LEY DE PRESUPUESTO

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

NOVIEMBRE 2024
No. Nombre del Contratista Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-088-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 4,200.00 | 110652274 8A718F21 1219906522
2 |CALLEJAS, MARTA ALICIA RM-102-089-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 64413837 35284632 1648381055
3 |PEREZ MONROY, IRMA FRANCISCA RM-102-090-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 71469176 SEE0817D 1365003487
4 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-091-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 101265778 FBOA7384 3375841857
5 |CHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-092-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 94751315 7EB1B22F 1337215085
6 |CRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-093-029-2024 SERVICIOS TECNICOS |a 5,000.00 69152071 AS4CB727 3870573612
7 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-094-029-2024 SERVICIOS TECNICOS |a 5,000 00 7863599 | 56AD6120 1625112616
8 |RODAS ROSALES, JESICA ALEJANDRA RM-102-095-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 500000 | 110840690 7053€440 1927301813
9 |SALAZAR CASTANAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-096-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 5,000 00 10397272 54E16B69 1053051157
10 |ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RM-102-097-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 38740788 77B90BFD 2242986250
11 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-098-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 103468862 8FOCA41F 3961143468
12 |CABALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-099-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 98796283 64338034 530268490
13 |CALDERON OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-100-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 90726855 81FIAETF 4069150152
14 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-101-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 2268588K 22808F6D 3169011836
15 |CROCKER PINTO, JACKELINE MELISSA RM-102-102-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 113007353 54070198 1607487058
16 |CUELLAR SAGASTUME, MARIANGELA RM-102-103-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 65830571 OF949E36 3952624391
17 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-104-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 97552763 34FCFE6A 3803926077
18 |FUENTES DE LEON, NINNETTE ARACELLY RM-102-105-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 84031581 20958240 1668237851
19 |GALVEZ MAZARIEGOS, OSCAR MAXIMILIANO RM-102-106-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 104200308 ODFFC334 4172103701
20 |GARCIA OCHOA JAVIER ENRIQUE RM-102-107-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 115817565 8B4F4B72 1875986779
21 |GARZONA LOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-108-025-2024 SERVICIOS TECNICOS o} 600000 | 106577611 €9444178 706824685
22 |GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-109-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 75844648 31473787 2317173718
23 |HERNANDEZ COSAIAY, SANDRA PATRICIA SARAHT RM-102-110-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 117230138 36AF7C50 1441349905
24 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-111-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 79556132 3BC85216 145047906
25 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-112-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 81761651 EEE7B8BA 234047270
26 |LINARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDO RM-102-113-029-2024 SERVICIOS TECNICOS o} 600000 | 119104520 10F8E468 4245966196
27 |LOPEZ DiAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-114-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 44133138 ABCI90AT 1514621625
28 |LOPEZ QUINONEZ, DENNIS MAURICIO JAVIER RM-102-115-029-2024 SERVICIOS TECNICOS la 6,000.00 63083531 7A25A5F1 2649967094
29 |MENDEZ SOLORZANO, PAHOLA ALEJANDRA RM-102-116-029-2024 SERVICIOS TECNICOS la 600000 | 118702807 CAS688FA 3592307731
30 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOFiA RM-102-117-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 oneeosss | FS7274E2 2174895476
31 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-118-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000 00 75255286 4CCF1388 2680570349
32 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL |RM-102-119-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 115232990 F68224F9 135218378
33 |MOLINA ORTIz, KIMBERLY CECILIA ;RM-102-120-029»2024 ANy 6,000.00 83813217 B89046A2 3221113439
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34 | MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-121-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 57407819 8DBIE723 1780565763
35 |OROZCO TUL, DAVINCI LEONARDO RM-102-122-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000 00 49872761 C78BF37C 3950200125
36 |PACAL YOC, MARTA ALICIA RM-102-123-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.06 48138649 F76D8834 2843889027
37 |PEREZ UCELO, JHONATAN ALEXIS RM-102-124-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 95713255 42470333 2648067678
38 |POL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-125-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000 00 85731358 EFE234E4 1845382129
39 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-126-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 99336545 A46C7CDA 3097643260
40 |REYES REYES, EDWIN ESTUARDO RM-102-127-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 102445419 D3C53779 1338853143
41 |RODAS DIAZ, SHARON WALESKA RM-102-128-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 600000 | 63484013 33CCD3ES 3444854126
42 |ROBLES ZAPET DE HIDALGO, SANDRA RAQUEL RM-102-129-029-2024 SERVICIOS TECNICOS o} 6,000.00 41559967 8BEA3726 2663992317
43 |TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-102-130-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 80585892 OF555752 1662599585
44 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-131-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,500.00 98847910 D30SD4F6 705185083
45 |MONTUFAR RODRIGUEZ, HERBERT EMILIO RM-102-132-029-2024 . SERVICIOS TECNICOS Q 7,000.00 85375292 8502E7C7 3260630652
46 | TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-133-029-2024 | SERVICIOS TECNICOS Q 7,500.00 43248063 172C0E32 814303513
47 |CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO RM-102-134-029-2024 SERVICIOS TECNICOS e} 10,000 00 91790980 E40CF627 660685925
48  |VILLANUEVA PAPADGPOLO, DIEGO PABLO JOSUE RM-102-135-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 10,000 0C 102940770 97D6ES18 1457079183
49 |MARKWORDT SAMAYOA, RUBI DE MARIA RM-102-136-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000 00 85397075 c7c7C387 1091193055
50 |PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-137-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000.00 80090222 D388CC70 817578321
51 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-138-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 65488180 433EB62S 1959871200
52 |EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-139-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000 00 98133438 FC17C44C 2146517788
53 |GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-140-029-2024 |  SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 98828150 375835DD 3488695743
54 |MIANGOS SANTIZO, FELIX ENRIQUE RM-102-141-029-2024 | SERVICIOS PROFESIONALES | 10,000 00 68404190 89800A78 1241598924
55 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-142-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000 00 44015712 9AGE78D3 2767474394
56 |ARGUETA REYNOSO, RENE ALEJANDRO RM-102-143-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 93007558 9A384B5C 1956464278
57 |CASTANEDA GARCIA, SANDRA JUDTIH RM-102-144-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 96109076 CA3E2E20 2089437263
58 |ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEJANDRO RM-102-145-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 104113022 D9899209 4208150835
59 [CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-146-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 66070643 40FFaS58 389955936
60 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-147-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 32095813 DSBIFOED 436225031
61 |HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BENIAMIN RM-102-148-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 8431825 CAFGA3QF 3551937788
62 | MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102-149-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 2637238K 71887135 3776925204
63 |MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEM{ RM-102-150-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 94466475 TE9E1AEE 2582724928
64 |MENDEZ HERRARTE, INGRID MARIA RM-102-151-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 67481183 63D5A2F4 1771193213
65 |MENDEZ SOTO, MARVIN RODOLFO |AM-102-152-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 7205945 3F336984 1598966341
66 |NAVARRO GONZALEZ DE LEON, OLGA FABIANA |RM»102-153-029-2024 7 Eémﬂcnoswo.rs_;uq@@é Al T L 1500000 48771961 69F203D2 3312012192
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67 |NOJMORALES, SONI ELt |RM-102-154-025-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 73027332 47C81AA1 3924443488
68 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS §RM-102»155-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000 00 95603824 SAB376F2 234900174
69 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH IEAZMIN RM-102-156-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 8513856 ECIFA27A 1808548019
70 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-157-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 55142826 0617886C 2447851598
71 |SAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-169-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 82255644 7FOD2C68 2468695271
72 |DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA RM-102-170-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000,00 50748211 EBBAEA2C 2467581917
73 |TZAJ COTIY, HANSEL XAVIER RM-102-171-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000,00 74049410 903C5BF2 1864191188
74 |CUELLAR ZUNIGA, HERBERT RENE RM-102-172-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 7,500.00 9169107 725B8FC2 3581756051
75 |HERNANDEZ CASTILLO, YENIFER TATIANA RM-102-173-029-2024 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 99606372 68ECEAB1 3044884889
76 |LEMEN SANCHEZ, DEBORA MARISOL RM-102-176-029-2024 SERVICIOS TECNICOS a 6,000.00 | 114613109 ABESBBDF 3719384067
77 |CHILEL LAPARRA, CARLOS ENRIQUE RM-102-177-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 3673243 8BF7EDCE 3236577439
78 |REYNOSO FARNES, SEBASTIAN RICARDO |RM-102-178-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 7,74194 | 101807317 2FDASA8T 502287060
79 |REYNOSO FARNES, SEBASTIAN RICARDO |RM-102-178-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 101807317 07F58733 60443339
80 |AXPUAC COSAJAY, JORGE GABRIEL RM-102-179-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 7,741.94 | 80403816 DF8D08BS 335889079
8L |AXPUAC COSAJAY, JORGE GABRIEL RM-102-179-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 80403816 SOES7233 3216065626
82 |ALVARADO ORTEGA, JENNIFER SOFiA RM-102-180-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 92284809 FCCDS4FF 823085318
83 |ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-181-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 5097215 B8B6EBSH 3634578376
84 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-182-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 34315586 2184AFCD 254692179
85 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANN RM-102-183-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 9575448 5645658E 4050339688
86 |HERNANDEZ LOPEZ, DANY ABRAHAM RM-102-184-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 29160227 BEADSS08 3214821229
87 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-185-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000,00 70603731 E9EC4SF9 3144762580
88 |RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-186-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 105214930 2D10802A 1620593849
89 |DE LEON ESTRADA, SAULO RM-102-187-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000 00 1871862 4B1ASC40 3035382826
90 |ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA |RM-102-188-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 1634062 E4C6B93D- 3670886501
91 :|CARMEN MARGARITA GARCIA RUANO DE CARRILLO RM-102-189-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000 00 34118810 A7EAC144 2917549295
92 ;URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-190-029-2024 SERVICIOS PROFESIONALES Q 17,000.00 35627247 CB385F2C 4165748832
93 |CALDERON LOPEZ, CARLA VICTORIA RM-102-192-629-2024 SERVILIOS TECNICOS Q 540000 | 334833698 7B775A60 1205944813
= i

v _l:-' [ 6
A M RCANTIL
idia Mari spez Arriola
ia Maritza B. Lopez
lZ\ls(ijslenle Delegacion de Recursos Humanos

—_—

—

*Pago correspondiente a octubre 2024

~Pago correspondiente a noviembre
2024

*Pago correspondiente a octubre 2024

“Pago correspondiente a noviembre
2024



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No.RM-102-088-029-2024

Nombre completo del contratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / ADMINISTRATIVO
Mes y aiio del . _ ~ ~ R
Informe NOVIEMBRE 2024 Namero de Contrato RM-102-088-029-2024

Periodo de actividades Det: 01 DE NOVIEMBRE 2024 Al: 30 DE NOVIEMBRE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL EDIFICIO.
e Se brind6 apoyo técnico en la instalacién de dos tomacorrientes y cable eléctrico en sétano, del
edificio del Registro Mercantil.
e Se brindo apoyo técnico en la desinstalacion de lamparas de luz led, en oficinas y sanitario
ubicado en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

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

e Se brind6 apoyo técnico en limpieza en la entrada de bajadas de agua ubicadas en la azotea del
edificio del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la desinstalacién de ventana de oficina ubicada en el segundo nivel
del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo técnico en la desinstalacion de paneles de tablayeso en desuso, ubicado en el
segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

c. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL DESMONTAJE Y MONTAJE DE CIELO FALSO DEL EDIFICIO POR LABORES
DE MANTENIMIENTO.
e Se brindé apoyo técnico en la desinstalacién de estructuras, paneles de luz led y cielo falso, de
oficinas y sanitario, ubicado en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

d. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y TRASLADO DE BIENES MUEBLES DELEGADOS POR
LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EL EN CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
e Se brindé apoyo técnico en cambio de ubicacion de archivo que estaban ubicado en pasillo, hacia
nueva bodega ubicada en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

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




f. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS Y/O
MANTENIMIENTOS.
e Se brindé apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedor, por el mantenimiento de
elevador del edificio del Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedor, por el mantenimiento de equipos
de aires acondicionados pertecientes al Registro Mercantil.

g. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE
EQUIPO Y/O MAQUINARIA NUEVA.
e Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedor, por la instalacion de chapa nueva
ubicado en puerta de azotea del edificio del Registro Mercantil.

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

e Se brind6 apoyo técnico en el encendido y apagado de pantalla informativa y equipos de aires
acondicionados en oficinas de Secciones de Empresas Mercantiles, Modificaciones, Auxiliares
de Comercio, Departamento de Servicios al Usuario del Edificio del Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo técnico en la entrega de documentos Registro Mercantil, hacia MP zona 1, de
la ciudad capital.

e Se brindo apoyo técnico en el traslado de sillas de escritorio del drea de parqueo hacia la
bodega ubicada en la azotea del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la instalacién de dispensador de papel de manos ubicado en el
area de comedor del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la instalacion de fijador de puerta en salén de capacitaciones y en
Despacho Superior, ubicado en el segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la aplicacion de pintura en techo de sanitario ubicado en el
segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la instalacion de estructura y pared de tabla yeso en area de
basurero, ubicado en parqueo del edificio del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE
SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE
CONFIANZA No. RM-102-089-029-2024

Nombre completo del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ AREA ADMINISTRATIVA
Mesysfodel | NOVIEMBRE2024 |  Nimerode Cantrato RM-102-089-029-2024
Periodo de actividades Del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

+ Se brindé apoyo en la adecuacidn de los lugares de trabajo que forman parte de la sede para
obtener un ambiente apropiado.

= Se brindd apoyo en la atencidn a los usuarios que se apersonan a gestionar sus tramites o
consultas registrales en la sede del Registro Mercantil.

= Se brindo apoyo en el acompafiamiento de proveedores que se apersonan por mantenimientos
realizados a los equipos de aire acondicionado en la sede del Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo en el acompafiamiento en el proceso de fumigacién en las oficinas de la sede
del Registro Mercantil.

* Se brindd apoyo en el acompafiamiento en el proceso de cambio de aromatizantes de la sede
del Registro Mercantil.

