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

MARZO 2025
No. Nombre del Contratista Numero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-001-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 4,200.00 | 110652274 1DD02494 3874046827
2 |CALLEJAS, MARTA ALICIA | RM-102-002-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 | 64413837 767E63CS 4183377541
3 |PEREZ MONROY, IRMA FRANCISCA RM-102-003-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 | 71469176 D711FC83 2804109063
4 |ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RIM-102-004-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 38740788 81861C5A 2359509447
5 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-005-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,00000 | 103468862 CF567C66 2639743889
6 |CABALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-006-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 98796283 DOFCTFAF 3357360291
7 |CALDERON LOPEZ, CARLA VICTORIA RM-102-007-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 334833698 1BDB86AC 2152744929
8 |CALDERON OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-008-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 90726855 2447D2F3 2810004054
9 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-009-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 |  2268588K FO423E33 1024478076
10 |CROCKER PINTO, JACKELINE MELISSA RM-102-010-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 113007353 9CC70B50 2612281438
11 |CRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-011-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 69152071 98B4DB73 2324317942
12 |CUELLAR SAGASTUME, MARIANGELA RM-102-012-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 65830571 CC728898 601310123
13 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-013-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 97552763 EF657CCB 1752386070
14 |ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-014-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 78463599 4D9CCO4E 1559052642
15 |FUENTES DE LEON, NINNETTE ARACELLY RM-102-015-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 84031581 BAFCS81DB 1430536507
16 |GALVEZ MAZARIEGOS, OSCAR MAXIMILIANO RM-102-016-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,060.00 | 104200308 72761081 4107944933
17 |GARCIA HERNANDEZ, JOSE ELIGIO RM-102-017-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 7228597 34790135 2371768017
18 [GARCIA OCHOA JAVIER ENRIQUE RM-102-018-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 115817565 A661D0SC 4099951486
19 |GARZONALOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-019-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 106577611 219BE017 1811563447
20 |GUZMAN GARCIA 1UAN INSF RM 102 020 029 2025 SERVICIOS TECNICOS a B,UUU.UG 15844648 10b55 296 3836363494
21 |HERNANDEZ CASTILLO, YENIFER TATIANA RM-102-021-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 99606372 8D2C7ACC 2290959349
22 |HERNANDEZ COSAJAY, SANDRA PATRICIA SARAHI RM-102-022-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 117230138 79CEOFEF 908675864
23 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-023-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 79556132 6DF74815 2142192520
24 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-024-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 81761651 2892EC88 4210639411
25 |LINARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDO RM-102-025-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 119104520 70715898 4212868472
26 |LUMEZ DIAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-026-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 44133138 S76AAG77 3519040528
27 |LOPEZ QUINONEZ, DENNIS JAVIER MAURICIO RM-102-027-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 2,357.14 | 63083531 8079DBDC 4277358589
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28 |MENDEZ SOLORZANO, PAHOLA ALEJANDRA RM-102-028-629-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 118702867 1CE7E7CD 2083737251
29 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL RM-102-029-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.06 | 115232990 26EE5469 1417169660
30 |MOLINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-030-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 83813217 536EA560 2391885273
31 |MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-031-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 57407819 56445268 1302284928
32 |OROZCO TUL, DAVINCI LEONARDO RM-102-032-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 600000 | 49872761 481EE739 3254601131
33 |PACALYOC, MARTA ALICIA RM-102-033-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 48138649 838C75CD 27477525
34 |PEREZ UCELO, JHONATAN ALEXIS RM-102-034-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95713255 270F61AA 1338525301
35 |POLGARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-035-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 85731358 89A82080 1348224189
36 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-036-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 99336545 53CC9A1L 2952351518
37 |REYES REYES, EDWIN ESTUARDO RM-102-037-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 102445419 198B931A 2043038153
38 |RODAS DIAZ, SHARON WALESKA RM-102-038-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 63484013 5C944C36 3933097732
39 |RODAS ROSALES, JESICA ALEJANDRA RM-102-039-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 116840590 4cB7D538 1575108854
40 [SALAZAR CASTANAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-040-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6.600.00 | 10397272 F150A4EB 2193772307
41 |SAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-041-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 82255634 A2C4A196 2621982860
42 |TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-162-042-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 80585892 F3AD28D8 2463842877
43 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-043-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,500.00 | 98847910 1F2721D6 1759070304
44 |MONTUFAR RODRIGUEZ, HERBERT EMILIO RM-102-044-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 7,000.00 | 85375292 EF98BCAF 3440135913
45 |CUELLAR ZUNIGA, HERBERT RENE RM-102-045-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 7,500.00 | 91691087 24D2E048 821512084
46 |TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-046-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 750000 | 43248063 CF5D6380 1544111665
47 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-047-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000.00 | 75255286 7A14AD4E 364727750
48 |ROBLES ZAPET DE HIDALGO, SANDRA RAQUEL RM-102-048-629-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000.00 | 41559967 6D716281 2083933238
49 |MARKWORDT SAMAYOA, RUB| DE MARIA RM-102-049-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 16,00000 | 85397075 513371A8 4047915513
50 |PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-050-629-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 80090222 08F77A64 1746161625
51 |CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO RM-102-051-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 91790980 7875S1AEF 1416777140
52 |MIANGOS SANTIZO, FELIX ENRIQUE RM-102-052-029-2025 SERVICIOS PROFESICNALES | Q 10,000.00 | 68404190 CBFF5403 1434141608
53 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-053-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,00000 | 44015712 7ACC2CCA 3652601457
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54 |VILLANUEVA PAPADOPOLO, DIEGO PABLO JOSUE RM-102-054-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,00000 | 102946770 A0078B69 1411138278
55 |ALVARADD ORTEGA, JENNIFER SOFIA RM-102-055-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 92284809 458785CE 309347389
56 |ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-056-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 5097215 AAABOSEE 1814449907
57 |ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEJANDRO RM-102-057-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 104113022 57E4C953 136528591
58 |ARGUETA REYNOSO, RENE ALEJANDRO RM-102-058-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 93007558 A3BF7DCF 46615119
59 |AXPUAC COSAIAY, JORGE GABRIEL RM-102-059-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 80403816 A2CFE4F8 3730460084
60 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-060-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 34315586 8BB48OIE 2546616145
61 |CASTELLANGS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-061-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 66070643 D542E866 814369371
62 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANNI RM-102-063-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.60 9575448 1E9DBEAB 1454657029
63 |DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARIA RM-102-064-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,00000 | 50748211 3E6F3364 2535541362
64 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-065-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 32095813 07312061 1813268586
65 |GALVEZ ALVARADO, MARIA GABRIELA RM-102-066-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 74616986 A55000C4 3816508818
66 |HERNANDEZ LOPEZ, DANY ABRAHAM RM-102-067-029-2025 SERVICICS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 29160227 14F5130C 2947040480
67 |HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BENJAMIN RM-102-068-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 8431825 8BFA3818 2943074457
68 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-069-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 70603731 7EOCF788 3250670508
69 |MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102-671-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 2637238K ECAICE6C 2355773938
70 |MENDEZ HERRARTE, INGRID MARIA RM-102-072-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 67481183 46360834 4225321025
71 |MENDEZ SOTO, MARVIN RODOLFO RM-102-073-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 7205945 F3544638 197414068
72 |NAVARARO GONZALEZ DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-074-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 48771961 5343C51E 3050391058
73 |NOJ MORALLS, 50NI ELI RM-102-0/5-024-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 73027332 CA4B3C51 2681359082
74 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-076-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,0000 | 95603824 D92A6923 1435651203
75 |RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-077-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 8513856 80985849 2299741070
76 |REYNOSO FARNES, SEBASTIAN RICARDO RM-102-078-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.60 | 101807317 EOE1A87C 1486963589
77 |RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-079-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 105214930 A1B7F19A 3277801433
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78 |TZAJ COTIY, HANSEL XAVIER RM-102-080-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 74049410 6C18D771 705711299
79 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-081-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 1500000 | 55142826 3C4C7C61 358302685
80 |DE LEON ESTRADA, SAULO RM-102-082-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 1871862 2F862CF5 3892594829
81 |ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-083-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 1634062 326184BC 1382695306
82 |GARCIA RUANG DE CARRILLO, CARMEN MARGARITA RM-102-084-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 34118810 912AC0C7 1591101233
83 [URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-085-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 35627247 C07481F1 1325026954
84 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-086-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 101265778 8CF92225 1164460805
85 |CHAVES SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-087-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 94751315 EAE4F167 2110802491
86 [LEMEN SANCHEZ, DEBORA MARISOL RM-102-088-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 114613109 4D5FF615 3024898370
87 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOFIA RM-102-089-029-2025 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95669884 20875868 2139375895
88 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-090-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 65488180 D49B8D5A 534007805
89 |EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-091-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 98133438 536EAS560 2391885273
90 |GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-092-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 98828150 9BS6E9AB 3935390932
91 [CASTANEDA GARCIA, SANDRA JUDITH RM-102-093-029-2025 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 96109076 E1EDE71A 1870351391

