024 als 31 de mayo 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
MAYO 2024

Actividades realizadas durante el mes de mayo de 2024.

a) Brindar apoyo técnico en la calificacién de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de

b)

c)

d)

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

Se brindo apoyo en la calificacion e inscripcion de liquidador de comercio.

Se brindd apoyo en la publicacion de edicto de liquidador de comercio en el portal electrénico del
registro mercantil,

Se brindé apoyo en la publicacion de convocatoria de asamblea en el portal electrénico del registro
mercantil.

Se brindo6 apoyo en la calificacion e inscripcion de ratificacion de puntos de asambleas extraordinarias.

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

Se brind6 apoyo en determinar al publico externo el motivo por el cual se rechazé la inscripcién del
liquidador de comercio y poder subsanar para su inscripcion.

Se brindd apoyo al publico interno en explicar el rechazo de la asamblea extraordinaria donde la
sociedad quiere dejar sin efecto lo resuelto en dicha asamblea.

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

Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcién de convocatoria de asamblea por medio
de la plataforma E-portal.

Se brind6 apoyo en la verificacion de datos registrales de la sociedad, inscripcion de disolucién de la
sociedad, por medio de la plataforma E-portal.

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




- Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo de
mandato.

- Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo de
aviso de emisién de acciones.

- Se brindd apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo de
revocatoria de mandato.

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

f)

g)

auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de
mandatos, inscripcion de aviso de emision de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones e
inscripcion de actas de asamblea en las distintas plataformas electronicas que estén disponibles en el
Registro Mercantil;

- Se brindé apoyo en verificar, calificar y publicar convocatoria de asamblea contenido en el acceso de
Asignacion.

- Se brindo apoyo en verificar, calificar e inscribir liquidador de comercio y realizar publicacidon
contenido en el acceso de Asignhacién.

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

- Se brindd apoyo en elaborar solicitud para la habilitacion de boleta para la publicacién de edicto de
convocatoria al drea de Tecnologias de la Informacidn.

- Se brind¢ apoyo en solicitar la correccion del plazo del liquidador de comercio 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 la asignacién de expedientes en la seccidn de auxiliares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB
= UNIDAD E\!ECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
R LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mesyarodel | MAYO de 2024 Nimero de Contrato RM-102-027-029-2024
Perfodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brind6 apoyo en la recepcién de documentos de inscripcion agentes distribuidores, inscripciones
de auxiliares de comercio, factores, ejecutores especificos, liquidadores, mandatos, empresas
individuales, empresas en copropiedad, modificaciones de empresas, sociedades nacionales y
extranjeras, modificaciones de sociedades, aviso de emisién de acciones.

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

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

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

1. Se brind6é apoyo en la entrega de razones de inscripcion de Actas de Asambleas Extraordinarias, de
las distintas Sociedades Mercantiles, Ampliaciones de Capital, Cambio de Objeto, Segundo
Razonamiento de sociedades y modificaciones.

2. Se brind6 apoyo en la entrega de razones de inscripciones de Mandatos, Ejecutor Especifico,
Aucxiliares de Comercio, Agentes Distribuidores, inscripciones de Factores, inscripciones de
Liquidadores.

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

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

1. Se brind6 apoyo en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inscripcion de sociedades
mercantiles y de emprendimiento en forma presencial, arancel a pagar, tiempo estimado de inscripcion
de la entidad, acreditacién de los bienes aportados que son inscribibles, acciones de la mismay la
autorizacion de libros.

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

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




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

1. Se brind6 apoyo en la verificacion de la documentacién previo a su presentacion al departamento de
Servicios al Usuario en el Registro Mercantil.

2. Se brind6 apoyo en la verificacién de todos los formularios sobre los diferentes tramites de
anotaciones registrales e inscripciones.

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

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:

Memoriales.

Formularios.

Boletas de pago de arancel.

Actas.

Documentos Personales de Identificacion —DPI.

Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de Identificacién ~DPI.
Certificaciones de nacimiento.

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

1. Se brindé apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o
reposiciones de las mismas.
2. Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:

o
x4

Las Sociedades Mercantiles.
De la conversion de Acciones.
Las sociedades extranjeras.
Aviso de Emision de Acciones.
Asambleas Extraordinarias.
Empresas Mercantiles.
Empresas en copropiedad.
Comerciantes Individuales.
Auxiliares de Comercio.
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3. Se brindd apoyo en entrega de las certificaciones de:

% Negativa de Razén social.

<+ Anotaciones por correccion.

% Revocatorias de mandatos

+«* Negativa de Dencminacién social.

% Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
% Disolucion y Liguidacion de sociedades.

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

1. Se brind6 apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de la
plataforma E-VENTANILLA, de modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.




2. Se brindd apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electrénico de EPORTAL, la
inscripcion de sociedades nuevas, autorizacion de libros electrénicos o fisicos, Asambleas, Acciones,
nombramientos y procedimientos generales que se encuentran en la misma.

3. brindé apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacién de los medios electronicos para la
descarga de documentos en las siguientes paginas: para poder descargar las patentes de sociedad y
empresas (E-PATENTES), razones de inscripcién de auxiliares, sociedades, asambleas, mandatos (E-
RAZON) y edictos que se publican en la pagina del Registro Mercantil. (E-EDICTOS).

4. Se brind6 apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacién de los medios electronicos de E-
VENTANILLA, de Liquidador, modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.

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

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

2. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al area de ventanillas de Servicios al
Usuario para la inscripcion y reingreso de los distintos tramites.

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

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

1. Se brindé apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacién de los medios electrénicos de E-VENTANILLA, de
Liquidador, modificaciones de empresas, sociedades y segundos razonamientos.

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

Firmado digitalmente

MlG U EI— por M|GUEE ANGEL LUISA ANTONIETA  Firmado digitalmente por
TEJEDA PACHECO/ LUISA ANTONIETA TEJEDA

ANGEL JUAREZ CHUB REGISTRO PACHECO / REGISTRO

JUAREZ CHUB oo 20240508 MERCANTIL UARePUBLICA

e GENERAL DE LA Fecha: 2024.05.08
REPUBLICA 15:13:51 -06'00'
MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB Vo. Bo.

LUISA ANTONIETA TEJEDA PACHECO

g =¥ Diego Montenegro

=1 -
( GQJ lengwrsh dem Mercantil )
*bal Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE
2 Repiblica  [TRATNECRS Lorez !
Fecha y hora: 17.05.2024 04:41:17




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombra completo del contratista Jeferson Estuardo Linares Rodriguez

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de |a Reptiblica / Departamento

Repandancia de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y Escaneo
Mes y afio del " o o - = - =
e MAYO 2024 Ntimero de Contrato RM-102-028-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE MAYO 2024 al: 31 DE MAYO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

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 documentos retirando todo tipo de objetos innecesarios como
post-it, grapas, ganchos de metal y hojas adicionales, para digitalizarlos sin ningun problema en el
programa de E-Power.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales.

Se brind6 apoyo en el sellado de expedientes de tramites registrales tales como Empresas,
Sociedades, Auxiliares, Mandatos, etc. repartiendo a cada compafiero escaneador su meta del dia
para que se realice su debida digitalizacién en el sistema de E-power.

Se brindd apoyo para la digitalizacién de expedientes, sacando los documentos de su folder,
escaneando cada expediente con los datos correspondientes y verificando que esté legible en el
sistema de E-power.

Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes.

Se brindd apoyo en llevar registro de documentos que son trasladados a otros departamentos del
Registro Mercantil, cada uno de los expedientes ya previamente escaneados y guardados como
corresponde.

Se brind6 apoyo en ordenar y verificar cada documento, para proceder a su archivo segin
corresponda con su nimero de caja, y seguir el orden de cada expediente para facilitar su
blUsqueda posteriormente.




d) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucién de consultas a usuarios.

f)

Se brindd apoyo en extender copias simples de los expedientes solicitados por los usuarios,
brindando lo que requiere de los documentos y asi mismo dando las copias que solicitd ya con su
respectivo pago.

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 brind6 apoyo en el traslado de cajas de expedientes 2012 que estan en el Registro Mercantil de
zona 4 a la bodega Auxiliar de zona 5, ordenandose segun el nimero de caja y fecha de escaneo.

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

Se brindd apoyo en el traslado de garrafones de agua hacia la bodega Auxiliar de zona 5.
Se brindd apoyo en el traslado de electrodomésticos del Registro Mercantil hacia la Bodega
Auxiliar de zona 5.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / FINANCIERO
Mesihaor! MAYO, 2024 Nimero de Contrato RM-102-029-029-2024
Informe !
Periodo de actividades del: 01 DE MAYOQO DE 2024 al: 31 DE MAYO DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

d)

e)

f)

Brindar apoyo técnico en el drea de planificacién del Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brindd apoyo técnico en la recopilacién de informacidn sobre la ejecucion fisica y financiera de
utilidad para generar insumos para la Jefatura del Area Financiera y realizar la elaboracién del Informe
de ejecucion presupuestaria correspondiente al primer cuatrimestre del 2024.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion de la ejecuciéon del seguimiento de metas fisicas de caracter
mensual.
e Se brindé apoyo técnico en el registro de las metas fisicas del mes de abril 2024 para la elaboracion de
la matriz de Excel de la ejecucién y reprogramacion de metas de productos y subproductos para
generar insumos para la Jefatura del Area Financiera.