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

= Se brindd apoyo en la adecuacién y traslado de documentos y expedientes a la Seccién de
Sociedades Nuevas hacia el drea de Servicios al Usuario.

= Se brindd apoyo en la adecuacidn y traslado de documentos y expedientes del drea de Servicios
al Usuario hacia la Seccién de Sociedades Nuevas.

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

* Se brindé apoyo en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia los diferentes
Departamentos y Secciones de la sede central del Registro Mercantil.




d) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO.

= Se brindé apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de noviembre. |

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

|
« Se brindd apoyo en la busqueda de expedientes para tramites registrales.

« Se brindé apoyo en actividades delegadas por la encargada de la sede del Registro Mercantil
ubicada en el edificio de Géminis 10.

- Se brindé apoyo en ordenar los listados de expedientes enviados a la Seccién de Archivo General
y Escaneo.

- Se brindd apoyo en proveer tickets a usuarios que se apersonan a la sede a realizar sus tramites

registrales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-090-029-2024

Nombre completo del contratista IRMA FRANCISCA PEREZ MONROY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mesvaiodel | NoviEMBRE 2024 Nimero de Contrato RM-102-090-029-2024
Del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

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

Se brindd apoyo en atencidn a visitas de autoridades del Ministerio de Economia.

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

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

Se brindé apoyo en la colocacion del puesto de trabajo del sefior Registrador.

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

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

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

Se brind6 apoyo en atencién a los usuarios externos del Registro Mercantil que soliciten citas
con el sefior Secretario y Registrador Auxiliar.

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

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

Se brind4 apoyo en la reparticién de correspondencia del Despacho Superior hacia el drea
administrativa para el envio correspondiente.

Se brindd apoyo en la reparticion de correspondencia del area administrativa hacia el Despacho
Superior.




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

«  Se brindo apoyo en la reparticién de expedientes 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 brindé apoyo en almacenar escritos varios, correspondientes al mes de Noviembre 2024 en
archivo correspondiente.

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

- Se brindé apoyo en la distribucién de archivos pertenecientes al Registrador Mercantil,
Secretario del Registro Mercantil y Registrador Auxiliar. '

-  Gestidn de utensilios utilizados para brindar la atencién necesaria a las personas que sostengan
convocatorias, reuniones de trabajo, citas programadas entre otros eventos con el Sefior
Registrador Mercantil.

»  Se brindé apoya al Despacho superior en distribucién de boletas de traslado.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No.RM-102-091-029-2024

Nombre completo del contratista o JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

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

Dependencia

Mﬁsnzo‘i::’ede' NOVIEMBRE DE 2024 Ntmero de Contrato RM-102-091-029-2024
LIELL L BaERE g | 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 a2 | 30 DE NOVIEMBRE 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.
¢ Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion de Recursos Humanos.
¢ Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacion, Proyectos y Cooperacién.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion de Desarrollo Institucional.
¢ Se brindo6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccion Administrativa.
e Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Financiera.

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

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Direccidn de Tecnologias de la
Informacion.

e Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Informacion Publica.

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

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Auditoria Interna.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de documentacion hacia la sede del Registro Mercanti,
ubicada zona 10 Edificio Géminis de la ciudad capital.

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

e Se brindd 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 Programa Nacional de Competividad
(Pronacom).

¢ Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Asuntos Juridicos.

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

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




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

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

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

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

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

Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a las Salas de Apelaciones.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Persecucién Penal.
Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado Pluripersonal de Primera
Instancia Penal en Materia Tributaria y Aduanera.

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

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

Se brindé apayo en el resguardo y traslado de Documentacion a Juzgado de Primera Instancia de
Familia Villa Nueva.

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

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

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Contraloria General de Cuentas.
Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

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

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

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

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a la Direccidn Ejecutiva Comisién
Presidencial Contra la Corrupcioén.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Instituto Nacional de Cooperativas
(INACOP).

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

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Ministerio Piblico de Mixco.

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

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn hacia el Juzgado de Primera Instancia de
Familia de Mixco.

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

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




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

Social.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn al Ministerio Publico.
e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Ministerio de Ambiente y Recursos

Naturales.

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

SUS SERVICIOS.

® Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Registro Nacional de las Personas

(RENAP).

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

Telecomunicaciones.

® Se brindo apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Direccidn General de Aeronautica Civil.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Registro de Informacion Catastral

(RIC).

® Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Consejo Nacional de Areas Protegidas

(CONAP).

e Sebrindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Departamento de Regulaciony
Control de Productos Farmacéuticos y Afines.

e Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a SEGEPLAN.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION
DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE
CONFIANZA No. RM-102-092-029-2024

Nombre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ AREA ADMINISTRATIVA
P g NOVIEMBRE 2024 NGmero de Contrato RM-102-092-029-2024
Periodo de actividades Del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

a)

b)

c)

d)

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS
SEGUN REQUERIMIENTOS OFICIALES.
= Se brindo apoyo en el acompafiamiento a proveedores en visita técnica para el servicio de jardinizacion de
area de parqueo del Registro Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES PARA LA INSTALACION DE
EQUIPOS Y/O MAQUINARIA NUEVA.
= Se brindd apoyo en el acompailamiento a proveedor para la jardinizacion de drea de parqueo del Registro
Mercantil.

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

= Se brindo apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicidn para la compra de Gtiles varios de oficina para uso
del Registro Mercantil.

¢ Sebrindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de alimentos para uso del Registro
Mercantil.

= Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra cafeteras percoladoras para uso del
Registro Mercantil.

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

= Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de DVD-r para uso del Registro
Mercantil.

= Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de mobiliario para personal del
Registro Mercantil.

= Se brind¢ apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion de servicio de seguridad y vigilancia para oficinas
y bodega auxiliar del Registro Mercantil por un mes.

= Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisiciéon para la compra de insumos de limpieza para uso
del Registro Mercantil.

= Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de pintura para aplicacién en el
edificio del Registro Mercantil.

= Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion 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 mouse Pad para trabajadores del
Registro Mercantil.

*  Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de boligrafos y calculadoras para
uso del Registro Mercantil.




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

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

Se brind6 apoyo en llevar control de combustible y horas trabajadas de la Planta Eléctrica perteneciente al
Registro Mercantil correspondiente al mes de noviembre.

Se brindd apoyo en la devolucion de documentacion entregada por mensajeria a los distintos departamentos y
secciones que conforman el 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 el envio de informacion publica correspondiente al mes de octubre.

Se brindé apoyo en la elaboracién 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 documentaciéon en
general del Area Administrativa del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en requerimientos varios solicitados por las autoridades superiores del Registro Mercantil.

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

Se brindé apoyo en atencién y protocolo en reuniones realizadas por el Despacho Superior.

Se brindé apoyo en la verificacién de datos en constancia de ingreso de bienes de inventarios contra expediente
de compra.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE
SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA
NO. RM-102-093-029-2024

Nombre completo del contratista HILDA ROSELIA CRUZ RENDON DE CHAVEZ
. | UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO |
Mes vy ario del N Namero de 105102190,
oS80 NOVIEMBRE 2024 TR RM-102-093-029-2024
Periodo de del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
actividades .

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) BRINDAR APOYO TECNICO A LOS USUARIOS SOBRE LOS DIFIRENTES TRAMITES REGISTRALES.
e SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR TRAMITES CON RELACION A LA
INSCRIPCION DE:
o MANDATOS CON REPRESENTACION JUDICIAL,
o AUKXILIARES DE COMERCIO EN CALIDAD DE FACTOR,
o MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE COMERCIANTE INDIVIDUAL,
o INSCRIPCION EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD

e SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA INSCRIBIR EMPRESAS MERCANTILES.
e SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR TRAMITES DE EN LA VENTANILLA
DE EPORTAL.

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES), EMITIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.
* SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA {A OPERADORES) SOBRE DE RECHAZOS
EMITIDOS POR LA SECCION DE MODIFICACIONES.
e SE BRINDO APOYO LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES) DE NOTA CONSIGNADAS
POR PARTE DEL OPERADOR POR EL CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL EN EMPRESAS MERCANTILES.
e SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES) POR CONSULTAS
SOBRE LA GESTION DE TRAMITES EN LA SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

C) BRINDAR APOYO TECNICO A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA DE TRAMITES EN LINEA.

e SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE LAS PLATAFORMAS PARA LA INSCRIPCION DE
EMPRESAS MERCANTILES.

e SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA PARA REALIZAR LOS DIFERENTES
TRAMITES EN LINEA Y PAGOS ADICIONALES.

¢ SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE PLATAFORMA PARA CARGAR LOS DOCUMENTOS
FIRMADOS CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA.

- & SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS SOBRE EL USO DE LA PLATAFORMA PARA REALIZAR SOLICITUDES DE

CERTIFICACIONES.

1/2




D) BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR A LOS USUARIOS FISICAMENTE EN EL AREA, DEPARTEMENTO O
SECCION DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.
s SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS PARA ENTREGAR BOLETAS DE PAGOS DE CERTIFICACION DE
FOTOCOPIAS DE EXPEDIENTES.
e SE BRINDO APOYO A LOS PROVEEDORES EN CUANTO A DIRIGIRLOS AL AREA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES PARA VISITAS GUIADAS.
e SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS EN LA RECEPCION DE OFICIOS Y NOTIFICACIONES PARA ENTREGAR
A LA DELEGACION DE RECURSOS HUMANOS Y SECCION DE ANALISIS.

E) BRINDAR APOYO TECNICO EN ANUNCIAR VIA TELEFONICA LOS REQUERIMIENTOS DE CONSULTA DE LOS
USUARIOS A LAS DIFERENTES AREAS OPERATIVAS.
e SEBRINDO APOYO TECNICO EN COMUNICAR ViA TELEFONICA A LOS DEPARTAMENTOS PARA SOLVENTAR
CONSULTAS O DUDAS POR PARTE DE LOS USUARIOS.
e SEBRINDO APOYO TECNICO EN ANUNCIAR ViA TELEFONICA PARA TRANSFERIR A LOS USUARIOS A LAS
AREAS CORRESPONDIENTES.
e SEBRINDO APOYO TECNICO EN ANUNCIAR ViA TELEFONICA A LOS USUARIOS QUE SE REALIZAN
REUNIONES EN SECRETARIA GENERAL Y DESPACHO.

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 PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA NO. RM-102-094-029-2024

Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA
. UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Disfarsinglan e OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES
NOVIEMBRE DE 2024 Numero de Contrato RM-102-094-029-2024
Periodo de actividades del _O‘I DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE 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 CERTIFICACIONES DE NEGATIVA DE PATENTE, NEGATIVA DE AUXILIARES DE COMERCIO
Y COPIAS CERTIFICADAS.

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

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

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

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

* SE BRINDO APOYO EN ASESORAR A LOS USUARIOS DE LA FORMA CORRECTA DE REALIZAR SOLICITUDES DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AUTORIZACION DE LIBROS CONTABLES EN LINEA.

* SE BRINDO APOYO EN LA ORIENTACION CORRECTA A LOS USUARIOS PARA REALIZAR SOLITIUDES DE CERTIFICACIONES DE
COPIAS CERTIFICADAS.

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

* SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE MULTIPLES SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITDA, SOCIEDAD ANONIMA Y SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

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 COPROPIETARIOS DE EMPRESAS Y
CANCELACION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES.

* 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 INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO, LIBRO DE
ESPECIALES Y SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES.

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS

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




E) BRINDAR APOYQ 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
SOCIEDADES EXTRANJERAS, INSCRIPCION DE EMPRESAS E INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES.

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

NACIONALES.
* SE APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE REPORTES DE ACCIONES

POR SOCIEDADES.
* SE APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

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

REPRESENTATES LEGALES.

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

* SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA REALIZAR CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES

NOMINATIVAS.
* SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA REALIZAR CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES

AL PORTADOR.
* SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA REALIZAR CERTIFICACIONES DE CONVERSION DE

ACCIONES.
* SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA REALIZAR CERTIFICACIONES DE CANCELACION DE

ACCIONES.
* SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE DESBLOQUEO PARA REALIZAR CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE

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

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

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

* 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 PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES
EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-035-C25-2024

Nombre completo del contratista | JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

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

Rependencia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mes y afio cel | NOVIEMBRE DE Ndmero de Contrato RM-102-095-029-2024
Informe | 2024 |
Periodo de actividades del: I 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

s  SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE EMPRESAS Y
SOCIEDADES.

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

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

e SEBRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y
FiSICAMENTE.

e  SEBRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES, DE
COMERCIANTES INDIVIDUALES, SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR ACCIONES E INSCRIPCION DE COPROPIETARIOS DE
EMPRESAS.

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES.
® SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE REPRESENTANTES
LEGALES COMO FACTOR DE SOCIEDADES LIMITADAS.
e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMIENTO.
e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE EMPRESAS.

®  SEBRINDO 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 BRINDO APOYO EN EL ESCANEQ DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE DESPLEGADO DE REPORTE DE INSCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE AUXILIARES DE COMERCIO.

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

G) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS,

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLCITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES AL PORTADOR

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION DE ACCIONES COMUNES.

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

ACCIONES Y EDICTOS.

SE BRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS DE LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEC A

LA SECCION DE CERTIFICACIONES.
SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE
COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS,

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

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

COMPETENTE.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No.
RM-102-096-029-2024

Nombre completo del contratista Rubén Alberto Salazar Castanaza
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la
Dependencia Republica /Departamento de operaciones Registrales, Seccion
de Archivo General y Escaneo

Mesyanodel | NOVIEMBRE 2024 | Nimero de Contrato RM-102-096-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindd apoyo en el la digitalizacién de expedientes tales como: Acciones, Asambieas,
Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Sociedades vy
Modificaciones.

Se brindd apoyo con el sellado de los documentos de expedientes de tramites registrales tales
como: Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles
en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para que puedan ser
escaneados.

b) Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes:

Se brindd apoyo en verificar a qué tramite pertenece cada expediente de Acciones, Asambleas,

Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para proceder a su archivo segun corresponda, para
facilitar su busqueda posteriormente.