Lidia Maritza B. Lopez Arriola
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INFORME MENSUAL DE AGTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nambre completa del contratista

Andrea Sofia Mendoza Escobar

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

ey Ji=00/06) MARZO 2025 Ntimero de Contrato RM-102-089-02€-2025 J
nfarme
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO DEL 2025 ai: 31 DE MARZO DEL 2025 1

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la elaboraciéon de los termino de referencia, procesos de baja cuantia,
ofertas electrénicas de conformidad con la normativa vigente.

Se brindé apoyo en verificar los requerimientos trasladados por parte de otras areas,
que cumplan con buena redaccion.

Se brind6é apoyo en requerir cotizaciones via correo electrénicn, relacionados a los
requerimientos de modalidad de baja cuantia

Se brindo apoyo en la recepcién de los requerimientos trasladzdos por parte de las
areas, secciones y departamentos, asignados a mi persona.

Se brindé 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 ce adquisicion con la
elaboracién de términos de referencia,

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

Se brindd apoyo técnico en seguimiento y control de compras directas de pagos
mensuales del afio 2025, asignados a mi persona.

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

Se brindé apoyo en verificar y analizar las propuestas recibidas er Guatecompras.

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

Se brindé apoyo en elaborar los cuadros de calificacién 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 brindo apoyo en trasladar cuadros de calificacion 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 d= adquisiciones para
Su aprcbacion y adjudicacion.

Se brindd apoyo técnico en notificar al proveedor adjudicado para la entrega o
recepcion segun lo requerido.




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

¢ Se brindo apoyo técnico en solicitar servicio de mantenimiento en contorno de azotea del Registro
Mercantil General de la Republica,

« Se brindé apoyo técnico en solicitar servicio de evaluacion de diagndstico de calidad de energia
para el Registro Mercantil General de la Republica.

e Se brindé apoyo técnico en la adquisicién de enlace de datos de punto a punto de veinticinco (25)
MBPS de ancho de banda, con alta disponibilidad para la sede departamental de Quetzaltenango
del Registro Mercantil General de la Republica.

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

« Se brind6 apoyo técnico en solicitar partida presupuestaria para la nueva adquisicién.
e Se brindo apoyo técnico en realizar solicitud de compra.
e Se brindd apoyo en trasladar solicitud de compra al area financiera para sello.

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

E. Brindar apoyo técnico en el anélisis y evaluacion de ofertas recibidas.

» Se brindé 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 brind6 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.

« Se brindd apoyo técnico en la realizacion de reporte sobre retenciones de IRS, realizadas en el
mes de marzo.

» Se brindd apoyo técnico en la realizacion de reporte sobre constancias de IVA realizadas en el mes
de marzo.

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 PROF=SIONALES

Nombre completo del contratista JENNIFER SOFIA ALVARADO ORTEGA

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

Dependencia AL USUARIO

Mes y afio del
Informe

MARZO 2025 Numero de Contrato RM-102-055-029-2025

Perfodo de actividades del: 01 de marzo de 2025 al: 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y
electronicas de inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y
electrénicas de inscripcion de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades
mercantiles nuevas locales.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y
electrénicas de inscripcién de Primer / primeras empresas/as mercantiles de sociedades
nuevas locales.

D. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y
electronicas de acreditacion de bienes registrables y prorroga a la acreditacion de bienes
registrables; calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales.

E. Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios Yy Notarios de forma presencial o

electrénica en relacién con dudas registrales generales y especificas por rechazos
realizados.

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

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

- BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA ENTREGA DE DOCUMENTOS REGISTRALES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL.

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

- BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ORIENTAR AL USUARIO FISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL
TRAMITE A REALIZAR.




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

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE COMERCIO.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN LINEA DE
LA INSTITUCION

Lic. JENNIFER'SOFIA ALVARADO ORTEGA

Lic. César Augusto Slerra Mérid2
Ranistrador Mercanti-Auxiar

BRIV | MERC anTIL

Luisa Antonieta Tejeda Pacheco
Jefe Departamento de Servicios
al Usuario




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre comipleto del contratista Josué Eduardo Contreras Santizo

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Me‘i;n}roa;::;dei MARZO 2025 Nimero de Contrato RM-102-051-029-2025
Periodo de actividades | dek 1 DE MARZO DEL 2025 al: 31 DE MARZO DEL 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes de tramites de tramites registrales por
modificacion; analisis de expedientes para rechazo o aprobacidn.

Brindar apoyo profesional en la solicitud de anotacién en sistema electronico; en la impresion de
razonamientos, emision de edictos y registro de cancelacién de empresas.

Brindar apoyo profesional en el envié de expedientes al departamento legal y seccién de archivo General y
Escaneo; en la verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades que por algun
motivo no aparece en el sistema electrénico.

Brindar apoyo profesional en la anotacion de modificaciones de cambios de direccién, nombres comerciales,
objeto de empresas y sociedades; en revisién de expedientes recibidos del Departamento Legal para
inscripcién de modificaciones en las sociedades.

E. Brindar apoyo profesional en la verificacién y solicitud de inscripciones al sistema de empresas y sociedades
que por algun motivo no aparecen en el sistema electrénico.

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

* Se brindd apoyo técnico en la verificacién y cumplimiento de las especificac ones técnicas de las
compras de bajas cuantias que corresponde a la adquisicion de servicio de Agua Potable prestada
al Registro Mercantil General de la Republica correspondiente al mes de marzo del presente afio.

* Se brindo apoyo profesional en verificar que las facturas del mes de marzo no excedan el tiempo
que establece la Resolucion 1-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas Articulo 23 literal A. donde
establece que se tiene 5 dias habiles para la publicacion de factura después de su emisidn, cuando
se trate las compras de Baja Cuantia.

» Se brind6 apoyo profesional en la planificacién de la Adquisicion de insumos de libreria para el
Registro Mercantil General de la Republica, en la modalidad de Baja Cuantia del mes de marzo.

¢ Se brind6 apoyo profesional en el analisis y verificacion de las solicitudes de compras que fueron
enviadas por las diferentes areas, secciones y departamentos del Registro Me-cantil.




Se brindé apoyo profesional en la verificacion y cumplimiento de las especificaciones técnicas,
caracteristicas y condiciones que deben de cumplir el Servicio de mantenimiento y mejora de

espacio para drea de inventarios vy bodega del Registro Mercantil General de la Republica.,
correspondiente al mes de marzo del presente afio.

Se brindé apoyo técnico en la verificacion y cumplimiento de las especificaciones técnicas de las
compras de bajas cuantias que corresponde a la adquisicion de servicio de Energia Eléctrica

prestada al Registro Mercantil General de la Republica correspondiente al mes de marzo del
presente afio.

Se brind6 apoyo profesional en el seguimiento de solicitudes de compras para autorizacion y sello
de presupuesto para el mes de marzo.

Se brindé apoyo profesional en el proceso de pago de servicio relacionados a servicios basicos
prestados al Registro Mercantil General de la Republica en el mes de marzo.