Brindar apoyo técnico en la elaboracion del informe de gestion de caracter cuatrimestral.
e Se brindd apoyo técnico en la elaboracién de oficio para el envio de la ejecucidén presupuestaria y
ejecucién de metas fisicas que fue utilizada por la Jefatura del Area Financiera en la elaboracién del
informe de gestidn del primer cuatrimestre de 2024,

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

Brindar apoyo técnico en el control de disponibilidad presupuestaria de solicitudes de compra.
e Se brind6 apoyo técnico en la revisién de una solicitud de compra que ingreso al area financiera para

su aprobacion por medio del sello de disponibilidad presupuestaria de los pagos de los dias 2 y 3 de
mayo de 2024.

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

e Se brindd apoyo técnico en analizar la disponibilidad presupuestaria por fuente de financiamiento y asi
poder brindar la correcta partida presupuestaria a solicitudes de asignaciéon de fuente de
financiamiento durante los dias 2, 3 y 6 de mes de mayo de 2024 que ingresan por correo electrénico
de parte del Area de Adquisiciones y Contrataciones, Area Administrativa y el Area de Tecnologias de
la Informacion.




g)

h)

)

k)

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

Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacién planteados por la Contraloria General de
Cuentas y la Auditoria Interna del Ministerio de Economia.

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

Brindar apoyo técnico en el proceso de elaboracién de modificaciones presupuestarias.

Brindar apoyo técnico en traslado de informacion de ejecucién de metas para informacién de la péagina del
Registro Mercantil.

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

Se brindé apoyo técnico en la elaboracidn del oficio para el envio de informacién sobre la ejecucién de
metas correspondiente al mes de abril 2024, la cual es enviada a la Direccion de Auditoria Interna.

Se brindd apoyo técnico en participacion en reuniones con la Comisidn de Simplificacién de Tramites
con el objetivo de conformar el expediente que se envia para visto bueno de la Procuraduria General
de la Nacién para la aprobacién del acuerdo gubernativo que incluye constancia emitida por el
Ministerio de Economia la cual certifica que se cumplid con la presentaciéon del Plan de Simplificacién
en el periodo que contempla la ley, con la carga de los formularios que apertura los tramites en el
plazo que estipula la ley y la publicacién de los redisefios para participacidn ciudadana por el plazo que
estipula la ley, exposicion de motivos del proyecto de Acuerdo Gubernativo, y en |a elaboracién de la
Opinién Técnica al proyecto de Acuerdo Gubernativo por parte de la Comisidn de Simplificacién.

Se brindd apoyo técnico en la elaboraciéon de oficios, foliado de expedientes e ingreso al sistema de
envio de expedientes para las modificaciones presupuestarias que se realizaron durante el mes de
mayo del 2024, remitidas el 03 de mayo de 2024 al Viceministerio de Asuntos Registrales.

Se brindd apoyo técnico en la descarga de reportes relativos a la Informacién Publica que se generan
en SICOIN correspondientes al mes de abril de 2024, para traslado a la encargada de Informacidn
Publica.

Se brindé apoyo técnico en actividades varias asignadas por la jefe del Area Financiera del Registro
Mercantil General de la Republica como archivo, recepcién, escaneo y fotocopias de documentos,
durante los dias 2 y 3 del mes de mayo de 2024.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista PAHOLA ALEJANDRA MENDEZ SOLORZANO

Dependencia

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

Mefn‘f’;":ede' MAYO 2024 Ntmero de Contrato RM-102-030-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE MAYO al: 31 DE MAYO DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RECEPCION DE DOCUMENTOS.

b)

1. Se brindé apoyo técnico en la recepcién de documentos para llevar a cabo
inscripciones de nombramientos de auxiliares de comercio.

2. Se brindé apoyo técnico en la recepcién de documentos para la inscripcion de
actas de asamblea extraordinarias.

3. Se brinddé apoyo técnico en la recepcion de documentos para la inscripcion de
convocatorias.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS.

1. Se brindd apoyo técnico en la entrega de razones de modificaciones en la
escritura constitutiva.

2. Se brindd apoyo técnico en la entrega de razones para aumentos de capital.

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

1. Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre qué casillas marcar
en los formularios de acuerdo con la modificacién a realizar.

2. Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre los pagos
correspondientes para la inscripcion de convocatorias.

3. Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre qué tipo de
certificacion solicitar de acuerdo a lo que necesitan saber.




d) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS.

f)

g)

h)

1. Se brindd apoyo técnico en la verificacién de formularios para confirmar que la
informacion sea la misma que la de las patentes.

2. Se brindd apoyo técnico en la verificacion de actas de nombramiento para confirmar
que la fecha sea posterior a la del rechazo en caso de estarlo.

3. Se brind6 apoyo técnico en la verificacién de documentos originales para confirmar
que sea el mismo que el que se escaneara.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS.
1. Se brindé apoyo técnico en el escaneo de:
e Aranceles
formularios
actas de nombramiento
puntos de acta
convocatorias
escrituras

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

1. Se brindé apoyo técnico en la entrega de solicitudes para los tramites de
certificaciones.

2. Se brindd apoyo técnico en la entrega de copias certificadas. .

BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA
PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION.
1. Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento a los usuarios sobre ddénde

descargar sus patentes y razones por medio de la plataforma en linea.
2. Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre donde verificar
los requisitos de los tramites a realizar.

BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FiSICAMENTE AL AREA

DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

1. Se brindé apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente a las ventanillas
correspondientes para la entrega de razones y patentes electrénicas.

2. Se brind6 apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al drea correspondiente
para darle seguimiento a los tramites ingresados en EVENTANILLA.




i) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA
CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
1. Se brindé apoyo en la entrega de boletas de cotejo para el ingreso de tramites.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista

ANDREA SOFIA MENDOZA ESCOBAR

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

Melsn Ioar’:ede' MAYO DE 2024 Ndmero de Contrato RM-102-031-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE MAYO DE 2024 al: 31 DE MAYO 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos

correspondientes a inscripcién de comerciantes Individuales y/o empresas
mercantiles.

Se brindd apoyo en la verificacion 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 coloquen
nomenclatura correcta con Departamento y municipio.

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

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

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

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

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

Se brindé apoyo con la inscripcién de empresas mercantiles.

Se brindé 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.
Se brindé apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante

Se brindé apoyo en verificar boleta por inscripcion de empresas.

B) Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al publico

interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes de comerciante
individual y/o empresa mercantil que ingresan en la seccion de empresas
mercantiles.

- Se brindo apoyo en resolver dudas sobre en qué departamento pueden verificar los datos del
comerciante individual.

- Se brindd apoyo en la resolucion de cualquier duda al publico interno y externo de cualquier expediente
que fue asignado a mi persona.




e Se brind6 apoyo en orientar al publico externo el motivo por el cual se rechazo el expediente y el
procedimiento para el reingreso.

= Se brindé apoyo en explicar al plblico interno el motivo por el cual se rechazaron los expedientes.

» Se brindd apoyo en consultas de los usuarios sobre las inscripciones de empresas y comerciantes

e individuales.

o Se brindé apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas de los objetos y nombres
comerciales de las empresas a inscribir.

e Se brindd apoyo en informar via telefénica a los usuarios externos sobre la inscripcion de las empresas
en general

¢ Se brind6 apoyo en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales.

C) Brindar apoyo técnico en traslado de expedientes rechazados a ventanillas
del departamento de Servicios al usuario.
e Se brindo apoyo en la recoleccion de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario
para trasladarlos la Seccion de Empresas.
e Se brindd apoyo en recoleccion de expedientes rechazados para bajar al departamento de Servicios al
usuario.
e Se brind6 apoyo en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales.

D) Brindar apoyo técnico en revision e inscripciéon de comerciante individual en
linea.
e Se brindo apoyé en la verificacion que la firma electrénica consignada en los documentos sea la

autorizada por una entidad.-
e Se brindd apoyo en verificar el estado civil del propietario sea el que consigna en el formulario.
¢ Se brindé apoyo en verificar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi

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

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

o Se brindé apoyo en verificar que el comerciante que ya esté inscrito tenga actualizado los datos
personales.

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

e Se brindo apoyo en verificar que los datos del nombre del comerciante sean los mismos a la copia que
adjunta del DPI.
e Se brind6 apoyo en verificar que la boleta de pago de comerciante este vigente.

e Se brind6 apoyo en verificar que la boleta de pago de empresa esté vigente

e Se brind6 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.
e Se brindd apoyo en verificar que el nombre comercial tenga relacion al objeto.
» Se brindd apoyo en verificar la redaccion de el nombre comercial.

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

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