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

Se apoyd en la numeraciéon de cajas y colocacion de los numeros de correlativos de
expedientes que contiene cada caja, y su correspondiente fecha que correspondia a los

expedientes digitalizados.

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

e Se brindé apoyo en la limpieza y el ordenamiento de los documentos gue contiene el
expediente para que se pueda digitalizar sin ningun problema de: Mandatos, Acciones,
Asambleas Extraordinarias, Sociedades, Empresas en linea, Modificaciones y

Cancelaciones.

¢ Se brindd apoyo en ordenar los expedientes y clasificarlos por lugar de procedencia y tipo de
tramite tales como: sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas,
modificaciones, intervenciones, disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacion
para separar y ordenar por afo.

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

Se brindé apoyo en la orientacidon y en resolver las consultas internas de expedientes del
Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo en las consuitas de expedientes en la seccion de Archivo General y Escaneo del
Registro Mercantil, verificando previamente que la boleta de pago del banco corresponda a lo

solicitado.




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

Se brindé apoyo con el traslado de cajas con expedientes escaneados del mes de Noviembre, afo
fiscal 2024 hacia bodega del Registro Mercantil General de la Republica, ubicada en zona 5, ciudad

de Guatemala.

f) Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del area para la cual

presta sus servicios:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-097-029-2024

Nombre completo del contratista BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ

|

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

Dependencia

Soh : M-102-097-029-
Mc;)(ano del Noviembre 2024 Niimero de Contrato No. RM-i02-097-029-2024
Informe |
Periodo de actividades del: 01 de noviembre 2024 nl: 30 de noviembre 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites registrales de Empresas,
Sociedades, Auxiliares de Comercio; Certificaciones y todo Acto Mercantil;

Se brindo apoyo técnico en la admisién documentos para Inscripcion de Empresas.

Se brindd apoyo técnico en la admisiéon de documentos para Inscripcion de Comerciante
Individual.

Se brind6 apoyo técnico en la admisidon de documentos para Inscripcion de Auxiliares de
Comercio.

Se brindo apoyo técnico en la admisidén de documentos para Cancelacidon de Auxiliares de
Comercio

Se brindo apoyo técnico en la admisién de documentos para Reposicidon de Patente de
Empresas.

Se brindo apoyo técnico en la admisién de documentos para Reposicion de Patente de
Sociedades.

. Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos de tramites registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo Acto Mercantil;

Se brind6 apoyo técnico haciendo entrega de Razones de Segundos razonamientos de
Mandatos.

Se brindo apoyo técnico haciendo entrega de Razones de Cambio de Denominacién Social.

Se brind6 apoyo técnico haciendo entrega de Razones de Inscripcion de Agente, Distribuidor y
Representantes de Sociedades.

Se brindd apoyo técnico haciendo entrega de Impresiéon de Razonamientos de Nombramientos
de Auxiliares de Comercio (Factores).

Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a Usuarios sobre tramites registrales de Empresas,
Sociedades, Auxiliares de Comercio; Certificaciones y todo Acto Mercantil;

Se brindo apoyo técnico orientando al Usuario sobre la manera de utilizar los formularios
para los diferentes tramites del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico orientando al Usuario sobre el uso de la Pagina del Registro
Mercantil.

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




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

D. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de
empresas; de Empresas, Sociedades, Auxiliares de Comercio; Certificaciones y todo Acto
Mercantil;

> Se brind6 apoyo técnico en la confrontacidn de los documentos para Inscripcidon de Empresas

Comerciales.
» Se brind¢6 apoyo técnico en la confrontacion de los documentos para Inscripcion de Empresas |
en Copropiedad.
» Se brind6 apoyo técnico en la confrontacion de los documentos para Reduccion de Capital.
> Se brindo apoyo técnico en la confrontacion de los documentos para Reposicion de Patente.

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

» Se brindo apoyo técnico escaneando Documentos ingresados al Registro Mercantil de
Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

» Se brindo apoyo técnico escaneando Documentos ingresados al Registro Mercantil Inscripcion
de Revocatorias de Mandatos.

» Se brind¢ apoyo técnico escaneando documentos para Inscripcion de Fusion de Sociedad.

F. Brindar apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de Comercio;
» Se brindd apoyo técnico en la impresién y entrega de Patentes de Comercio
G. Brindar apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados;

> Se brind6 apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Negativas de

Denominacion Social.
> Se brindo apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Inscripcion de

Sociedades Nacionales.
» Se brindd apoyo técnico redactando solicitudes y entregando Certificaciones de Inscripcion de

Auxiliares de Comercio.
» Se brindo apoyo técnico en la entrega de Copias Certificadas de documentos

. Brindar apoyo técnico en asesoramiento al Usuario como usar plataforma en linea de la
Institucion;

> Se brindé apoyo técnico al Usuario indicdndole acerca de las gestiones que ingresan en E-

Ventanilla.
» Sebrindd apoyo técnico al Usuario indicandole acerca de las gestiones que ingresan en E

Portal.

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

» Se brindo apoyo técnico al Usuario dirigiendo y trasladandole fisicamente al area de
Ventanillas de E Portal.
> Sebrindo apoyo técnico al Usuario guiando y llevando fisicamente al Area del Departamento |




Legal.
> Se brindo apoy6 técnico al Usuario guiando y llevando fisicamente al Area de Archivo

General y escaneo.

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

S’
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Informe mensual de actividades por prestacion de servicios técnicos individuales en General de
Confianza No. RM-102-098-029-2024

Nombre completo del contratista

Marco Asdrubal Antonio Auydn Cotto

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

e 2 Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mes ¥ anio del Noviembre 2024 | Namero de Contrato No. RM-102-098-029-2024
Periodo de actividades | del: 01 de Noviembre de 2024 al: 30 de Noviembre de 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

Brindar apoyo técnico en la calificacidn de expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares

de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, segundo razonamiento de auxiliares, inscripcion

de mandatos, revocatoria de mandatos, ampliaciones de mandatos, inscripcion de aviso de 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 calificacién de las Inscripciones de Auxiliares de Comercio.

- Se brindd apoyo técnico en la calificacion de Cancelaciones de Auxiliares de Comercio.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de memoriales de las Cancelaciones de Auxiliares de
Comercio.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de memoriales y comparacion de actas para las
Inscripciones de Segundos Razonamientos de Auxiliares de comercio.

- Se brindé apoyo técnico en la calificacion de las escrituras de Inscripciones de Mandatos.

~  Se brind6 apoyo técnico en la calificacién de las escrituras de las Revocatorias de Mandatos.

- Se brindé apoyo técnico en la calificacion de las Cancelacion de Mandatos con la razon del Archivo de
Protocolos.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de las escrituras de Ampliaciones de Mandatos.

- Se brindé apoyo técnico en la calificacion de las escrituras de Segundo Razonamiento.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de las inscripciones de Factores.

- Se brindd apoyo técnico en la calificacion de los Memoriales de Cancelaciones de Factores.

- Se brindd apoyo técnico en la calificaciéon de formularios de las Inscripciones de Avisos de Emision de
Acciones.

- Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de las Cancelaciones de Aviso de Emisién de Acciones.

- Se brindo apoyo técnico en la calificacién de los Ejecutores Especiales

- Se brindd apoyo técnico en la calificacién de los Liquidadores.

- Se brindd apoyo técnico en la calificacion de las inscripciones de actas de Asambleas Extraordinarias

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a

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

~  Se brind6 apoyo técnico en dar solucion de los problemas, dudas y consultas realizadas por el piblico
externo referente a expedientes en tramites de las distintas plataformas, de Inscripciones vy
Cancelaciones de Auxiliares de Comercio, Factores, Acciones, Liguidadores, Mandatos, Ejecutores
Especiales y Asambleas Extraordinarias.

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

- Se brindo apoyo técnico en la Verificacién, Calificacién e Inscripcion de Auxiliares de Comercio por medio
de la plataforma E-portal.

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




d)

f)

9)

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

- Se brindd apoyo técnico en la Verificacion, Calificacion e Inscripcion Mandatos con su ampliacion o
aclaracion por medio de la plataforma E-portal.

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

- Se brindo6 apoyo técnico en la Verificacion, Calificacion e Inscripcion de las Cancelaciones de Aviso de
Emision de Acciones por medio de la plataforma E-portal.

- Se brind6 apoyo técnico en la Verificacion, Calificaciéon e Inscripcion de Asambleas Extraordinarias por
medio de la plataforma E-portal.

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

Archivo General y Escaneo;

- Se brindé apoyo técnico en traslado de documentos depurados Departamento de Operaciones
Registrales, Seccion de Auxiliares de comercio, Factores, Cancelacion de Factores, Correccion de
Auxiliares, Correccion de Asambleas Extraordinarias, Mandatos, Cancelacién de Mandatos, Ampliacion
de Mandatos, Correcciones de Mandatos, Revocatorias de Mandatos y Liquidadores 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, cancelaciéon de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos,

revocatoria de mandatos, inscripciéon de aviso de emision de acciones, cancelacion de aviso de
emision de acciones e inscripcidn de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas que
estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindé apoyo técnico en Verificar, Calificar e Inscripcién Auxiliares de Comercio contenidos en la
carpeta electrénica de Departamentales.

Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el

mismo operador utilizando para el efecto la solicitud electrénica de correccién al Area de Tecnologias

de la Informacién;

- Se brindé apoyo técnico en elaborar solicitud para la correccién por nimero de expediente, nombre del
notario, nombre del auxiliar de comercio, fechas de autorizacion de acta y fechas de inicio de vigencia,
cargo y el plazo de las Inscripciones de Auxiliares de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio,
Mandatos, Ampliaciones de Mandatos, Lugar de autorizacién de actas extraordinarias y Liquidadores al
area de Tecnologias de la Informacion.

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

Se brindo apoyo técnico en la clasificacion de expedientes que ingresan al departamento de operaciones

registrales, seccion 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
e OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO
Meshnoigel NOVIEMBRE 2024 Numero de Contrato RIM-102-099-028-2024
Informe o
Periodo de actividades del: C1 DE NOV:EMBRE DE 2024 al: \‘ 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

0

D)

E)

F)

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

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

. Se brind6 apoyo en la verificacién de las boletas de pago que se adjuntan en cada expediente.

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

Brindar apoyo técnico en resolucidon de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacion de expedientes
que ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio;
o Se brindé apoyo en la resolucion de cualquier duda que es realizada por el publico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue calificado por mi persona.
e Sebrindd apoyo en la explicacidn al publico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente.
Brindar apoyo técnico en la calificacidn e inscripcidn de de expedientes en E-portal;
e  Se brindé apoyo en la calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcion de aviso de emisién de acciones,
inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de actas de asamblea, por medio del sistema de E-portal.
e  Se brindé apoyo en la orientacién al publico externo sobre la forma carrecta de ingresar un expediente en el sistema de E-

portal.
Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo.
. Se brindd apoyo en Ia realizacién un listado de los expedientes que se trasladan a la seccién de Archivo General y
Escaneo.
o Se brindo apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado a la seccién de Archivo General y Escaneo.
° Se brindé apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

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

° Se brindd apoyo en la verificacidn y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcidon de agentes
distribuidores y representantes.

. Se brind6 apoyo en la verificacién y calificacion de los expedientes correspondientes a la inscripcién de actas de
asamblea, segundo razonamiento de auxiliares.

. Se brindé apoyo en la verificacidn 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 electronica de correccion al Area de Tecnologias de la Informacion.
° Se brind6 apoyo en la realizacidn de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, para su respectiva correccion.
. Se brindd apoyo en |a realizacién de la solicitud respectiva, la cual se traslada al area de Tecnologias de |a informacion.




G)

Otras actividades que le requiera |a autoridad superior del drea en el cual presta sus servicios
. Se brindé apoyo en laimpresidn 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.

Se brindd apoyo en la elaboracion del listado de los expedientes descargados que tenfan firma electrdnica del sistema de E-
portal.
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Informe mensual de actividades por prestacidn de servicios técnicos individuales en
General de Confianza No. RM-102-100-029-2024

Nombrecompletodelcontratista JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA
" UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Deppndenci SERVICIOS AL USUARIO/

NOVIEMBRE 2024 NumerodeContrato RM-102-100-029-2024

Periododeactividades del 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADESREALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en el drea de planificacién del Registro Mercantil General de la Republica.
b) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de la ejecucion del seguimiento de metas fisicas de caracter mensual.
¢) Brindar apoyo técnico en la elaboracion del informe de gestion de caracter cuatrimestral.

d) Brindar apoyo técnico en el control de disponibilidad presupuestaria de solicitudes de compra.
e) Brindar apoyo técnico en el proceso de asignacién de fuente a los comprobantes de gasto.

f) Brindar apoyo técnico en el control de la ejecucidn de la cuota financiera asignada.

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

h) Brindar apoyo técnico en traslado de informacion de ejecucién de metas para informacion de la pagina del
Registro Mercantil.

i) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios.
e Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de inscripcion de mandatos
¢ Se brind6 apoyo en la recepcion de documentos de revocatoria de mandatos.
e Se brindo apoyo en el asesoramiento a los usuarios de como descargar la razén de la
inscripcion de los mandatos en la pagina del Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios de como llenar los formularios para
inscripcién de mandatos en el Registro Mercantil General de la Republica.
e Se brind6 apoyo en la verificacion de ver el arancel correspondiente de la boletas de pago.
e Se brind6 apoyo en la verificacion de solicitudes de Inscripcién de Mandatos.
e Se brindé apoyo en la verificacion de solicitudes de revocatoria de Mandatos.
Se brindé apoyo en la verificacion de los formularios sobre Inscripcion y revocatoria de
mandatos del Registro Mercantil de la Republica de Guatemala.

Se brindé apoyo en el escaneo de los documentos que presentaron los usuarios para
realizar inscripciones y revocatorias de mandatos.