Se brindé apoyé profesional en el razonamiento y gestién de firmas al dorso d= facturas de compra
directa por autoridades correspondientes en el mes de marzo.

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

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

Se brind6 apoyo profesional en el seguimiento y ejecucién de las comp-as de directas que
corresponde a la Adquisicién de renovacién de licenciamiento de modulo E-VISOR para

administracion de archivos digitalizados para el Registro Mercantil General de la Republica en el
mes de marzo.

Se brind6 apoyo profesional en la revisién y monitoreo de los contratos, elaboradas en el mes de
marzo por los técnicos de Adquisiciones y Contrataciones.

Se brind6 apoyo profesional en el proceso de pago de servicio relacionados a Bajas Cuantias
prestados al Registro Mercantil General de la Republica en el mes de marzo.

- } T L | Regiatre
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Licenciado Juan Luis de la Roca

Secretario General
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista DIEGO PABLO JOSUE VILLANUEVA PAPADCPOLO l
] UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
Dependencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE
MODIFICACIONES.
e MARZO 2025 Nilmero/de Contrats RM-102-054-029-2025 ‘
Periodo de actividades del: 01 DE MARZQ DE 2025 al; 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes de tramites registrales por
modificacién; andlisis de expedientes para rechazo o aprobacion;
e Se brindé apoyo profesional en la calificacion de expedientes de tramites registrales de
inscripciones ampliaciones de capital.
o Se brindd apoyo profesional en la calificacion de expedientes de tramites registrales de
inscripciones reducciones de capital.
e Se brindé apoyo profesional en la calificacion de expedientes de tramites registrales de
inscripciones modificacién de clausulas de la escritura constitutiva.

b) Brindar apoyo profesional en la solicitud de anotacién en sistema electrénico; en la
impresion de razonamientos, emision de edictos y registro de cancelacion de empresas;

* Se brind6 apoyo profesional en verificacion de expedientes remitidos del Departamento Legal
por Aumento de Capital al cual se le realizé la emisién del edicto, anotacion en el libro de
sociedades y se redacté el razonamiento para su entrega al usuario.

» Se brindé apoyo profesional en verificacién de expedientes remitidos del Departamento Legal
por Cambio de Objeto en Escritura Publica de Sociedad Anonima al zual se le realizé la
emision del edicto, anotacion en el libro de sociedades y se redactd el razonamiento para su
entrega al usuario.

* Se brindd apoyo profesional en verificacién expedientes remitidos del Departamento Legal por
Cambio Nominal de las Acciones al cual se le realizé la emision del edicto, anotacion en el
libro de sociedades y se redacté el razonamiento para su entrega al usuario.

c) Brindar apoyo profesional en el envié de expedientes al Departamento Legal y Seccion de
Archivo General y Escaneo; en la verificaciéon y solicitud de inscripciones al sistema de
empresas y sociedades que por algtin motivo no apargc’én en el sistema electrénico
* Se brindd apoyo profesional para remitir expedientes al Departamento Legal para una Segunda

Calificacion. '
» Se brind6 apoyo profesional para remitir expedientes fisicos al Archivo General para resguardo.
e Se brindé apoyo profesional para solicitando expedientes fisicos complementarios al Archivo
General para su calificacion.




d) Brindar apoyo profesional en la anotacién de modificaciones de cambio de direccion,

f)

nombres comerciales, objeto de empresas y sociedades; en revisiéon de expedientes

recibidos del Departamento Legal para inscripciones de modificaciones en las sociedades;

« Se brindé apoyo profesional en la anotacién en el libro de empresas mercantiles por cambio de
Direccion Comercial.

e Se brindé apoyo profesional en la anotacion en el libro de empresas mercantiles por cambio de
Objeto.

« Se brind6 apoyo profesional en la anotacion en el libro de empresas mercantiles por cambio de
Ampliacién de Objeto.

Brindar apoyo profesional en la verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de

empresas y sociedades que por algun motivo no aparecen en el sistema electronico;

e Se brindé apoyo profesional realizando solicitudes al Area de Tecnologias de la Informacién
para actualizar en el sistema interno del Registro Mercantil por inscripciones antiguas que no
constar en el libro.

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

e Se brindé apoyo profesional entregando las razones de Modificaciones para firma.

¢ Se brindé apoyo profesional separando las razones que son enviadas a Géminis.

Vicda. PATRICIA SIERRA
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iNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo dei contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MC DIFICACIONES
Mej:] Ao MARZO 2025 Nimero de Contrata gty
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la inscripcién con base a la calificacién de aprobacion del

b)

d)

e)

f)

asesor juridico el primer auxiliar de comercio de la sociedad de ingreso fisico, la acreditacién
de bienes registrables, la primera empresa mercantil de la sociedad de ingreso fisico y la
prérroga de acreditacién de bienes.

Brindar apoyo profesional en la inscripcion de las solicitudes de inscripcin definitivas que
cumplan los requisitos legales;

Brindar apoyo profesional en la atencién operativa a distancia a usuarios internos y externos
en resolucién de dudas de procedimientos registrales.

Brindar apoyo profesional en escaneo de documentacién de autorizacion de libros mercantiles

Brindar apoyo profesional en la elaboracién de correcciones de las sociedades inscritas en el
sistema.

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

Se brindd apoyo profesional en inscripcién de formularios que solicitan cambio de direccién
comercial de conformidad a la Guia Especifica de Criterios de Calificacién Registral.

Se brindd apoyo profesional en inscripcién de formularios que solicitan cambio de direccién
fiscal de conformidad a la Guia Especifica de Criterios de Calificacién Registral.

Se brindé apoyo profesional en inscripcién de formularios que, solicitan cambio de domicilio.

Se brindé apoyo profesional en verificacién de expedientes remitidos del Departamento Legal
por Aumento de Capital al cual se le realizé la emisién del edicto, anotazion en el libro de
sociedades y se redacté el razonamiento para su entrega al usuario.

Se brindé apoyo profesional en verificacion de expedientes remitidos del Departamento Legal
por Disolucién y Liquidacién de Sociedad Andnima al cual se le realizé la emisién del edicto,
anotacion en el libro de sociedades y se redacté el razonamiento para su entrega al usuario.




Se brindé apoyo profesional en verificacién de expedientes remitidos del Departamento Legal
por Disolucién y Liquidacién de Sociedad Limitada al cual se le realizd la emision del edicto,
anotacién en el libro de sociedades y se redacté el razonamiento para su entrega al usuario.

Se brind¢ apoyo profesional para remitir expedientes fisicos al Archivo General para resguardo.

Se brindé apoyo profesional para solicitar expedientes fisicos complementarios al Archivo
General para su calificacién.

Se brindé apoyo profesional para inscribir cambios de direccién comercial de empresas

Se brindé apoyo profesional realizando solicitudes al Area de Tecnologias de la Informacién
para actualizar en el sistema interno del Registro Mercantil por inscripciones antiguas que no
constan en el libro.

Se brindd apoyo profesional entregando las razones de Modificaciones para firma.

Se brind6 apoyo en resolver consultas de usuarios internos y externos
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é{ :

LICDA: CLARA PATRICIA SIERRA
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Bependonek
pendeniy DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARID

Mes y

Infgrme

ot No. RM-102-004-529-2025
adydias MARZG 2025 Ntimera de Contrato

Periodo de actividades del: 01 de marzo 2025 al: 31 de nurzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A YR VNN S N Y N N N N N NN >

\

RN

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

Se brind6 apoyo técnico en ingreso de documentos para inscripcion de Empresas Mercantiles.

Se brind6 apoyo técnico en el ingreso de documentos para inscripcién de Clausura de Empresas.

Se brindé apoyo técnico en el ingreso de documentos Modificacién de Empresas Mercantiles.

Se brindd apoyo técnico en ingreso de documentos para Publicacion de edicto de asamblea o balance
general.

Se brindo apoyo técnico en ingreso de documentos para Traspasos de Empresas Mercantiles.

Se brindd apoyo técnico en ingreso de documentos para Cambio o Ampliacién de Objeto.

Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Certificaciones de Desplegados de Avisos de Emision de
Acciones.

Se brindo apoyo técnico en la entrega de Certificaciones de Desplegados de Actas de Asambleas.
Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Certificaciones de Desplegados de Empresas de Sociedad.
Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Certificaciones de Negativa de Mandato.

Se brindé apoyo técnico en la entrega de Certificaciones de Disolucidn y Liquidacion de Sociedad.

Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a Usuarios sobre tramites registrales de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo Acto mercantil, as{ como usar plataforma en
linea de la institucién y orientarlo fisicamente al 4rea donde corresponda el tramite a realizar;

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

Se brindé apoyo técnico ensefiando al Usuario sobre el proceso para consulta de tramites en la Sede
Virtual del Registro Mercantil,

Se brindo apoyo técnico ensefiando al Usuario sobre los tramites que ingresan en E-Portal.

Se brindé apoyo técnico ensefiando al Usuario sobre los tramites que ingresan en E-Ventanillas.

Se brindo apoyo técnico ensefiando al Usuario fisicamente al drea de Ventanillas de E-Portal.

Se brind6 apoyo técnico indicando al Usuario en donde se encuentra fisicamente la Seccion de Analisis
Juridica.

Se brind6 apoyo técnico indicando al Usuario fisicamente la Seccion de Archivo Ganeral y Escaneo.

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

Se brindé apoyo técnico confrontando los documentos ingresados para la Fusién de Sociedad.
Se brindd apoyo técnico confrontando los documentos ingresados para Reduccion de capital.
Se brind6 apoyo técnico confrontando los documentos.ingresados para Inscripcion de Auxiliares de
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Comercio (Factores).

Se brindé apoyo técnico confrontando los documentos ingresados para Inscripcion de Mandatos.

Se brindé apoyo técnico confrontando los documentos ingresados para Cambio de Direccion Fiscal.
Se brindd apoyo técnico confrontando los documentos ingresados para Cambio de Direccidon
Comercial.

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

Se brindé apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de Reduccion
de Capital.

Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de Ampliacién
de Capital.

Se brindd apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de
Modificacién de Escritura Constitutiva.

Se brindo apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de Inscripcion
de Empresas Mercantiles.

Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de Inscripcion
de Empresas Mercantiles.

Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de documentos recibidos en el Registro Mercantil de Inscripcion
y Cancelacion de Auxiliares de Comercio.

Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de patente y auxiliar de comercio y la emision de
solicitud de certificaciones y desplegados;

Se brind6 apoyo técnico en la impresion de Patentes de Comercio.

Se brindo apoyo técnico en la impresion de Nombramientos de Auxiliares de Comercio.

Se brindo apoyo técnico en la impresion de Desplegados de Mandatos.

Se brindo apoyo técnico en la impresion de Desplegados de Asambleas.

Se brind6 apoyo técnico en la impresion de Desplegados de Inscripcion de Sociedades.

Se brindo apoyo técnico en la redaccion de Solicitudes de Certificaciones de Inscripciones de
Comerciantes Individuales.

Se brindo apoyo técnico en la redaccion de Solicitudes de Certificaciones de Negativas de
Denominacion Social.

Se brindé apoyo técnico en la redaccion de Solicitudes de Certificaciones de Negativas de Patentes.

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

TECNICOS
Nembre completo del eontratista CARLA VICTORIA CALDERON LOPEZ
U'NlDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA .
Dependencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/SECCION
COORDINACION DE SEDES/QUETZALTENANGO.

UL Mé\ogo K6t 46 Coritrath RM-102-007-029-2025
Periodo de actividades del: 01 DE MARZODE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Se brindé apoyo técnico en el drea de recepcion, escaneo y envio de documentos registrales
de empresas, Sociedades, Auxiliares de Comercio, Oficios de Organismo Judicial, Ministerio
Publico, CGC, IGSS, SAT, entre otros;

e Se brindd apoyé técnico en la recepcion en Sede de Quetzaltenango con expedientes de la
plataforma de e portal y fisicos, referentes a todo lo que es empresas mercantiles, sociedades,
modificaciones de patentes de sociedad o empresa, auxiliares de comercio. Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros, habiendo revisado, recibido y
escaneado debidamente, cada uno de ellos dentro del sistema de ingresos de tramites.

b) Se brindé apoyo técnico en el ingreso y control de cada uno de los expedientes que se
reciben en ventanilla, por medio de datos registrados que se verificaron con numero de
expediente, nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion,
fecha de envio del expediente a Sede Central; fecha de finalizacion del tramite y fecha de
entrega del mismo;

e Se brindd apoyo técnico en el control de ingreso de usuarios que se presentaron a la Sede de
Quetzaltenango con un registro fisico y electrénico, se solicité a cada usuario que anote sus
datos personales, tales como: Nombre y apellido, nimero de Documento Personal de
Identificacion, teléfono, lugar de procedencia, tipo de tramite a presentar, el nlimero de
expediente que corresponde al tramite ingresado v la firma personal.

c) Brindar apoyo técnico en el control del nimero de guia y su registro en una base de datos
indicando fecha de traslado de la Sede Departamental a Sede Central, fecha de recepcion en
Sede Central, monto pagado por el servicio, documentacién enviada por guia, Sede que
traslada la documentacion;
e Se brindé apoyo técnico en el registro de fecha y hora, tipo de tramite, clasificacién de los
documentos que fueron enviados, fecha de ingreso de cada uno de ellas, con los nimeros
correspondientes de expedientes que se envian a sede Central.




d) Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripciéon de los tramites registrales tanto via
telefonica como presencialmente;

e Se brindé apoyo técnico de forma presencial al usuario que solicito asesoramiento para realizar
las diferentes inscripciones en el Registro Mercantil, de Empresas mercantiles, Auxiliares de
comercio y Sociedades mercantiles, brindandoles los aranceles correspondientes de cada
tramite y a su vez, los requisitos indispensables para la presentacion correcta de la
documentacion en ventanilla. Asimismo, se brindd apoyo técnico en dar la asesoria a los
usuarios via telefénica cuando realizaron sus consultas a la extension de la delegacion de
Quetzaltenango en la Sede de Quetzaltenango.

e) Brindar apoyo técnico en revision de formularios previo a la recepcion en la delegacion y
envio de los mismos a Sede Central,
e Se brindo apoyo técnico en revision de los datos del formulario de los distintos tramites que los
usuarios presentan a la Sede de Quetzaltenango, haciéndoles la observacion de los datos
erroneos correspondientes antes de ingresar al sistema.

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

e Se brindd apoyo en la revision y orden de expedientes operados en la Sede de
Quetzaltenango, dando seguimiento a los tramites que son aprobados para su traslado de
archivo correspondiente.

e Se brindd apoyo técnico en archivar de manera ordenada los documentos que son
rechazados en el area operativa de la sede de Quetzaltenango, cada expediente que se
archivd se anotd en un registro que se realizd segun su categoria.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista CARMEN MARGARITA GARCIA RUANO DE CARRILLO

L

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

Dependendia SERVICIOS AL USUARIO,

Me fies disl .
: I;:;,:?p MARZO 2025 Nimere de Contrata RM-102-084-029-2025
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brind6 apoyo profesional en la recepcién de documentos para realizar el tramite de clausura de empresa,
cambio de direccion comercial, Traspaso de Empresa y nombramiento de Factor.

Se brind¢ apoyo profesional en la recepcion de documentos de reingreso por rechazo jurfdico de la seccion
de sociedades nuevas y por rechazos de la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-, para su
diligenciamiento y aprobacién.

Se brindo¢ apoyo profesional en la recepcién de documentos para inscripcién de mandatos, revocatoria de
mandato, aviso de emision de acciones, convocatorias de Asamblea e inscripcion de Asambleas
Extraordinarias.

Se brindo apoyo profesional en la recepcion de documentacion respecto a Segundos razonamientos de
Escrituras publicas y auxiliares de comercio.

Brindar apoyo profesional en la entrega de documentos registrales de empresas, soc edades, auxiliares de
comercio, certificaciones y todo acto mercantil.

Se brindd apoyo profesional en la entrega de razones fisicas de actos mercantiles, rechazos juridicos
provenientes de la seccion de Sociedades Nuevas y rechazos provenientes de |a Superintendencia de
Administracion Tributaria ~SAT-.

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

Se brindd apoyo profesional al usuario explicando la nueva modalidad de “Consulta al Operador”, derivado
de Rechazo de tramite mercantil, herramienta que se utiliza para una comunicacion eficiente directamente
con el operador o asesor encargado.

Se brindd apoyo profesional asesorando al usuario sobre la aplicacion “Consulta al Operador” , toda vez exista
Rechazo, indicando paso a paso dentro la plataforma institucional.




D. Brindar apoyo profesional en la verificacion de documentos ingresados en expedientes de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil; en la impresion y entrega de
patente y auxiliar de comercio.

- Se brind6 apoyo profesional en la verificacién de documentos ingresados identificados cada uno con
numero de expediente de los departamentos de Modificaciones, Empresa, Juridico, auxiliares, indicando
al usuario el avance del mismo o el inconveniente para proceder a resolver.

- Se brindd apoyo profesional en la verificacién de documentos ingresados que culminaron sus fases de
tramite, pero que aun no se puede descargar razon o Patente.

- Se brindd apoyo profesional en la verificacion y descarga desde la plataforma institucional de los
documentos registrales que consisten en Patente de Empresa, Patente de Sociedad y Razones registrales
varias.

E. Brindar apoyo profesional en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucion,
orientar al usuario fisicamente al drea donde corresponde el tramite a realizar.

- Se brind6 apoyo profesional al usuario indicdndole como descargar los rechazos extendidos por los
asesores de la seccidon de Sociedades Nuevas.

- Se brindé apoyo al usuario del Registro Mercantil validando los expedientes tramitados en linea a través
de la Plataforma de E-Portal.

- Se brind¢é apoyo profesional al usuario indicando de acuerdo al trémite donde debe realizarlo y cuales
son los requisitos.

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

- Sebrindd apoyo profesional realizando la entrega diaria de grupos de expedientes de ingreso, reingreso,
reingreso por correccién y acreditacién de bienes, recibidos en ventanilla a la Seccion de Sociedades
Nuevas en tres horarios establecidos.

- Verificacion de insumos de trabajo, para cada ventanilla y solicitud de los mismos.

- Se brind6 apoyo profesional verificando que los usuarios pudieran ingresar tomando el ticket correcto
para su debida atencion.

- Se brindd apoyo profesional enviando los expedientes solicitados por el Departamento juridico para el
seguimiento de procedimientos de varias etapas.

- Se brindd apoyo profesional realizando la solicitud de expedientes trasladados de forma anticipada al
departamento de Archivo de Registro Mercantil.

Firmado digitalmente por .
CARMEN CARMEN MARGARITA LUISA ANTONIETA  Flimado digitamente por
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de |a Republica / Departamenta de Operaciones Registrales,

sggendancis Seccion de Coordinacién de Sedes / Sede Departamental Quetzaltenango

Informe

fio del ; RM-102 019-029-2025
iseranp MARZO 2025 Nimera de Contrato ) ’

Periodo de actividades ‘ dal: ‘

: e
01 DE MARZO DE 2025 [ | R J

| MARZO 2025

En la Delegacidn del Registro Mercantil de QJetzaItenango, se realizaron las siguientes actividades en el mes de Marzo de 2025, rindiendo
informe de las siguientes actividades asignadas:

Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de empresas, Sociedades, Auxiliares de
Comercio, Oficios de Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT, entre otros;

Se brindé apoyo técnico a las diferentes entidades que solicitaron informacion al Registro Mercantil en la Delegacién Departamenta
de Quetzaltenango, mediante oficios que fueron recibidos, escaneados y enviados via correo electrénico en la delegacién en
mencion, hacia el drea de Informes de Sede Central y posteriormente cuando ésta drea reunié toda la informacién, por el misma
medio de correo electronico la devolvid para que fuese entregada fisicamente a la entidad solicitante, slendo las principales
entidades: Ministerio Publico, Policia Nacional, Organismo Judicial, 1GSS, SAT, entre otros. A su vez, se brindé apoyo técnico er
recibir, revisar y posteriormente escanear al sistema de ingreso de tramites y a carpetas de respaldo dentro de la computadora, log
expedientes que los usuarios presentaron, referentes a Inscripciones, Modificaciones o Cancelaciones de Empresas Mercantiles
Comerciantes Individuales, Sociedades Anénimas y Auxiliares de Comercio. Los tramites electrénices fueron cotejados con log
documentos subidos al sistema y al haber corroborado que todo estuviese completo, se procedid a hacer la validacién de los mismos,

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes que se reciben a través de una base de datos registrando numero de
expediente, nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion de expediente, fecha de envio de
expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del trdmite y fecha de entrega del mismo.

Se brindé apoyo técnico en realizar un esquema Excel en el que se llevd el control de los expedientes que se recibieron, habiendo
flenado los datos referentes de los nimeros de expediente, nombre de |a Empresa, Comerciante, Auxiliar o Sociedad al cua
correspondian, las boletas que se utilizaron para el ingreso de cada tramite y también se colocd dentrc el esquema en mencion, I
fecha en que se hizo el envio a la Sede Central, nombre del Delegado a cargo y Delegacidn que hacfa el envio, habiendo impreso ung
copia de dicho esquema que se adjunté dentro del paquete que se enviaba para que al recibir, se pudiese tener un orden y control dg
los expedientes enviados. A su vez se imprimié una segunda copia que se resguardd en la De egacion Departamental de
Quetzaltenango como constancia de los documentos que salieren de dicha delegacidn.

Brindar apoyo técnico en el control del nimero de guia Yy su registro en una base de datos indicando fecha de traslado de la Sede
Departamental a Sede Central, fecha de recepcién en Sede Central, monto pagado por el servicio, cocumentacién enviada por|
guia, Sede que traslada la documentacién.

Se brind¢ apoyo técnico en llevar a cabo el control respectivo de los nlimeros de guias que se utilizaron para realizar los envios hacla
la Sede Central del Registro Mercantil, habiendo impreso dentro de un esquema de Excel todos los datos referentes a los
documentos que se habian enviado, fecha, delegacién, delegado a cargo y nimero de gula que se generd. A su vez se imprimio una
copia del manifiesto de las gufas para que fuesen firmados y quedase una copia como constancia de la generacién de la guia.

Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcién de los tramites registrales tanto via telefénica com o presencialmente;

Se brindé apoyo técnico presencialmente y via telefénica mediante la extensisn de la Delegacién Departamental de Quetzaltenanga
del Registro Mercantil a los usuarios que solicitaron informacion sobre cémo realizar los diferentes tramites de Inscripciones,
Modificaciones o Cancelaciones y a su vez, los aranceles correspondientes de cada trémite dentro de dicho Registro, para que a
momento de presentarse en Ventanillas, tuvieran los requisitos completos para no tener ningun inconveniente para ingresarlo.

Brindar apoyo técnico en revisién de formularios previo a la recepcion en la delegacién y envio de los mismos a Sede Central;

Se brindd apoyo técnico a los usuarios que se apersonaron a la Delegacién Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil
a solicitar apoyo para verificar que hubiesen llenado sus formularios de forma correcta, habiéndoseles indicado cuando hacian falta
casillas por llenar, o bien, cuando habfan casillas que se hubiesen llenado de forma incompleta o incorrecta, para que ellos tuviesen g
oportunidad de corregir dichos formularios previo a ingresarios, para que con ello se redujera el rizsgo de ser rechazado po
operadores y lograr que la aprobacidn fuese mas pronta. “ ' :




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

e Se brindé apoyo técnico en revisar los expedientes posteriormente a su ingreso, habiendo verificado que, si estaban
aprobados o validados, enviarlos a Sede Central, o bien, si estaban rechazados, se separaron en un archivo dentro de la
Sede Departamental de Quetzaltenango en espera a que el usuario se presentase a realizar el reingreso correspondiente.

e  Se brind6 apoyo técnico en la generacién de tickets de turno para el ingreso a ventanillas.