¢ Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios de como ver como su tramite
en la pagina del Registro Mercantil de la Republica de Guatemala.

e Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios de como ingresar los
documentos por las plataformas en linea.

e Se brindé apoyo en las operaciones registrales de Inscripcion de mandatos
presentados en la sede ubicada en el edificio Jade.

e Se brindo apoyo en las operaciones registrales de Revocatoria de mandatos
presentados en la sede ubicada en el edificio Jade.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS EN GENERAL
DE CONFIANZA No. RM-102-101-029-2024

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 NOVIEMBRE 2024 Numero de RM-102-101-029-2024

Informe - Contrato

Periodo de del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
actividades

ACTIVIDADESREALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE AUMENTO DE
CAPITAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE ACUERDO DE
REDUCCION DE CAPITAL SOCIAL.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE INSCRIPCION DE ACUERDO DE FUSION
POR ABSC)RCION DE SOCIEDADES ANONIMAS. . .

o  SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DISOLUCION Y
LIQUIDACION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o SEBRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE SEGUNDO RAZONAMIENTOS DE
ESCRITURAS DE CONSTITUCION.

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

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE MODIFICACION DE PACTO SOCIAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o SEBRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA LA INSCRIPCION DE
MODIFICACION DE OBJETO SOCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA INSCRIBIR EL ACUERDO DE
TRASFORMACION DE SOCIEDADES ANONIMAS DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA LA INSCRIPCION DE
ACUERDO DE REDUCCION DE CAPITAL SOCIAL.

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA LA INSCRIPCION DE
ACUERDO DE AUMENTO DE CAPITAL SOCIAL.

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL DE
SOCIEDADES POR TRANSFORMACION.

o SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE PUBLICACION DE BALANCE GENERAL FINAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS EN DISOLUCION Y LIQUIDACION.
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SE BRINDO APOYO EN LA EMISION DE EDICTO DE INSCRIPCION DE CAMBIO DE DOMICILIO SOCIEDAD
ANONIMA.

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

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

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

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

c SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
SOCIEDAD EXTRANJERAS LA ANOTACION DE RENOVACION DE FIANZA.

o SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
EMPRESAS MERCANTILES POR CORRECCION EN EL NOMBRE DEL PROPIETARIO.

o 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.

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

o SE BRINDO APOYO EN LA SOLICITUD DE ANOTACIONES EN EL SISTEMA ELECTRONICO DE
COMERCIANTES INDIVIDUALES POR IDENTIFICACION DE PERSONAS.

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR ESCRITURAS DE ACLARACION Y AMPLIACION DE SOCIEDADES
ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR CAMBIO DE DENOMINACION Y NOMBRE COMERCIAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR INSCRIPCION DE DISOLUCION Y LIQUIDACION DE SOCIEDADES
ANONIMAS,

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR INSCRIPCION DE CAMBIO DE PROPIETARIO POR PROCESO
SUCESORIO.

SE BRINDO APOYO EN LA IMPRESION DE RAZON POR INSCRIPCION DE MODIFICACION POR PACTO SOCIAL DE
SOCIEDADES ANONIMAS.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;

(¢}
(o}
o}

o]

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR DISOLUCION DE LA SOCIEDAD
PROPIETARIA.

SE BRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR PROCESO SUCESORIO.

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

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

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

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR TENER EN LA ESCRITURA DE MODIFICACION EN DATOS DEL AUMENTO DE
CAPITAL.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR NO INDICAR CARGO DEL REPRESENTANTE LEGAL EN EL BANALCE GENERAL
FINAL.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES PARA EL DEPARTAMENTO LEGAL PARA NUEVA
CALIFICACION POR RELACION A LA SOLICITUD DE CLAUSURA DE EMPRESA POR PARTE DEL
ADMINISTRADOR DE LA MORTUAL.

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.
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H. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES ALA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y

ESCANEO;

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA EXTENDER DUPLICADOS DE FORMA INTERINSTITUCIONAL.

SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO PARA QUE SE INTEGRE AL SISTEMA ELECTRONICO DE LA INSTITUCION.

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

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

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 CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL DE EMPRESAS
MERCANTILES.

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

SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION 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 LAS ESCRITURAS DE AMPLIACION Y ACLARACION DE LA
ESCRITURA CONSTITUTIVA.

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

[0}

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

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA INSCRIBIR EL ACUERDO DE TRANSFORMACION DE SOCIEDAD ANONIMA A UNA SOCIEDAD
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES RECIBIDOS DEL DEPARTAMENTO LEGAL
PARA LA ANOTACION DE RENOVACION DE FIANZA DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE PROPIETARIO DE EMPRESA MERCANTIL
POR PROCESO SUCESORIO.

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

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE DIRECCION FISCAL Y OBJETO
DESOCIEDADES ANONIMA.
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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 SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE INSCRIPCION DEL COMERCIANTE INDIVIDUAL PARA
SU VINCULACION CON LA EMPRESA MERCANTIL YA QUE SE OMITIO EN SU OPORTUNIDAD.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE LA SOLICITUD PARA QUE SE CAMBIE DE CATEGORIA
Y CARGO DE PROPIETARIO EN LA EMPRESA MERCANTIL.

o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE Y SOLICITUD DE MODIFICACION DE CAMBIO DE
NOMBRE COMERCIAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.

OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERALA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREAPARA LACUAL PRESTASUS
SERVICIOS.

o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES INGRESADOS CON FIRMA
ELECTRONICA AVANZADA PARA LA ANOTACION DE CLAUSURA DE EMPRESA POR
COPROPIETARIOS.

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.

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 VERIFICACION DE DOCUMENTOS ESCANEADOS EN EL SISTEMA
EPOWER PARA SU ANALICIS PARA LAS MODIFICACIONES CORRESPONDIENTES.
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| INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACIGN SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES!
EN GENERAL DE CONFIANZA NO. RM-102-102-G28-2024

Nombre completo del contratista | Jackeline Melissa Crocker Pinto
p UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
BT SERVICIOS AL USUARIO
NOVIEMBRE 2024 Nuamero de Contrato RM-102-102-029-2024
Periodo de actividades del 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;

¢ Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de:
o Inscripcion de empresas
o Inscripcién de mandatos
o Inscripcion de sociedades
o Otros razonamientos de auxiliares
o Inscripcidon de prorrogas por orden judicial
¢ Se brindo apoyo en la recepcién de documentos de solicitudes de certificaciones, de
todas las inscripciones registrales.
e Se brindd apoyo en la recepciéon de documentos presentados previamente en la
plataforma e-portal de todas las inscripciones registrales.

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

¢ Se brindd apoyo con la entrega de:
o Razones de sociedad y auxiliares
e Se brindd apoyo con la entrega de:
o Rechazos de juridico y SAT
¢ Se brindd apoyo con la entrega de:
o Segundos razonamientos de sociedad

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

» Se brindd apoyo al usuario con el asesoramiento de los pagos de arancel que se deben
presentar.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;

e Se brindo apoyo en la verificacion de documentos como:
o Boletas de pago
o Copia‘de dpi
o . Formularios de inscripcidn




e) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos:

Se brindé apoyo en escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de:
o Empresas
o Auxiliares
o Modificaciones

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

Se brindo apoyd en la entrega de patentes de:
o Patentes de sociedad y empresa

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

Se brindé brindo apoyo en el asesoramiento a la utilizacion de los medios electronicos de

E-portal y los tramites que pueden realizar en la plataforma

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

Se brindo apoyo en indicar al usuario en qué departamento puede darle seguimiento a su tramite.

Se brindé apoyo en indicar al usuario en que proceso se encuentra su tramite.

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

Se brind6 apoyo en la depuracién de expedientes ya operados.
Se brind6 apoyo en la validacion de boletas de pago.
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Informe mensual de actividades par prestacién de servicios técnicos individuales en General de Confianza

No. RM-102-103-029-2024

| Nombre completo del contratista MARIANGELA CUELLAR SAGASTUME
‘ i UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
| Depehaen OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO
WA noviembre de 2024 Ntmero de Contrato RM-102-103-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 de noviembre de 2024 al: 30 de noviembre de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c}

Brindar apoyo técnico en la calificacion 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 emisidn de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones, inscripcion de actas de asamblea, inscripcion de agentes, distribuidores y

representantes:

vi.

vii.

viil,

Xi,

xXii.

Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de inscripcion de nombramientos de auxiliares
de comercio;

Se brindé apoyo técnico en la revisidn de los expedientes que ingresaron en ventanillas de cancelacién de nombramientos de auxiliares
de comercio;

Se brindd apoyo técnico en la revisién de los expedientes que ingresaron en ventanillas de segundo razonamiento de nombramientos
de auxiliares de comercio;

Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de inscripcién de mandatos;

Se brindé apoyo técnico en !a revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de revocatoria, renuncia y cancelacién de
mandatos;

Se brindd apoyo técnico en la revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de inscripcién de aviso de emisién de acciones;
Se brindo apoyo técnico en la revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de cancelacién de aviso de emision de acciones;
Se brindé apoyo técnico en la revision de los expedientes que ingresaron en ventanillas de inscripcién de actas de asambleas;

Se brindé apoyo técnico en la inscripcion de: nombramientos de auxiliares de comercio, cancelacién de nombramientos, segundos
razonamientos de nombramientos, mandatos, revocatorias, renuncias y cancelaciones de mandatos, avisos de emision de acciones,
cancelacion de avisos de emision de acciones y actas de asambleas;

Se brindé apoyo técnico con la anotacion de los rechazos y notas de las solicitudes de inscripcién de: nombramientos de auxiliares de
comercio, cancelacion de nombramientos, segundo razonamiento de nombramientos, mandatos, revocatorias, renuncias vy
cancelaciones de mandatos, aviso de emision de acciones, cancelacidn de aviso de emision de acciones, y de actas de asambleas;

Se brindé apoyo técnico con la elaboracién de las razones y traslado a firma de inscripcion de nombramientos de auxiliares de
comercio, inscripcion de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de acciones, e inscripcion de actas de asambleas en el Médulo de

Razones Electrénicas;

Se brindd apoyo técnico con la elaboracién e impresién de las razones de los segundos razonamientos de nombramientos de auxiliares
de comercio para su posterior firma.

Brindar apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al pidblico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes que ingresan en la
Seccidn de Auxiliares de Comercio:

Se brindd apoyo técnico con la atencidn de todos los usuarios que se apersonaron al Registro Mercantil para resolver dudas en relacion
a las anotaciones de rechazo y notas relacionadas con sus solicitudes.

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

Se brindé apoyo técnico en la revision e inscripcién de todos los expedientes de inscripcién de nombramientos de auxiliares de
comercio, cancelacién de nombramientos, inscripcion de mandatos, inscripcién de aviso de emisidn de acciones, inscripcién de actas de
asamblea que se recibieron y asignaron a través de E-portal.




d)

e)

f)

g)

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archivo General y Escaneo:
i. Se brindd apoyo técnico en el traslado de los expedientes fisicos depurados a la Seccién 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, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso de emision de acciones, cancelacién de aviso de
emisién de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las distintas plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil:

i. Se brindd apoyo técnico en la revisidn, e inscripcion de expedientes de inscripciéon de nombramientos de auxiliares de comercio,
cancelacion de nombramientos de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria, renuncia y cancelacién de mandatos,
inscripcidn de aviso de emisién de acciones, cancelacion de aviso de emision de acciones e inscripcion de actas de asambleas que
ingresan en las distintas plataformas electrénicas que se encuentran 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 correccién al Area de Tecnologias de la Informacién:
i. Se brindé apoyo técnico en la realizacion de las correcciones por errores del mismo operador utilizando la solicitud electronica de
correccion del Area de Tecnologias de la Informacién y su seguimiento hasta generar las razones corregidas.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios:
i. Sebrindd apoyo técnico con todas las solicitudes requeridas por la autoridad superior de la Seccion de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL
DE CONFIANZA NO. RM-102-104-029-2024

Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE

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

SOCIEDADES NUEVAS

Mes y aiio del

NOVIEABRE 2024 Numero de Contrato RA-102-104-0209-2473

Informe

Pcriodo de actividades del: 0! DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DENOVIENMBRE 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.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE LOS PRIMEROS AUXILIARES DE COMERCIO, DE LAS
SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS EN ESTE REGISTRO.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LOS
PRIMEROS AUXILIARES DE COMERCIO, DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES.

SE BRINDO APOYO EN LA COMPROBACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A
INSCRIPCION DE PRIMER NOMBRAMIENTO DE SOCIEDAD.

B.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE AP’ROBACIC')N
DEL ASESOR JURIDICO LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FiSICO.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL, DE LAS SOCIEDADES
NUEVAS INSCRITAS EN ESTE REGISTRO.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LA PRIMERA
EMPRESA MERCANTIL, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS.

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

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

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FISICOS CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE LA
ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A LA ANOTACION Y
CERTIFICACION DE LA ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS
INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A
ANOTACIONES DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES.

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

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FISICOS CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE PRORROGA
DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A ANOTACION Y CERTIFICACION
DE PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS
INSCRITAS.

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A
ANOTACIONES DE PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES.




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

+ SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DEFINITIVA DE
LAS SOCIEDADES NUEVAS, PARA SU CORRECTA INSCRIPCION.

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

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

e SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE EDICTOS DE FE DE ERRATA REFERENTES A LAS
CORRECCIONES DE SOCIEDADES NUEVAS.

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 O
ANOTACIONES REALIZADAS A LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES.

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

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

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

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

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

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

PRESTA SUS SERVICIOS.

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

e SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS ELECTRONICOS DE EXPEDIENTES
DEPURADOS QUE SE REMITEN A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.
SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE LISTADOS DE TRASLADO DE EXPEDIENTES CON
ENCARGADOS DE MENSAJERIA, TRANSPORTE Y LA SECCION DEL ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-105-029-2024

Nombre completo del contratista Ninnette Aracelly Fuentes de Leon

| Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Depeﬁé_rﬁento

DEgendencia | de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y Escaneo
Mes yano del | NOVIEMBRE 2024 | Numero de Contrato RM-102-105-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo Técnico en el traslado de expedientes escaneados de los diferentes
tramites registrales del Registro Mercantil General de la Republica a bodegas
Auxiliares.

e Se brindd apoyo preparando cajas de documentos registrales, ya digitados, del
afo 2014 para conservar, resguardar y proteger los expedientes de documentos
registrales.

b) Brindar apoyo Técnico en el ordenamiento de expedientes escaneados en la
Bodegas Auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica.

e Se brindd apoyo para ordenar documentos de tramites registrales, ya digitados,

de las cajas del 2014, ordenando dichos documentos por nimero de correlativo

segun el numero que tiene asignado cada folder, con el objeto de agilizar la
ubicacion de cada folder.

c¢) Brindar apoyo Técnico en la toma de inventario de las cajas que contienen los
expedientes escaneados de los tramites registrales y documentos administrativos
del Registro Mercantil General de la Republica.
» Se brindd apoyo con registro de las cajas que contienen folder con documentos
ya digitados y organizados por nimero de correlativo que corresponden a las
inscripciones de tramites registrales del afio 2014.