="\ Nombre: CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ
ﬁ‘:; Emitido por: 58 CA1
Lugar: Quetzallenango, Gualemala
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE

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

Mah ¥ alic e Marzo 2025 Numero de Conirato RM-102-013-026-2025 J
Periedo de actividades | del: 01 de marzo de 2025 al: 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE APROBACION DEL
ASESOR JURIDICO EL PRIMER AUXILIAR DE COMERCIO DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FiSICO, LA
ACREDITACION DE BIENES REGISTRABLES, LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL DE LA SOCIEDAD DE
INGRESO FiSICO Y LA PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A LOS
PRIMEROS AUXILTARES DE COMERCIO, DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS EN ESTE
REGISTRO APOYANDO EN LA COMPROBACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A
INSCRIPCION DEL PRIMER NOMBRAMIENTO DE LA SOCIEDAD.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION, ANOTACION Y
CERTIFICACION DE PRORROGAS DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, DE LAS SOCIEDADES
NUEVAS INSCRITAS, APOYANDO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A
LAS ANOTACIONES DE PRORROGA DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES.

SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE EXPEDIENTES FISICOS CORRES®ONDIENTES A LA
PRIMERA EMPRESA MERCANTIL, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS INSCRITAS EN ESTE REGISTRO,
APOYANDO EN LA VERIFICACION DEL PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A INSCRIPCION DE LA
PRIMERA EMPRESA MERCANTIL, DE LAS SOCIEDADES NUEVAS.

SE BRINDO APOYO EN EXPEDIENTES FiSICOS CORRESPONDIENTES A LA INSCRIPCION DE LA
ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES, LA ANOTACION Y CERTIFICACION DE LAS MISMAS AL
IGUAL QUE SE APOYO EN LA VERIFICACION DE PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A LA
ANOTACIONES DE ACREDITACION DE BIENES REGISTRALES DE LAS SOCIEDADES NUEVAS
INSCRITAS.

B.- 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, APOYANDO EN LA ELABORACION DE
RAZONES, PATENTES Y EDICTOS REFERENTES A LA INSCRIPCION DEFINITIVA DE SOCIEDADES
NUEVAS VERIFICANDO EL PAGO DE ARANCEL CORRESPONDIENTE A LA CONSTITUCION DE LA
SOCIEDAD, ELABORACION DE EDICTOS DE FE DE ERRATA REFERENTES A LAS ZORRECCIONES DE
SOCIEDADES NUEVAS INGRESADAS MEDIANTE MEMORIALES LOS CUALES SON PREVIAMENTE
CALIFICADOS POR LOS ASESORES JURIDICOS DE LA SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS.




C.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ATENCION OPERATIVA A DISTANCIA A USUARIOS INTERNOS Y
EXTERNOS EN RESOLUCION DE DUDAS DE PROCEDIMIENTOS REGISTRALES.

SE BRINDO APOYO DE MANERA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN RESOLVER DUDAS Y CONSULTAS AL
PUBLICO SOBRE RECHAZOS O ANOTACIONES REALIZADAS A LOS EXPEDIENTES CORRESPONDIENTES
PREVIAMENTE INGRESADOS POR LOS USUARIOS Y POR PROBLEMAS GENERADOS EN LA
PLATAFORMA DE E-PORTAL.

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE CORRECCIONES AL AREA DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PARA SU ANOTACION Y POSTERIORMENTE SU CORRECCION Y
EMISION DE DOCUMENTOS YA CORREGIDOS, BASADOS EN FORMULARIOS ELECTRONICOS
PREVIAMENTE GENERADOS, O MEMORIALES PRESENTADOS SOLICITANDO LA REALIZACION DE LAS
CORRECCIONES DE RAZONES DE NOMBRAMIENTOS DE SOCIEDADES NUEVAS, RAZONES DE
SOCIEDAD, PATENTES DE EMPRESA DE SOCIEDADES NUEVAS, PATENTES DE SOCIEDADES NUEVAS Y
EDICTOS, APOYANDO EN LA VERIFICACION DE EXPEDIENTES S! SON PROCEDENTES PARA
CORRECCION.

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

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA REALIZACION DE LISTADOS FiSICOS YA OPERADOS A LA SECCION DE
ARCHIVO GENERAL Y ESCANEOQ.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS

TECNICOS
| Nombre completo del cantratista ~ CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA
e UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
i _ LAREPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
7 il MARZO de 2025 Nimera de Contrato RM-102-029-029-2025 ]
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025 —‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

** Se brindd apoyo en la recepcién de solicitudes de inscripcion de empresas, inscripcion de
factores, inscripcion de mandatos, inscripcién de sociedades extrajeras.

* Se apoyd en la recepcidn de solicitudes inscripcion de otros razonamientos de auxiliares,
inscripcion de prérrogas por orden judicial, inscripcién de despachos judiciales de auxiliares.

» Se brindd apoyo en la recepcion de documentos de solicitudes de certificacionszs, de todas las
inscripciones registrales.,

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

COMO USAR PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION Y ORIENTARLO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDA EL TRAMITE A REALIZAR.

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

* Se apoyo al usuario indicando el costo de arancel que se deben pagar, segun corresponda.

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

« Se apoyo en la verificacion de documentos como: boletas de pago realizada en la agencia del banco o bien
en linea

* Se brind6 apoyd en la verificacion de los documentos ingresados sobre los diferentes tramites de
inscripciones y cancelaciones mercantiles.




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

% Se apoyo en 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 Defuncion.

e). BRINDAR APOYO TECNICO EN LAEN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE
COMERCIO Y LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.

< Se brindo apoy6 en la entrega de rechazos de empresas y auxiliares de comercio.

< Se brindd apoyd en entrega de las patentes de empresa y de sociedad que se encuentran inscritas o
reposiciones de las mismas.

% Se brind6 apoy6 en entrega de razones de auxiliares de comercio

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

% Se apoyo en la recepcion de expedientes operados y rechazados para proceder a su archivo, indicar al usuario

en qué departamento o seccién puede darle seguimiento a su tramite.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del

. DANY ABRAHAM HERNANDEZ LOPEZ
contraftista

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Dependencia REPUBLICA / AREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Mes y afic NUmero de i
delInfomme | MARZO 2025 e RM-102-067-029-2025
Reosoras | ) 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025
actividades i 3 :

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién y Licitacién
en sus diferentes etapas;

» Se brindd apoyo profesional en el seguimiento al proceso de Cotizacién nimero 01-
2025, relacionada con la "ADQUISICION DE SERVICIO DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPO
MULTIFUNCIONAL PARA DIFERENTES DEPARTAMENTOS, AREAS Y SECCIONES DEL REGISTRO
MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA", agotando las etapas de proyecto de bases,
gestion en la emision de los dictdmenes financiero y técnico.

+ Se brindb apoyo profesional en el seguimiento al proceso de Cotizacién nimero 02-
2025, relacionada con el “SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO PARA OFICINAS
DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA POR 18 MESES", cgotando las
etapas de proyecto de bases y gestién en la emisiéon del dictamen financiero.

¢ Se brindd apoyo profesional en el seguimiento al proceso de Cotizaciéon nimero 03-
2025, relacionada con la “ADQUISICION DE VEHICULO 4X4 PARA USO DEL REGISTRO
MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA", agotando las etapas de proyecto de bases.

* Se brindd apoyo profesional en el seguimiento al proceso de Cotizacion nimero 04-
2025, relacionada conla “ADQUISICION DE DOS CAMIONES CON FURGEN PARA uso
DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA", agotando las etapas de
proyecto de bases.

b) Brindar Apoyo profesional en la elaboracién y presentacién de informes administrativos
requeridos por la autoridad superior:

c) Brindar Apoyo profesional en la revisién de documentos relacionados con los procesos de
planificacién y ejecucién;

e Se brindd apoyo profesional en la revisidon de los documentos siguientes: a) oficio de
justificacion de compra; b) especificaciones de las compras siguientes:

1) servicio de mantenimiento correctivo y preventivo de la planta eléctrica del
edificio del Registro Mercantil General de la Republica.