" d) Brindar apoyo Técnico en la atencion y consultas de Jefes de departamento y
Seccion del Registro Mercantil sobre expedientes escaneados de tramites
registrales.

Se brindd apoyo en la atencién a los departamentos como Departamento Legal,
Departamento de Servicios al Usuario, Seccion de Auxiliares del Comercio,
Secciéon de Modificaciones sobre consultas de los documentos que ya han sido
digitados en la seccion de Archivo General y Escaneo. Dependiendo el
requerimiento se ubica el expediente fisico y se digita para que el departamento
que hace la consulta pueda visualizar el expediente digitado en el sistema de
documentos escaneados del Registro Mercantil.

e) Brindar apoyo Técnico en la atencién y consultas de Jefes de
Departamento, Seccién y Areas sobre expedientes y documentos administrativos
ubicados en las Bodegas Auxiliares del Registro Mercantil General de la
Republica.

Se brindé apoyo en la atencién a: Departamento Legal, Departamento de
Servicios al Usuario, Seccién de Auxiliares del Comercio, Seccion de
Modificaciones, respecto a consultas sobre los documentos que se encuentran
fisicos y que han sido trasladados a las bodegas Auxiliares del Registro Mercantil
General de la Republica, localizando los documentos solicitados vy
resguardandolos para que posteriormente se envié al departamento o seccion
que haya realizado la consulta.

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

Se brindé apoyo con la limpieza de folder con documentos de trdmites registrales;
retirando todo lo innecesario asi como: grapas, clips, post-it y hojas adicionales.
Se brind6 apoyo en la digitacion de documentos como: Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas, Mandatos y Sociedades en el programa
interno E-POWER.
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informe mensuat de zctividades por prestacion de servicios écnicos individuzles en Generai de Confianza
No. RM-102-106-029-2024

Nombre completo del contratista OSCAR MAXIMILIANO GALVEZ MAZARIEGOS

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO

Dapendenca __ DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES

NOVIEMBRE 2024 Numero de Contrato RM-102-106-029-2024

Periodo de actividades ‘ del: ‘ 1 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: ‘ 30 DE NOVIEMBRE 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 direccion fiscal de empresas mercantiles.
» Se brindd apoyo en la calificacién de expedientes presentados a este Registro correspondientes a
cambio de objeto de empresas mercantiles.
e Se brind6 apoyo en la calificacion de expedientes presentados a este Registro por e-ventanilla
correspondientes a cambio de direccién comercial de empresas mercantiles.

b) Brindar apoyo técnico en analisis de expedientes para rechazo o aprobacion;

e Se brindo apoyo en el anadlisis de los expedientes aprobados por el departamento legal
verificando que los datos registrales de las sociedades estén correctamente colocados para
realizar modificacion de transformacion de sociedades.

e Se brindd apoyo en el andlisis de los expedientes presentados a este Registro para ser
rechazados por no haber colocado correctamente el nombre del representante legal.

e Se brindd apoyo en el andlisis de los expedientes para su aprobacién y posterior realizacién de

cambio de denominacién social.
c) Brindar apoyo técnico en la emisién de edictos;

¢ Se brindd apoyo en la emision de los edictos de traspaso de empresas mercantiles.

¢ Se brindd apoyo en la emision de los edictos de cambio de nombre comercial de empresas
mercantiles.

e Se brindd apoyo en la emision de los edictos de aumento de capital de sociedades.

¢ Se brindd apoyo en la emisién de los edictos de modificacidn de transformacion de sociedades.

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

e Se brindé apoyo colocando las anotaciones en el sistema electrénico correspondientes a
cambio de nombre comercial, direccion fiscal de empresas mercantiles.

e Se brindé apoyo colocando las anotaciones correspondientes en el sistema electrénico
correspondientes a ampliacién 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 de sociedades
mercantiles.




e Se brindé apoyo en la impresion de Razonamientos electronicos correspondientes a modificacidn
de clausulas de sociedades mercantiles.

e Se brindé apoyo en la impresién de Razonamientos electronicos correspondientes a segundo
razonamiento.

f) Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacion de Empresas;
e Se brindd apoyo en la cancelacién de empresas mercantiles de copropietarios.

s Se brindé apoyo en la cancelacion de empresas mercantiles de sociedades anénimas por solicitud
de mandatario.

g) Brindar apoyo técnico en el envié de expedientes al Departamento Legal;

e Se brindd apoyo en el traslado de expedientes para su calificaciéon de aprobacion de
ampliacién de objeto por parte de la seccién de andlisis del departamento Legal de este
Registro.

e Se brindé apoyo en el traslado de expedientes para su calificacion de rechazo
correspondiente.

h) 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.

i) Brindar apoyo técnico en la anotacion de modificaciones de cambios de direccion, nombres
comerciales, objetos de empresas y sociedades;

e Se brindé apoyo realizando las anotaciones de cambios de direccion fiscal y nombre comercial
a las empresas.

e Se brindd apoyo realizando las anotaciones de fusion a las sociedades mercantiles.

e Se brindé apoyo realizando las anotaciones de cambio de objeto y nombre comercial a las
empresas mercantiles.

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

e Se brindd apoyo en la revisidn de expedientes recibidos por la seccion de analisis del
Departamento Legal para realizar modificacion de clausulas de Sociedades Mercantiles.

e Se brindd apoyo en la revision de expedientes recibidos por la seccién de analisis del
Departamento Legal para realizar cambio de denominacion de Sociedades Mercantiles.

e Se brindd apoyo en la revision de expedientes trasladados por la seccion de analisis del
Departamento Legal de este Registro para realizar |a liquidacion de Sociedades Mercantiles.

k) Brindar apoyo técnico en la inscripcién de modificaciones a sociedades;




s Se brindé apoyo en la inscripcién de modificacion de cambio de domicilioc a sociedades
mercantiles.

e Se brindé apoyo en la inscripcion de cambio de objeto de sociedades mercantiles por medio de
formulario.

e Se brind6 apoyo en la inscripcién de acuerdo de aumento de capital de sociedades mercantiles.

e Se brindd apoyo en la inscripcidn de cambio de domicilio y denominacién de sociedades
mercantiles.

m) Brindar apoyo técnico en la verificacién y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades
que por algiin motivo no aparecen en el sistema electroénico;

o Se brindd apoyo realizando solicitudes al Area de Tecnologias de la Informacion para la realizacién
de las modificaciones anotadas en el libro electrénico de empresas mercantiles.

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

e Se brindd apoyo en la actualizacién a comerciantes individuales de cedula de vecindad a
documento de identificacién personal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICCS IND!IVIDUALES
EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-107-029-2024

Nombre completo del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

Pany LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Melsn?oar:SedEI NOV|EMBRE DE 2024 Numero de Contrato RM-102-107-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de inscripcion auxiliares de comercio de los érganos de
administracion, actas de asamblea extraordinarias, despachos judiciales.

2. Se brind6é apoyo en la recepcion de agentes distribuidor, factores, aviso de emisién de acciones, clausura de
empresa, modificacion de empresa.

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

1. Se brindd apoyo en la entrega de razones de reduccion de capital, aumentos de capital, modificacién de
domicilio.

2. Se brindé apoyo en la entrega de patentes de empresa y sociedad, desplegados de avisos de emision de

acciones, desplegado de inscripcion de sociedad.

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

1. Se brindé apoyo en el asesoramiento a usuarios de como darle seguimiento a su tramite en la plataforma de E-
portal

2. Se brindd apoyo en asesoramiento a usuarios de cual es el arancel correspondiente para las distintas
inscripciones.

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

1. Se brindo apoyo en la verificacion de documentos en la plataforma de E-portal.
2. Se brindd apoyo en la verificacion de disoluciones, reduccion de capital, sociedades extranjeras.

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:




Boletas de pago.
empresas.
Razones.
acciones.

Actas de asamblea.
Dpi.

Testimonios.

YVVYVYVYYY

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

1. Se brindd apoyo en entrega de patentes de empresa, sociedad, requisitos, hojas de cotejo.
2. Se brindd apoyo en entrega de impresién de razones: acciones, reduccion de capital, fusion, transformaciones.

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

Se brindd apoyo en la emisién de certificacién de desplegados:

e Inscripcion de sociedad.
e Actas de asamblea.

e Negativas de patente.

e Aviso de emision de acciones.

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

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento a los usuarios para descargar sus documentos en la pagina del

Registro Mercantil.
2. Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios de cémo ver los requisitos de las distintas

inscripciones.

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

1. Se brind6 apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE

CONFIANZA NO. RM-102-108-029-2024

Nombre completo del contratista

CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ

Dependencia

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

n RM-102-108-029-2024
Meliyf/:"r:edel Noviembre 2024 Namero de Contrato
Periodo de actividades ‘ del: [ 01 de Noviembre de 2624 ‘ al: | 30 de MNoviembre de 2024

NOVIEMBRE 2024

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

Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envio de documentos registrales de empresas.

Se brindd apoyo técnico habiendo revisado los expedientes referentes a empresas mercantiles que los usuarios presentaron a la
Delegacidn Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, una vez se hubiese verificado que cumplié con los requisitos y
aranceles respectivos, se procedid a realizar el ingreso del mismo y a escanear dentro del sistema y a carpetas de respaldo dentro de
la computadora el expediente completo. A su vez se validaron expedientes que se hubiesen ingresado desde la plataforma
electrénica de E-Portal y media vez se hubiesen aprobado y finalizado los tramites de ingreso fisico, se remitieron junto con los
electrénicos a Sede Central para su archivado correspondiente. Durante el presente mes se recibieron principalmente los siguientes
tramites de Empresas Mercantiles:

° Inscripcion de Comerciantes Individuales.

e  Inscripcidon de Empresas Mercantiles.

e  Clausura de Empresas.

e  Reposicion de Patentes

e Modificacion a Patentes de Comercio

o  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 validar las inscripciones de Sociedades ingresadas desde la plataforma electronica de e-portal posterior g
haber realizado el cotejo correspondiente de los mismos, cuando los usuarios hubiesen ingresado el tramite en dicha plataforma sin
firma electrénica avanzada. A su vez, se revisaron, ingresaron y escanearon al sistema de ingreso de tramites y a carpetas de respaldo
dentro de la computadora los expedientes referentes a Sociedades Mercantiles, habiendo remitido en el paquete semanal log
documentos que por su naturaleza, hubiese sido necesario que se revisaran por un rea en especifico de Sede Central. Durante e
presente mes se recibieron principalmente los siguientes tramites:

e |nscripcion de Sociedades Mercantiles.

° Ampliacion de Capital de Sociedad.

e  Modificaciones a la Escritura Constitutiva de Sociedad.

e Disolucidn y Liquidacion de Sociedades Mercantiles

Brindar apoyo técnico en la recepcidon, escaneo y envio de documentos registrales de Auxiliares de Comercio. [
Se brindé apoyo técnico en realizar la revisién de cada expediente referente a Auxiliares de Comercio que los usuarios presentaron a
la delegacion departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, verificando que hubiesen cumplido con los requisitos v
aranceles respectivos de su trdmite, y posteriormente se procedid a realizar el ingreso dentro de! Sistema de Ingreso de Tramites
escaneando dentro del sistema en mencién y a carpetas de respaldo dentro de la computadora el expediente completo. A su vez se
validaron los expedientes que los usuarios ingresaron sin firma electrénica avanzada dentro de la plataforma electronica de E
PORTAL. En el presente mes se recibieron principalmente los siguientes tramites referentes a Auxiliares de Comercio:

. Inscripcién de Auxiliares de Comercio

e Cancelacidn de Auxiliares de Comercio.

e Aviso de Emision de Acciones

e Inscripcidn de Liquidadores de Sociedades.

. Inscripcidn de actas de asambleas

e Segundos Razonamientos de Auxiliares de Comercio

e  Convocatorias de Asambleas




. hubiesen consignado datos diferentes a los que el usuario solicité cuando ingresé el expediente, habiéndole dado el reingreso por,

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

Se brindd apoyo técnico a diferentes entidades estatales, tales como Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT, Policia
Nacional, entre otros, que mediante oficios debidamente membretados, firmados y sellados solicitaron informacidn de Comerciantes
Individuales, Auxiliares de Comercio, Empresas y Sociedades Mercantiles. Dichos oficios se recibieron, escanearon y remitieron via
correo electronico al area de informes de Sede Central del Registro Mercantil, quienes una vez hubiesen hecho la busqueda
correspondiente, enviaron de vuelta por la misma via la informacién solicitada, misma que fue entregada a la entidad
correspondiente de manera fisica.

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 un control de cada usuario que se presentd a la delegacién departamental de Quetzaltenango 2
realizar consultas, recoger documentos e ingresar tramites, habiendo realizado un esquema Excel impreso que se mantuvo en el
escritorio de ventanilla, en el cual los usuarios colocaron datos como Nombres y apellidos, nimero de teléfono o correo electrénico,
numero de documento personal de Identificacidn, su lugar de procedencia, tipo de trdmite y nimero de expediente del mismo y su
firma al final de la linea. A su vez, se generaron tickets en una maquina previo al ingreso a ventanilla, en el cual ellos establecieron su|
numero de DPI, teléfono o correo electrénico, cantidad y tipo de tramites que iba a ingresar.