2) Servicio de impresion de boletas para la confrasena de ingreso de framites en el
Registro Mercantil Genera de la Republica.

3) Adquisicion de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Sanfa Rosa del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

4) Adquisicién de enlace de datos de punto a punfo de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Zacapa del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

5) Servicio de ordenamiento de expedientes por correlativo del ano 2008 en
Bodega Auxiliar del Registro Mercantil Genera de la Republica.

6) Adquisicidn de enlace de datos de punfo a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Totonicapdn del
Registro Mercantil Genera de la Republica.

7) Adquisicién de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Solold del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

8) Adaquisicion de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Baja Verapaz del
Registro Mercantil Genera de la Republica.

9) Adquisicion de enlace de datos de punto a punfo de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Quiche del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

10) Adquisicién de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Mazatenango del
Registro Mercantil Genera de la Republica.

11) Adquisicién de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Jutiapa del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

12) Adgquisicién de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede Jade zona 9 del Registro Mercantil
Genera de la RepuUblica.

13) Adquisicién de enlace de datos de punto a punto de 10 MBPS de ancho de
banda con alta disponibilidad para la sede departamental de Escuintla del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

14) Adquisicién de grabador eléctrico para uso en drea de inventarios del Registro
Mercantil Genera de la Republica.

15) Mantenimiento al vehiculo tipo pick-up Toyota Hilux, color super blanco Il. con
placas O0429BBT del Registro Mercantil Genera de la Republica.

16) Adquisicién de papel higiénico para uso del Registro Mercantil Genera de fa
Republica.

17) Servicio de impresion de tarjetas moviles Kardex para uso de la Unidad de
almacén del Registro Mercantil Genera de la Republica.

18) Autorizacién de impresién y habilitacion de constancias de ingreso de almacén
e inventario para uso del Registro Mercantil Genera de la Republica.

19) Autorizacion de impresion y habilitacion de tarjeta méviles Kardex para uso de la
unidad de almacén del Registro Mercantil Genera de la Republica.

20) Servicio de mantenimiento menor al vehiculo tipo camioneta Toyota RAV4, color
gris azulado mica, con placa 00554 BBT del Registro Mercantil Genera de la
Republica.

21) Servicio de mantenimiento menor al vehiculo fipo camioneta Toyota RAV4, color
café metdlico, con placa 00559 BBT del Registro Mercantil Genera de la Republica.
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22) Adquisicion de servicio de asistencia en configuracion, reconfiguracion y/o
implementacion de equipo de telecomunicaciones para el Registro Mercantil
General de la RepUblica.

23) Adquisicion de sistemalocal para productos ORACLE del centro de datcs del Registro
Mercantil General de la RepUblica.

24) Adquisicion de renovacién de derechos de uso de sistema de seguridad informdtica
para confrol de acceso a los sistemas web del Registro Mercanti General de Iq
Republica.,

25) Servicio de mejoramiento de drea para delimitar drea de adquisiciones en ala norte
del sétano del Registro Mercantil General de I Republica.

26) Adquisicion de uniformes para el personal y confrafistas del Registro Mercantil Generall
de la Republica.

27) Adquisicion de renovacion de licenciamiento de API DE interconexion d= repositorios
digitales para el Registro Mercantil General de la Republica.

28) Adquisicién de renovacion de licenciamiento de APl de firma electrénica avanzada
para el Registro Mercantil General de la RepUblica.

29) Adquisicién de renovacion de licenciamiento de APl de medios de comunicacién
digital para el Registro Mercantil General de la Republica.

30) Adquisicion de e-visor para administraciéon de archivos digitalizados para el Registro
Mercantit General de la RepUblica.

31) Adquisicion de insumos eléctricos para stock de almacén del RegisTo Mercantil
General de la RepUblica.

32) Renovacion de servicio de mantenimiento para ups de 20 KVA de la data center del
Registro Mercantil General de la Republica.

33) Adquisicion de renovacién de licenciamiento de AP! de firma electrénica avanzada
para el Registro Mercantil General de la Republica.

34) Adquisicion de servicio de agente de transito de la policia de trénsito para el edificio
del Registro Mercantil General de la RepUblica.

35) Adquisicion de servicio de evaluacién y diagnéstico de calidad de energia del
Registro Mercantil General de la RepUblica.

36) Servicio de mantenimiento en contornos de azotea del Registro Mercant| General de
la Republica.

* Se brindd apoyo profesional en la revisién del proceso de adjudicacién de las
compras siguientes:

—_

) “ADQUISICION DEL ENLACE SECUNDARIO DE INTERNET DE DOSCIENTCS {200) MBPS
DE ANCHO DE BANDA SIMETRICO LOAD BALANCE, PARA EL REGISTRO MERCANTIL
GENERAL DE LA REPUBLICA".

2) "ADQUISICION DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL Y CONTRATISTAS CEL REGISTRO

MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA"

3) “ADQUISICION DE ENLACE DE DATOS DE PUNTO A PUNTO DE VEINTICINCO (25)
MBPS DE ANCHO DE BANDA, CON ALTA DISPONIBILIDAD PARA LA SZDE GEMINIS
DIEZ DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA"

4) "ADQUISICION DE ENLACE DE DATOS DE PUNTO A PUNTO DE VEINTICINCO (29)
MBPS DE ANCHO DE BANDA, CON ALTA DISPONIBILIDAD PARA LA RODEGA DEL
AREA DE ARCHIVO DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA,
UBICADA EN LA DIAGONAL 29, 00-55 CALZADA LA PAZ, ZONA 5"

5) “ADQUISICION DE SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR PARA JEFATURAS DEL
REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA"

6) "ADQUISICION DE SERVICIO DE FUMIGACION DE OFICINAS Y ARAS COMUNES DEL

REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA”
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«  Se brindd apoyo profesional en la revisién de los documentos sigulentes: a) oficio de
justificacién de compra; b) especificaciones de las compras; c) cédula -PAC- vy d)
oficio de justificacion, de las compras directas, siguientes:

1) Adquisicién del servicio de sistema de posicionamiento global (GPS) para los
vehiculos del Registro Mercantil General de la Republica.

2) Adaquisicién de seguro para los vehiculos del Registro Mercantil General de la
Republica.

3) Aromatizaciéon de sanitarios y dreas comunes en oficinas y sedes del Registro
Mercantil General de la Republica.

4) Servicio de fumigacién de oficinas y dreas comunes del Registro Mercantil General de
la Republica.

5) Adquisicion de enlace de datos de punto a punfo de 25 MBPS de ancho de banda
con alta disponibilidad para sede de Géminis 10 del Registro Mercantil General de la
Republica.

6) Adquisicion de enlace de datos de punto a punto de 25 MBPS de ancho de banda
con alta disponibilidad para el Registro Mercantil General de la Republica.

7) Adquisicidn de cajas y tapaderas plasticas para la seccion de archivo general y
escaneo del Registro Mercantil General de la Republica.

8) Adaquisiciéon de cajas y tapaderas pldsticas para la seccion de archivo general y
escaneo del Registro Mercantil General de la Repiblica.

9) Adauisicidn de actudlizacion de licenciamiento APl de verificacion de  firma
electrénica en documentos digitales para el Registro Mercantil General de la
Republica.

10) Adquisicién de toallas para mano para stock de almacén del Registro Mercantil
General de la Republica.

11) Adquisicién de un sistema de autoproteccién de aplicaciones en tiempo de
ejecucién (RASP) para el Registro Mercantil General de la Republica.

12) Adquisicién de arrendamiento de equipo de escaneo para uso en diferentes dreas
del Registro Mercantil General de la Republica.

13) Adquisicién de arrendamiento de equipo de impresién para las diferentes dreas del
Registro Mercantil General de la Republica.