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

Se brind6 apoyo técnico en esquematizar en un cuadro de Excel todos los expedientes que se recibieron en la delsgacion
departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, habiendo dividido y organizado los expedientes segun el drea a la cual
hubiesen pertenecido. En dicho esquema se establecié el nombre de la empresa, auxiliar, comerciante o sociedad juntamente con el
numero de expediente que tuvo asignado, el nombre del delegado a cargo, la fecha en que se hizo el esquema y la delegacion que
recibié todos los documentos establecidos en el documento.

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

Se brindé apoyo técnico en realizar el respectivo control de las guias que se utilizaron para llevar a cabo el envio de los expedientes
que se recibieron en la delegacién departamental de Quetzaltenango hacia la Sede Central del Registro Mercantil, esquematizandg|
en un cuadro de Excel todos los numeros de expediente, nombres de la empresas, comerciantes, auxiliares o sociedades a las cuales|
correspondian, colocando también el nimero de guia que se generd para el envio en mencién, el delegado a cargo del envio y
delegacién que estaba remitiendo. Se organiz6 en correlativo para que fuese mas facil la ubicacion de los mismos. |

Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcion de los tramites registrales tanto via telefonica como presencialmente.
Se brind6é apoyo técnico en asesorar a los usuarios que se presentaron a la Delegacién Departamental de Quetzaltenango del
Registro Mercantil presencialmente a solicitar informacion referente a como realizar los tramites dentro de la institucidn, los
requisitos y aranceles referentes al mismo y a su vez, se brind6 asesoramiento a los usuarios que llamaron al teléfono de planta de
Quetzaltenango. La informacion brindada fue de Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Comerciantes Individuales,
Sociedades Andnimas, entre otros tramites, reduciendo con ello la posibilidad que, al momento de presentar su documentacion a la
ventanilla, hubiesen aranceles o requisitos faltantes o bien, formularios con casillas pendientes de llenar.

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

aprobacion.
Se brindé apoyo técnico en asesorar a los usuarios cuando ocasionalmente en sus patentes o razones por error involuntario sg

correccién correspondiente para que ellos pudiesen obtener el documento correcto. Asimismo, se les apoyé en asesorarles y
solventar las dudas que les pudieron surgir sobre cémo debian solventar los rechazos que operadores pudieron ponerle a sus
tramites o en su caso, darle el seguimiento correspondiente cuando no hubiesen operados dentro del lapso de tiempo esperado.

Brindar apoyo técnico en revision de formularios previo a la recepcion en la delegacién y envio de los mismos a la Sede Central.
Se brindd apoyo técnico en revisar los formularios de Inscripcion de Empresas Mercantiles, Modificaciones de Empresas, Inscripcion
de Auxiliares de Comercio, Asambleas, Emisiones de Acciones, entre otros que los usuarios presentaron a la Delegacidn
Departamental de Quetzaltenango, verificando minuciosamente que se hubiesen llenado todas las casillas de forma completa y
correcta y en dado caso, tuviesen algun error, se les hizo ver a los usuarios para que ellos pudieran considerar realizar la correccion
respectiva de su formulario previo a su ingreso para disminuir con esto un posible rechazo de operadores y por tanto, se agilizé su
tramite, logrando por consecuencia que el mismo salga en un lapso corto de tiempo




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 prestaciéon de servicios técnicos individuales

en general de Confianza No. RM-102-109-029-2024

Nombre completo del contratista Juan José Guzman Garcia |

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

Dependencia . . ., N .
P Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio

Mesyato &l | poviembre 2024 Niimerolde Conrato RM-102-109-029-2024
Periodo de actividades del: 01 de noviembre de 2024 al: 30 de noviembre de 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindd apoyo en la revision de Inscripcion de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
Se brindd apoyo en la revisién y Cancelacién de Auxiliares de Comercio de forma digital y fisicos.
Se brindé apoyo en la revision e Inscripcion de Mandatos de forma digital y fisicos.

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

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

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

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

Se brindd apoyo en la revision de Cancelacion de Factores de forma digital y fisicos.

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

Se brindo6 apoyo en la revision de Liquidadores de forma digital y fisicos.

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

Se brindo apoyo en atencion al usuario de dudas en el edificio del Registro Mercantil en consultas realizadas referente
a expedientes en calificacion.

c) Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes de E-portal;
Se brind6 apoyo en la revision e Inscripcion de Auxiliares de Comercio por medio de la plataforma E-portal.
Se brindé apoyo en la revisién 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.

d) Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccion de Archivo General y
Escaneo;
Se brindo apoyo en el traslado de expedientes depurados de Auxiliares de comercio, inscripcion y cancelacion de
factores, Mandatos, Cancelacion 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, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso
de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las distintas
plataformas electrénicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;




g)

Se brindd apoyo en la revision e Inscripcion de Auxiliares de Comercio contenidos en la carpeta electrénica de
Delegaciones Departamentales.

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

Se brindé apoyo en la anotacién 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 4rea de
Tecnologias de la Informacion.

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 PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-110-029-2024

Nombre completo del contratista SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY
P UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
e LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mesyafiodel | NOVIEMBRE DE 2024 Ntmero de Contrato RM-102-110-029-2024
Perlodo de actividades | del 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindd apoyo en la recepcion de documentos de inscripciéon de sociedades extranjeras,
empresas individuales y en copropiedad, auxiliares de comercio, agentes distribuidores,
mandatarios, modificaciones de empresas, modificaciones de sociedades, aviso de emision de
acciones.

2. Se brinddé apoyo en la recepcion de documentos de clausura empresa, cancelaciones de
auxiliares de comercio, disoluciones, anotaciones, revocatorias de mandatos.

3. Se brindé apoyo en la recepcion de solicitudes de certificaciones de comerciantes individuales,
empresas, sociedades y disponibilidad de nombre para sociedades y empresas.

4, Se brindd apoyo en la recepcion de documentos para concluir con el tramite de expedientes
ingresados en la plataforma de EPORTAL.

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

1. Se brindé apoyo en la entrega de razones de inscripcién de Actas de Asambleas, Mandatos, Factor,
Auxiliares de Comercio, Agentes Distribuidores y Avisos de Emision de Acciones.

2. Se brindd apoyo en la entrega de certificaciones de ampliaciones de capital, cambio de objeto, segundo
razonamiento de sociedades, modificaciones y empresas mercantiles.

3. Se brindé apoyo en la entrega de requisitos y rechazos a los usuarios.

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

1. Se brindd apoyo en asesoramiento al usuario sobre el procedimiento a la inscripcion y modificacién de
sociedades mercantiles y empresas individuales.
2. Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario acerca del arancel a pagar, tiempo estimado de
inscripcion de la entidad y empresa, acreditacion de los bienes registrables aportados, aviso de emision
de acciones de la misma y la autorizacién de libros.

3. Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos




formularios y documentos a presentar en ventanillas de recepcién de documentos.

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

1. Se brind6 apoyo en la verificacion de documentos de modificaciones, auxiliares de comercio,

factores, mandatos, revocatorias y segundos razonamientos

2. Se brindé apoyo en la verificacion de escritos y memoriales para sociedades nacionales y

extranjeras, empresas individuales, auxiliares de comercio, segundos razonamientos,

modificaciones, revocatorias e inscripcion de despachos Judiciales, factores de empresas.

3. Se brindd apoyo en la verificacion de la documentacion y formularios sobre los diferentes tramites de
anotaciones registrales e inscripciones al ingresar al departamento de Servicios al Usuario en el Registro
Mercantil.

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

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

* Testimonios

* Escritos

* boleta de arancel

* boletas de cotejo

* Actas de nombramiento

* Balances Finales

* Actas de asamblea

* Convocatorias

* Formularios de inscripciones y modificaciones

* Memoriales de segundo razonamiento

f) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIARES
DE COMERCIO.

1. Se brind6 apoyo en entrega de las patentes de empresa en copropiedad, empresas individuales,
Sociedad y de Empresas de sociedad.

2. Se brindo apoyo en la entrega de razones de transformaciones, fusiones, modificaciones de sociedad,
nombramientos, segundos razonamientos y anotaciones.

g) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES Y
DESPLEGADOS.

1. Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
*Reporte de mandatos
* Reporte de empresas
* Reporte de Inscripcién de sociedad
* Reporte del aviso de emision de acciones
* Reporte de auxiliares
* Desplegado de acciones




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

*Copias certificadas

*Negativa de patente

*Negativa de nombre comercial

*Negativa de denominacion social
*Reporte de empresas de la sociedad
*Cancelacién de los Auxiliares de comercio
*Inscripcion de comerciante individual

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

1. Se brindé apoyo en el asesoramiento y forma de utilizar el medio electronico de EPORTAL, mandatos,
asambleas, empresas, autorizacion de libros electronicos y nombramientos.

2. Se brindd apoyo en el asesoramiento de la impresién de razones de inscripcion de auxiliares,
sociedades, asambleas (RAZON ELECTRONICA) que se puede descargar desde el portal del Registro
Mercantil.

3. Se brindd apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacion de los medios electrénicos para
la descarga de documentos en la pagina del Registro Mercantil para poder descargar las patentes de
sociedad y empresas (PATENTES).

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

1. Se brind6 apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento de Archivo General, para
gue puedan solicitar las copias de los expedientes registrados.

2. Se brindé apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento Legal, para las consultas
de rechazos y previos sobre diferentes tramites.

3. Se brindd apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al area de Servicios al Usuario para

la inscripcion de los distintos tramites que desea realizar.

j) OTRAS ACTIVIDADES TECNICAS QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL
AREA PARA LACUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

1. Se brind6 apoyo en el archivo de copias certificadas y listado de los mismos.
2. Se brindd apoyo en la entrega de la busqueda de expedientes en el archivo para su correccion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE
CONFIANZA No. RM-102-111-029-2024

Nombre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

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

Dependencia

L

Mes viagojde! Noviembre 2024 Nimero de Contrato No. RM-102-111-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 de noviembre 2024 al: 30 de noviembre 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

Noviembre 2024

Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2024. |

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcién de auxiliares de
comercio, cancelacidn 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 emisién de acciones, inscripcién de actas de asamblea, inscripcién de
agentes, distribuidores y representantes;

- Se brindd apoyo en la inscripcidn y otorgamiento de segundo razonamiento de Auxiliares de comercio.
- Se brindd apoyo en la calificacién e inscripcion de ampliacién de mandato.

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

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

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

- Se brindo apoyo en especificar al publico externo el motivo por el cual se rechazé la inscripcién de la
ampliacion del mandato.

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

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

- Se brindo apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcidén de Auxiliar de Comercio por medio de Ia
plataforma E-portal.

- Se brind6 apoyo en la Verificacidn, Calificacién y cancelacion de Auxiliar de Comercio por medio de la
plataforma E-portal.

- Se brindd apoyo en la verificacién de datos registrales de la sociedad, timbres que corresponden al
acta de nombramiento, el cargo a inscribir por medio de la plataforma E-portal.

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




)

General y Escaneo;

Se brindo apoyo en trastado de documentos depurados a la Seccidn de Archivo General y Escaneo de
cancelacién de emision de acciones por cambio de valor nominal.

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

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

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

Se brindé apoyo en verificar, calificar e inscribir emisién de acciones contenido en el acceso
electrénico de Asignacién.

Se brindo apoyo en verificacion de datos registrales en el memorial que solicita [a ampliacion del
mandato, el nimero de expediente mandato ya inscrito, razén que emite el archivo general de
protocolos, contenido en el acceso electrénico de Asignacion.

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

Se brindé apoyo en elaborar solicitud para la correccién de nimero de expediente del auxiliar de
comercio al drea de Tecnologias de la Informacién.

Se brindé apoyo en solicitar la correccién de la fecha de faccidn de la escritura que otorga la
revocatoria del Mandato al drea de Tecnologias de la Informacién.

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

Se brind6 apoyo en distribucidn de expedientes en la Seccion de Auxiliares de Comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Jeferson Estuardo Linares Rodriguez
Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo
Mes y ano del Noviembre 2024 Numero de Contrato RM-102-113-029-2024
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE 2024

a) Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto ol retiro de todo
tipo de objetos, entre ellos grapas, clips, post-it.

@ Sc brindd apoyo en la limpieza de documentos retirando todo tipo de objetos
innecesarios como post-it, grapas, ganchos de metal y hojos adicionales, para
escanearlos y digitalizarlos sin ningun probtema.

b) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tradmites registrales.

@ Se brindd apoyo en el sellado de documentos de trdmites registrales; para
realizar su debida digitalizacion en el sistema de E-power.

@ Se brindé apoyo para la digitalizacidn de expedientes de Acciones, Asambleas,
Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, sacando cada hoja de su folder y escaneando cada
expediente con los datos correspondientes verificando que esté legible en el sistema
de E-power.

c) Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes.

e Se brindé apoyo en llevar registro de los documentos que son trasladados a otros
departomentos del Registro Mercantil, cada uno de los expedientes ya previamente
digitalizados y guardados debidamente.

® Se brinddé aopoyo en ordenar y verificar cada expediente, para proceder a su archivo
segun corresponda con su nimero de caja respectivo, y seguir el orden de cada
expediente para facilitar su busqueda posteriormente.




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

@ Se brindd apoyo en extender copias de los documentos solicitados por el
usuario ya digitalizados de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones, Sociedades,
solicitando lo que se requiere de las copias y asi mismo dando las copias que
solicité.

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 brindd apoyo en el traslado de cajos de expedientes que estan en el Registro
Mercantil de zona 4 a la bodega Auxiliar de zona 5, ordendndose segun ndmero de
caja y fecha de escaneo.

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

. . MARVIN Firmado
JEFERSON Firmado digitalmente ALEXANDER digitalmente por
por JEFERSON PINEDA MARVIN ALEXANDER
ESTUARDO ESTUARDO LINARES Pl PINEDA MENDEZ
LINARES ?gc?]':'_gggf 1106 REGISTRO MERCANTIL
1 : A GENERAL DE LA
RODRIGUEZ 07:52:23 -06'00" MERCANTIL —  crousLica
GEN,ERAL DELA Fecha: 2024.11.06
Vo.Bo. REPUBLICA 09:55:33-06'00'
JEFERSON ESTUARDO LINARES RODRIGUEZ MARVIN PINEDA

) Diego Montenegro

RM Merca Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRO
nti LOPEZ /| REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

General de la Replblicg ache v hora: 16.11.2024 13:06:43




Informe mensual de actividades por prestacién de servicios técnicos individuales
en General de Confianza No. RM-102-114-023-2024

Nombre completo del contratista Gerardo Antonio Lopez Diaz

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologl’as: dela

Dependencia Informacion

Me;}’;’;i“' noviembre 2024 Numero de Contrato RM-102-114-029-2024
:;E:‘/ci)g:ddees del: 01 de noviembre 2024 al: 30 de noviembre 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos.

b)

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

oficina antivirus, instalacion y configuraciéon de impresoras y periféricos.

Area de Adquisiciones y Contrataciones
¢ Se brindd apoyo técnico con la revision y reparacion de rodillos de papel en una impresora.

Departamento de Servicios al Usuario
e Se brind6 apoyo técnico con la revisidn de dieciséis ups en dieciséis computadoras.
e Se brind6 apoyo técnico con la revisién de una impresora por atasco de papel en los rodillos
posteriores.

¢ Se brind6 apoyo técnico con la revision de rodillo de bandeja de papel frontal en una impresora.

¢ Se brind6 apoyo técnico con la revision de una computadora por problemas de arranque.
s Se brindd apoyo técnico con el cambio de toner a dos impresoras.

Seccion de Sociedades Nuevas

e Se brindo apoyo técnico con la verificacion de funcionamiento de sistema registral en diecisiete

computadoras.
e Se brindd apoyo técnico con la configuraciéon de accesos registrales y accesos de usuario de
sesion en dos computadoras a dos asesores.

Seccidn de Auxiliares de Comercio
e Se brindo apoyo técnico con la configuracién de accesos registrales y de sesion en red a
operador por traslado en una computadora.

Secretaria Despacho General
e Se brindo apoyo técnico con la reinstalacion de acceso a consultas de sistema registral en una
computadora.

Departamento Legal
e Se brindo apoyo técnico con la configuracién de impresora multifuncional en red y creacién de
usuario en una computadora.




| ¢) Brindar apoyo técnico en mantenimiento de impresoras locales.

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

Sede Géminis

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

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

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

Se brindé apoyo técnico remoto con la verificacion de sistema de tickets y pc de llamado de
tickets.

Se brindé apoyo técnico remoto con la verificacion de inicio de sesion a sistema registral.
Se brindé apoyo técnico en el seguimiento de expedientes solicitados por ventanilla.

Se brindé apoyo técnico con el cambio e instalacion de swtich de red en el area de
Telecomunicaciones de Sede central en zona 4.

Se brindé apoyo técnico con el mapeo de puntos de red del area de archivo en sétano de
edificio de sede central en zona 4 y ubicacion en switch de telecomunicaciones.

Se brindé apoyo técnico con la revision de veintitrés puntos de red y conexiones de red a
estaciones de trabajo en Géminis 10.

Se bridd apoyo técnico con el acompafniamiento y configuracion de la instalacién de Access
Point en Bodega zona 5.

e Se brindé técnico apoyo con el soporte a usuarios externos via telefénica sobre el uso de
aplicaciones de ePortal.

e Se brindd técnico apoyo a usuarios externos con el llenado de formulario electrénico de
certificaciones.

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

Se brind6 apoyo técnico en el envio por correo de Patentes de empresas.

Se brindd apoyo técnico en el envio de certificaciones realizadas a través de ePortal.
Se brindo apoyo técnico con el ingreso y validaciéon de boletas en el sistema.
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Informe mensuai de actividades por prestacion de servicios técnicos individuales en General de
Confianza No. RM-102-115-029-2024

Nombre completo del contratista | DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / SECRETARIA GENERAL
NOVIEMBRE, 2024 Numero de Contrato RM-102-115-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la revision de guias técnicas del Registro Mercantil
e Se brindd apoyo técnico en el seguimiento de correccidon de la guia técnica “App Web e-Portal”
derivado a observaciones realizadas por la Direccién de Desarrollo Institucional.

b) Brindar apoyo técnico en la Comision de Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos del
Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo técnico en la elaboracidn de flujogramas en el programa Visio del manual de Normas
y Procedimientos “Mantenimiento Preventivo del Equipo de Cdmputo”.

e Se brindod apoyo técnico en la elaboracién de flujogramas en el programa Visio del manual de Normas
y Procedimientos “Recepcion de Documentacion e Informacidn General de Tramites en las Ventanillas
del Departamento de Servicios al Usuario”.

e Se brind6 apoyo técnico en la revision del contenido del manual de Normas y Procedimientos “Archivo
y Escaneo de Expedientes”

e Se brindd apoyo técnico en la redaccidn de oficios y correos electrénicos enviados a la Direccion de
Desarrollo Institucional para solicitar la revisién de los manuales de normas y procedimientos del mes
de noviembre 2024.

¢) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de oficios y correos electrénicos a los distintos jefes de los
diferentes Departamentos, Secciones y Areas del Registro Mercantil con los que se retine la Comision de

Actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos del Registro Mercantil.
e Se brindé apoyo técnico en la redaccidon de correos electrdnicos por parte de la Comisidon de
Actualizacién de Manuales de Normas y Procedimientos del Registro Mercantil para los jefes de la
Seccién General de Archivo General y Escaneo, la Seccién de Informes y el Area de Tecnologias de la
Informacion para dar seguimiento a sus respectivos manuales de normas y procedimientos durante el

mes de noviembre de 2024.




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

e Se brindé apoyo técnico en la redaccién de oficios por parte del Comité de Simplificacién a las
Secciones del Departamento de Operaciones Registrales y a la Seccién de Andlisis del Departamento
Legal para solicitar pronunciamiento en cuanto al proyecto de Acuerdo Gubernativo de Simplificacién
de Requisitos y Tramites Administrativos del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo técnico en participacion en las sesiones de capacitacidn en cuanto a temas
relacionados a la Simplificacion de Requisitos y Tramites administrativos organizadas por el Programa
Nacional de Competitividad -PRONACOM-.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA NO. RM-102-116-029-2024

Nombre completo del PAHOLA ALEJANDRA MENDEZ SOLORZANO
contratista
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/ Registro Mercantil General
de la Republica / Servicios al Usuario

Mes y afo Noviembre Numero de Contrato RM-102-116-029-2024
del 2024
Informe
Periodo de del: 01 de Noviembre de 2024 al: 30 de Noviembre de 2024
actividades

Actividades realizadas

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

e Se brindd apoyo técnico en la recepcion de documentos de tramites de inscripcion empresas, auxiliares y
mandatos

e Se brind6 apoyo técnico en la recepcidn de documentos para modificaciones en las patentes de empresas
y sociedades

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

e Se brindé apoyo tecnico en la entrega de razones de sociedades para aumento de capital, direccion y
denominacion.

e Se brindé apoyo en la entrega de certificaciones fisicas y certificaciones descargadas.




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

e Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento a los usuarios sobre cémo llenar los formularios con sus
datos respectivos para ingresarlos.

e Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre cdmo realizar sus tramites desde la
pagina de la institucion.

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

e Se brindé apoyo técnico en la verificacion de documentos para modificaciones en las escrituras
constitutivas de sociedades.

e Se brind6 apoyo técnico en la verificacion de documentos para el ingreso de auxiliares y mandatos.

e) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTO DE EXPEDIENTES
REGISTRALES;

e Se brindé apoyo técnico en el escaneo de escrituras constitutivas para sociedades y mandatos.
¢ Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de aranceles de tramites de inscripcion de empresas.

f) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE
COMERCIO;

e Se brindd apoyo técnico en la impresién de patentes de empresa.

e Se brindd apoyo técnico en la entrega de razones para sociedades.

g) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y
DESPLEGADOS;

e Se brindé apoyo técnico en la emisién de solicitudes de certificaciones de reportes de personas,
sociedades, empresas y auxiliares.




h) BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA
EN LINEA DE LA INSTITUCION;

e Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento al usuario sobre donde visualizar y darle seguimientos a sus
tramites realizados presencialmente.

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

e Se brindd apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al area donde pueden entregar expedientes
ingresados en e-portal.

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

e Se brindé apoyo técnico en el area de tickets

PAHOLA Firmado digitalmente por
ALEJANDRA PAHOLA ALEJANDRA LUISA ANTONIETA TEJEDA Firmado digitalmente por LUISA
MENDEZ MENDEZ SOLORZANO PACHECO / REGISTRO MR JFDA PACHECO /
Fecha: 2024.11.05 £ TIL GENERAL
SOLORZANO ey MERCANTIL GENERAL DE (¢ & repuaLica
08:58:03 -06'00 LA REPUBLICA Fecha: 2024 11 06 09:40:47 -06 00
Pahola Alejandra Méndez Solérzano Luisa Antonieta Tejeda Pacheco

Diego Montenegro
yod Regmr:doruaﬂ:antﬂ

General de la RepUblica rmado digitalmente por: DIEGO |OSE MONTENEGRO
LOPEZ / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA
Fecha y hora: 18.11.2024 13:06:54




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA NO. RM-102-117-029-2024

Nombre completo del contratista Andrea Sofia Mendoza Escobar
. UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA DE
Dependencia | ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
R ASloN S NOVIEMBRE 2024 Namero de Contrato RM-102-117-029-2024
Periodo de actividades del: 1 DE NOVIEMBRE DEL 2024 al: 30 DE NOVIEMBRE DEL 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la elaboracion de los termino de referencia, bajas cuantia, ofertas
electronicas de conformidad con la normativa vigente.

e Se brind apoyo en carga el formato PDF, los términos de referencia a Guatecompras.

e Se brindé apoyo en requerir cotizaciones via correo electronico, relacionados a los
requerimientos de modalidad de baja cuantia

e Se brindé apoyo en la recepcion de los requerimientos trasladados por parte de las areas,
secciones y departamentos, asignados a mi persona.

e Se brindd apoyo en el analisis y revision de los requerimientos recibidos, que cumpla con la
justificacion, las especificaciones técnicas del insumo y renglones correspondientes para
proceder a clasificarlos por modalidad de adquisicién con la elaboracion de términos de
referencia.

e Se brindé apoyo en elaborar términos de referencia a los requerimientos de modalidad de
compra directa con oferta electrénica.

e Se brindé apoyo en requerir cotizaciones via correo electronico, relacionados a los
requerimientos de modalidad de baja cuantia.

» Se brindo apoyo técnico en seguimiento y control de compras directas de pagos mensuales del
afio 2024, asignados a mi persona.

B. Brindar apoyo técnico en la evaluacién y revisién de propuestas recibidas para adjudicar, para dar
cumplimiento con los requisitos legales y técnicos.

Se brindé apoyo en recibir cotizaciones solicitadas via correo electronico, relacionados a los
requerimientos de modalidad de baja cuantia.

Se brindé apoyo en verificar y analizar las cotizaciones recibidas via correo electrénico,
relacionadas a la modalidad de baja cuantia.

Se brind6 apoyo en elaborar los cuadros de calificacion y cuadro comparativo de precios de los
requerimientos de modalidad de baja cuantia.

Se brindé apoyo en comparar cotizaciones, para verificar que cumpla con los intereses de Estado.
Se brindd apoyo en trasladar cuadros de calificacién y cuadro comparativo de precios de los
requerimientos de modalidad de baja cuantia a encargado de adquisiciones para su autorizacion.
Se brindd apoyo en trasladar los cuadros ya autorizados al jefe de adquisiciones para su
aprobacion y adjudicacion.

Se brind6 apoyo técnico en notificar al proveedor adjudicado para la entrega o recepcién segun lo

-requerido.




C. Brindar apoyo técnico en la actualizacion normativa, relacionada con la ley de contratacién, para
asegurar la actualizaciéon de los procedimientos y documentos correspondientes.

e Se brindé apoyo técnico en solicitar el servicio de reparacion de tuberia de drenaje en area de
cafeteria ubicada en Registro Mercantil General de la Republica.

e Se brindo apoyo técnico en adquisicién adquisicion de unidad de Poder Ininterrumpido (UPS) de
respaldo para el Data Center del Registro Mercantil General de la Republica.

e Se brindé apoyo técnico que en el seguimiento del pago de Cloud Computing en el Registro
Mercantil General de la Republica cumpla con los requisitos de conformidad con lo establecido en
la ley de contrataciones del estado.

D. Brindar apoyo técnico en seguimiento presupuestado asignado para cada proceso de contratacién,
para el uso eficiente de los recursos publicos.

e Se brindd apoyo técnico en solicitar presupuesto y cuota para la nueva adquisicion.

e Se brindd apoyo técnico en realizar solicitud de compra.

s Se brindd apoyo en trasladar solicitud de compra al area financiera para sello.

e Se brind6 apoyo técnico en la impresion de reporte de orden de correlativo de solicitudes de
compras.

e Se brindd apoyo técnico en la digitalizacion de expedientes de pago para conformar los archivos
digitales de Adquisiciones y Contrataciones.

E. Brindar apoyo técnico en el analisis y evaluacién de ofertas recibidas.

e Se brindd apoyo técnico en verificar que los ofertantes estén inscritos en inventario de cuentas.

e Se brindo apoyo técnico en analizar a los ofertantes que cumplan con el requerimiento que se
solicita.

¢ Se brindé apoyo en verificar que los ofertantes cumplan con las especificaciones de la adquisicion.

e Se brindo apoyo técnico evaluar determinadamente a que ofertante adjudicarle.

¢ Se brindé apoyo en analizar ofertas recibidas y verificar cual es el que cumple con las
especificaciones de la adquisicion.

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

e Se brindé apoyo técnico en la realizacion de reporte sobre retenciones de IRS, realizadas en el
mes de octubre.

¢ Se brindé apoyo técnico en la realizacién de reporte sobre constancias de IVA realizadas en el mes
de octubre.

e Se brind6 apoyo técnico en el seguimiento de pago de servicio relacionados a servicios basicos
prestados al Registro Mercantil General de la Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA NO. RM-102-118-029-2024

Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA
i UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
Dependencta OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS
A -102-118-029-2024
e geiaciy NOVIEMBRE 2024 Ndmero de Contrato RM-102-118-0 —‘
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOVIENMBRE DE 2024

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

-Se brindo apoyo en la revision del expediente fisico como: formulario y acta notarial.

-Se brindd apoyo en la inscripcion de la solicitud de primer auxiliar de comercio en el sistema

-Se brinda apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primer auxiliar de comercio al sistema.

- Se brindé apoyo en la revisién del nimero de expediente y de la calificacion impresa que esta vaya correctamente.

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

-Se brind6 apoyo en la revision de documentos contenidos en expediente fisico como: formulario, escritura constitutiva y ampliaciones

-Se brindo apoyo en la inscripcion de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.

-Se brindo apoyo en la inscripcion de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.

- Se brindd apoyo en la revisién del numero de expediente que este correcto

¢) Brindar apoyo técnico en la inscripcion con base en la calificacidn de aprobacion del asesor juridico la acreditacién de bienes registrables;
- Se brindo apoyo para enviar la solicitud al rea de tecnologias de la informacion de desbloqueo para la acreditacién de bienes registrales.
- Se brindd apoyo en ingresar al sistema [a anotacidn correspondiente para la acreditacion de bienes registrables de las sociedades
- Se brind6 apoyo en colocar la anotacion correspondiente al usuario, en el sistema indicando que ya pueden solicitar |a certificacién de
Acreditacion de bienes registrables
d) Brindar apoyo técnico en la inscripcion con base en la calificacién de aprobacién del asesor juridico 1a prarroga de acreditacion de bienes;
- Se brind6 apoyo en ingresar al sistema la anotacidn correspondiente para la prorroga de acreditacién de bienes de las sociedades.
- Se brindd apoyo en colocar la anotacidn correspondiente al usuario, en el sistema indicando que ya pueden solicitar la certificacién de
prorroga de acreditacién de bienes registrables.
e) Brindar apoyo técnico en la inscripcion de las solicitudes de inscripcidn definitivas que cumplan los requisitos legales;
- Se brindé apoyo en la inscripcion definitiva y revision de las sociedades ingresadas, elaborando los documentos como: edicto, razon de sociedad, razon
de auxiliar, patente de sociedad y patente de empresa
f) Brindar apoyo técnico enla atencidn operativa a distancia a usuarios internos y externos en resoluciéon de dudas de procedimientos registrales.
- Se brind6 apoyo en resolver dudas de procedimientos registrales en el sistema de expedientes a través de
llamadas.

- Se brind¢ apoyo en resolver dudas respecto a anotaciones a usuarios.
- Se brindd apoyo en resolver dudas sobre procedimientos registrales en ventanilla.

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

- Se brind6 apoyo en escanear expedientes fisicos como {formulario y boletas de pago) para enviar por correo al departamento de Autorizacion de
libros y de esta manera gestionar los mismos.




h) Brindar apoyo técnico en la elaboracidn de correcciones de las sociedades inscritas en el sistema.

-Se brindo apoyo para la elaboracion de correcciones de expedientes fisicos y electronicos como: patente de sociedad, patente de comercio, razones
de sociedad, razones de auxiliar, correcciones por insercién .
- Se brindd apoyo en la elabaracion de [a correccion asi como la elaboracidn de edictos de la sociedad corregida.
- Se brindé apoyo en el envié de documentas corregidos como: patentes y razones de sociedad, razén de auxiliar, patente de empresa, correcciones
por insercion

i) Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del @rea para la cual presta sus servicios.

- Se brindd apoyo en enviar el correo con el listado de libros que se trasladan para archivo para la elaboracion de los mismos a jefa de seccién y al
departamento de libros.

- Se brindd apoyo en dar seguimiento y solucion a correos desde sociedadesnuevas@registromercantil.gob.gt

- Se brindd apoyo para la asignacién de expedientes a asesores juridicos en el sistema oracle.

- Se brindo apoyo para la asignacion de expedientes a operadores en el sistema oracle.

- Se brindo apoyo para la elaboracidn de listados de expedientes que se trasladan a ventanilla de Géminis.

- Se brindd apoyo para la elaboracion de listado de sociedades para el traslado de expedientes a sat.

- Se brindo6 apoyo para dar seguimiento y soluciones a dudas de usuarios.
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INFORME MENSUAL DE ACTiVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA |

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE

PCERTER LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Vesiaodel | NOVIEMBRE de 2024 | Nimero de Contrato RM-102-119-029-2023
Perious e actvidages Ll cel 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 a: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2024 |

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

++ Se brindd apoyo en la recepcion de solicitudes de inscripcion de inscripcion de empresas, inscripcion de
Factores, inscripcion de mandatos, inscripcion de sociedades extrajeras.

«+ Se brindé apoyo en la recepcion de documentos de solicitudes de certificaciones, de todas las inscripciones
Registrales.

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

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

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

«» Se apoy6 en asesoramiento en el procedimiento respecto a la inscripcion de sociedades mercantiles, sociedades de
emprendimiento Unicamente en forma digital, arancel a pagar, y la autorizacién de libros.

% Se apoyo en asesorar a usuarios con relacién a documentos, procedimientos y pagos de arancel que se debe
presentar en el registro mercantil de actas de asamblea extraordinaria, ampliacion de capital, cambio de direccion de

empres, cancelacion de mandato revocatoria.

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




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

++ Se brindd apoyo en el asesoramiento y verificacion de los formularios que estén llenados correctamente,
identificado si son correspondientes a formularios que se presentan en ventanillas de forma fisica o la
plataforma de e-portal tales como empresas, auxiliares, mandatos, sociedades nuevas, modificacion de
escritura.

e). “BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.”

%+ Se apoyo en el escaneo de expedientes de solicitudes de inscripcion de empresas nuevas, Documentos
Personales de Identificacion ~DPI, Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de
Identificacion —DPI-, Certificacion de Defuncién.

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

Se brindo apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
s Empresas Mercantiles.

» Empresas en copropiedad.

» Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

De la conversion de Acciones.

Las sociedades extranjeras.

Aviso de Emisién de Acciones.

Asambleas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.
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g) “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.”

1. Se brindd apoy6 en entrega de las certificaciones de:
+ Negativa de Razdn social.
% Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
++ Disolucion y Liquidacién de sociedades.

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

Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

De la conversion de Acciones.

Asambleas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.
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h). “BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.”

% Se brindé 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.

+ Se brindé apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacion de los medios electrénicos de E-VENTANILLA,
Plataforma que es utilizada, cambios de direccién comercial de empresas, cambios de direccion de
Sociedades y sequndos razonamientos

«» brindd apoyo en el asesoramiento en indicar la utilizacién de los medios electronicos para la descarga de
documentos en las siguientes paginas: razones de inscripcion de auxiliares, sociedades, asambleas,
mandatos (E-RAZON), para poder descargar las patentes de sociedad y empresas (E-PATENTES)

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

++ Se brind6 apoyd en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el area de
recepcion de documentos para su inscripcién,

% Se brindd apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicdndole donde se encuentra el area de
recepcién de documentos para su inscripcién.

o
D

j). “OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL
PRESTA SERVICIOS.”

<+ Se brindd apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas en la seccion de certificaciones y listado de los
mismos para su entrega.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE
SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES EN GENERAL DE CONFIANZA
NO. RM-102-120-029-2024

Nombre completo del KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTIZ
contratista

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

Mes y afio del - l Namero de oo o0,
T b NOVIEMBRE 2024 S RM-102-120-029-2024
jperfodo,de del | 01DENOVIEMBREDE2024 | al: | 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
actividades r

ACTIVIDADES REALIZADAS

¢« BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

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

« BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

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

« BRINDAR APOYO TECNICO EN EL REGISTRO DE CANCELACION DE EMPRESAS;

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

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

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

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

« BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;

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

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

« SE BRINDO APOYO TECNICO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
HABILITACION DE LIBROS DE EMPRESAS MERCANTILES.

1/2




« SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE BOLETAS DE PAGO PARA EMITIR
STICKERS DE LIBROS DE SOCIEDADES MERCANTILES.

e SE BRINDO APOYO TECNICO EN SOLVENTAR CONSULTAS POR PARTE DE LOS
USUARIOS SOBRE LAS GESTIONES REALIZAR EN EPORTAL.

e SE BRINDO APOYO TECNICO EN ENTREGAR TRIFOLIAR DE INFORMACION CON LOS
PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LA SOLICITUD DE HABILITACION DE LIBROS EN LIiNEA.

« SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA EMISION DE HABILITACION DE LIBROS DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES MERCANTILES.

e SE BRINDO APOYO TECNICO EN VERIFICAR LOS FORMULARIOS PRESENTADOS PARA LA
SOLICITUD DE HABILITACION DE LIBROS.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN CORROBORAR QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SEAN
ACORDE A LOS INGRESADOS EN EL SISTEMAS DE LIBROS.

e SE BRINDO APOYO TECNICO EN VERIFICAR QUE EL DOCUMENTO PERSONAL DE
IDENTIFICACION CARGADO EN EPORTAL SE ENCUENTRE VIGENTE.

e SE BRINDO APOYO TECNICO EN VERIFICAR EN EL SISTEMA INTERNO EPOWER LA
PAPELERIA CORRESPONDIENTE A LA SOLICITUD DE HABILITACION DE LIBROS.

o SE BRINDO APOYO TECNICO EN INGRESAR AL SISTEMA DE EPORTAL LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE PARA LA EMISION DE STICKERS DE SOCIEDADES MERCANTILES.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACIONES DE SERVICIOS TECNICOS EN GENERALDE CONFIANZA
No. RM-102-121-029-2024

Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso Juarez

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

Dz it operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y Escaneo

Mesygigde! Noviembre 2024 Numero de Contrato RM-102-121-029-2024
Informe - o
Periodo de actividades | del: 1 de Noviembre 2024 al: 30 de Noviembre 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes de los distintos tramites registrales con respecto al

retiro de todo tipo de objetos, entre ellos grapas, clips, post-it:
Se brindo apoyo en la limpieza de los expedientes eliminando todo tipe de objetos que se encuentren en los

documentos como, grapas, clips, post-it, fastener para que los documentos sean digitalizados sin ningun fallo y
el equipo no se dafen con los objetos mencionados.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales.
Se brindé apoyo revisando a qué tramite corresponde cada expediente para luego digitalizarlos.

Se brindé apoyo en la digitalizacién de los expedientes tales como: Acciones, Asambleas, Auxiliares de
Comercio, Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades Nuevas, para que sean gravados en el sistema de acuerdo al nimero de expediente.

Se brindé apoyo sellando los expedientes ingresados a la seccion de Archivo General y Escaneo segln
corresponda, con su respectivo sello de expediente escaneado.

Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes de tramites registrales:

Se brindé apoyo en visualizar a que tramite pertenecen los documentos ya escaneados para posteriormente
archivarlos en el orden respectivo para su busqueda y localizacion.

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

D. Brindar Apoyo técnico en la atencién y resolucion de consultas a usuarios sobre los expedientes de
tramites registrales escaneados.

Se brindd apoyo enlas consultas de los usuarios externos e internos en la seccién de Archivo General y
Escaneo.

Se brindo apoyo en la ubicacidn de los expedientes escaneados en el Archivo General como Sociedades
Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han sido requeridos
por los usuarios del Registro Mercantil, dandoles informacion de los archivos solicitados, segun corresponda.

Se brindd apoyo recibiendo boletas de pago, verificando que sea la cantidad correcta a la cantidad de copias
solicitadas por el usuario.




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 brindo apoyo con el traslado de los expedientes hacia el area de la Seccidn Archivo General y

Escaneo.

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

KARLA Firmado

digitalmente por

MARISOL  KARLAMARISOL

MONTERROSO
MONTERRO Juarez

Fecha: 2024.11.13

SO -J UA REZ 11:27:54 -06'00'

Karla Marisol Monterroso Juarez

St Diego Montenegro

MARVIN Firmado digitalmente por

MARVIN ALEXANDER
ALEXANDER PINEDA o et n MENDEZ /

MENDEZ / REGISTRO REGISTRO MERCANTIL
MERCANTIL GEN!ERAL DE LA
GENERAL DE LA REPUBLICA

Fecha: 2024.11.13

Vo.Bo. REPUBLICA 11:36:39 -06'00"

Marvin Alexander Pineda Méndez

Firmado digitalmente por: DIEGO JOSE MONTENEGRQ
Registrador Marcantil LOPEZ / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

General de la Repiiblic- Fecha y hora: 18.11.2024 13:06:47



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS INDIVIDUALES
EN GENERAL DE CONFIANZA No. RM-102-122-029-2024

Nombre completo del contratista LEONARDO DAVINCI OROZCO TUL

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

USUARIO

Mes y afio del

Informe NOVIEMBRE 2024 Ndmero de Contrato RM-102-122-029-2024
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2024 al: 30 DE NOViEMBRE DE 2024
ACTIVIDADES REALIZADAS
A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites

registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo
acto mercantil;
« Se brindé apoyo al usuario en la recepcién de documentos de inscripciones de
sociedades nacionales y extranjeras, auxiliares de comercio, factores, ejecutores
especificos, liquidadores, acciones, mandatos, empresas individuales, empresas en

copropiedad, modificaciones de sociedad, modificaciones de empresas.

%+ Se brindd apoyo al usuario en la recepcion de solicitudes de auxiliares de comercio,
negativas de patente, estatus vigente, de mandatarios, revocatorias y de clausura

empresa.

* Se brindé apoyo al usuario en la recepcién de solicitudes de certificaciones de
inscripcion de sociedades andnimas, habilitacion de libros autorizados, auxiliares de
comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, disolucion, anotacion, revocatorias,
modificaciones, mandatos, emision de edictos, prorrogas inscritas, agentes
distribuidores, inscripciones de empresas individuales, empresas en copropiedad,
comerciantes, , negativa de patente y disponibilidad de nombre para sociedades de

Emprendimiento.

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

% Se brindd apoyo al usuario en la entrega de razones de inscripcion de Sociedades

Mercantiles, Ampliaciones de Capital, Cambio de Objeto, Actas de Asambleas.
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