14) Adquisicién de resmas de papel para stock de almacén del Registro Mercantil
General de la Republica.

15) Adquisicién de tintas tipo gotero y téner para uso de impresoras del Registro Mercantil
General de la Republica.

18) Renovaciéon de suscripcion de licenciamiento de tecnologia SIEM para el Registro
Mercantil General de la Republica.

17) Renovacién de servicio de suscripcion de administrador de conirasefias para el
Registro Mercantil General de la Republica.

18) Renovacion de servicio de alojamiento DNS para el Registro Mercantil General de |a
Republica.

19) Adquisicién de enlace infernet de doscientos (200) MBPS de banda ancha con alta
disponibilidad para sede Quetzaltenango del Registro Mercantil General de la
Republica.

20) Adquisicion del enlace de punto a punto de veinticinco (25) MBPS de banda ancha
con alta disponibilidad para sede del departamento de Quetzaltenango del Registro
Mercantil General de la Repubilica.

21) Adquisicién de renovacién de licenciamiento y asistencia VEEAM ENTERPRISE PLUS
para el Registro Mercantil General de la Republica.




d)Brindar apoyo profesional en la formulacién y evaluacién de proyectos;

e) Brindar apoyo profesional en la elaboracidn, verificacién y control de actas de negociacién
de las distintas adquisiciones.

1) RM-DAC-006-2025 “ADQUISICION DE CHUMPAS PARA EL PERSONAL Y CONTRATISTAS
DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA".

2) RM-DAC-007-2025 “ADQUISICION DEL ENLACE SECUNDARIO DE NTERNET DE
DOSCIENTOS (200) MBPS DE ANCHO DE BANDA SIMETRICO LOAD BALANCE, PARA
EL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA".

3) RM-DAC-008-2025 “ARRENDAMIENTO DE OFICINA PARA ANEXO DEL AREA
OPERATIVA DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA".

4) RM-DAC-009-2025 “ARRENDAMIENTO DE OFICINA PARA ATENCION DE USUARIOS
DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA",

5) RM-DAC-010-2025 “ADQUISICION DE ENLACE DE DATOS DE PUNTO A PUNTO DE
VINTICINCO (25) MBPS DE ANCHO DE BANDA, CON ALTA DISPONIBILIDAD PARA LA
SEDE DE GEMINIS DIEZ DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUELICA".

6) RM-DAC-011-2025 “ADQUISICION DE ENLACE DE DATOS DE PUNTO A PUNTO DE
VINTICINCO (25) MBPS DE ANCHO DE BANDA, CON ALTA DISPONIBILIDAD PARA LA
BODEGA DEL AREA DE ARCHIVO DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA".

f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus
servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Francisco Josué Goémez Gutierrez
Bapertsnch Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Area
Administrativa
Mefn}[’O?‘T.:JE}(]ei Marzo de 2025 Nimero de Contrato RM-102-092-029-2025
Periodo de actividades | del: 01 de marzo de 2025 al: 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en actualizacién de tarjeta de Activos Fijos a Jefes de
Departamentos, Secciones y Areas del Registro Mercantil.

® Se brind6 apoyo profesional en actualizacién de tarjetas de Activos Fijos a lefe de Seccién de
Modificaciones.

® Se brindé apoyo profesional en actualizacidn de tarjetas de Activos Fijos a Jefe de Area de tecnologias
de la informacidn.

® Se brindd apoyo profesional en actualizacién de tarjetas de Activos Fijos al Area de Adquisiciones y

Contrataciones.

B. Brindar apoyo profesional en verificacion de datos de expedientes de ingreso de Activos
Fijos presentados al Area Administrativa para ingreso de grupo 300 en plataforma de Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN-.

C. Brindar apoyo profesional en asignacién de nimero de Sistema de Contabilidad Integrada
-SICOIN- a bienes adquiridos para el Registro Mercantil General de la Republica.

D. Brindar apoyo profesional en los procesos de mantenimiento y procesos de suministros del
Registro Mercantil,

e Se brindé apoyo profesional en la logistica para el traslado de insumos de limpieza y lib-eria en los locales 11,
12y 318 de sede Géminis 10 del Registro Mercantil, ubicada en zona 10 Ciudad, Guatemala.
e Se brindé apoyo profesional en la logistica de insumos de limpieza hacia la bodega auxiliar del Registro

Mercantil, ubicada en zona 5 Ciudad, Guatemala.




Se brindé apoyo profesional en gestionar al personal para acompafiamiento en la actividad de fumigacién
ejecutada por la empresa proveedora “BEAR CLEAN" en local 11, 12 y 318, de sede Registro Mercantil Géminis
10, ubicada en zona 10 ciudad, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en la gestién del personal para la coordinacion y acompafiamiento de la actividad
de fumigacién realizada por la empresa proveedora “BEAR CLEAN" en la bodega auxiliar del Registro
Mercantil, ubicada en zona 5 ciudad, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en la coordinacién del personal para acompafiamiento durante el proceso de
mantenimiento de los sistemas de aire acondicionado, ejecutado por la empresa proveedora “ECOIL
SERVICES” en locales 11, 12 y 318, de sede Registro Mercantil Géminis 10, ubicada en zona 10 ciudad,
Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en la coordinacion del personal para acompafiamiento durante el proceso de
mantenimiento de los sistemas de aire acondicionado, ejecutado por la empresa proveedora “ECOIL
SERVICES”, en bodega auxiliar del Registro Mercantil ubicada en zona 5 Ciudad, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en la coordinacién para el suministro de agua potable en cisterna, brindada por la
empresa proveedora “JKL AGUASER”, en bodega auxiliar del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo profesional en coordinacion de la logistica para el traslado de garrafones de agua para los
locales 11, 12 y 318, suministrados en sede Géminis del Registro Mercantil, ubicada en 12 calle, zona 10
Ciudad, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en coordinacion de la logistica de traslado de garrafones de agua para bodega

auxiliar del Registro Mercantil, ubicada en zona 5 Ciudad, Guatemala.

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

Se brindé apoyo profesional en el traslado de expedientes de la Seccidn de Sociedades Nuevas ubicada en
Edificio Géminis 10, zona 10 Ciudad de Guatemala con rumbo a sede central del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo profesional en administracién de logistica de traslado de archivos metdlicos en desuso del
Registro Mercantil con rumbo a bodega de inventarios ubicada en Diagonal 29 00-55 Zona 5, Calzada la Paz.
Se brind6 apoyo profesional en la elaboracién de perfil de adquisicion para la compra e instalacidn de aire
acondicionado para oficinas del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindd apoyo profesional en la elaboracion de perfil de Adquisicion de Servicio de agente de transito de la

policia municipal de transito para el edificio del Registro Mercantil General de la Republica.
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Se brindd apoyo profesional en la elaboracién de perfil de Adquisicion de mobiliario para oficinas del Registro
Mercantil General de la Republica.

Se brindd apoyo profesional en la elaboracién de perfil de Adquisicién de insumos de impieza para stock del
area de almacén del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindé apoyo profesional en la elaboracién de perfil de Adquisicién de sillas para uso de trabajadores del
Registro Mercantil General de |a Republica.

Se brindd apoyo profesional en la elaboracién de perfil de compra de grabador eléctrico para uso del drea de
inventarios del Registro Mercantit General de la Republica.

Se brindé apoyo profesional en la elaboracién de perfil de Adquisicién de resmas de papel para stock de
Almacén del Registro Mercantil General de la RepUblica.

Se brindé apoyo profesional en la elaboracion de Cédulas del Plan Anual de Compras -PAC- del Area
Administrativa para la conformacion de los perfiles de compra realizados durante el mes de marzo.

Se brindo apoyo profesional en coordinacién y seguimiento de creacién de los perfiles de adquisiciones de
bienes o servicios emitidos por el Area Administrativa durante el mes de marzo.

Se brindd apoyo profesional en el traslado de perfiles de adquisiciones de bienes o servicios realizados por el
Area Administrativa hacia el Area de Adquisiciones y Contrataciones, y asimismo archivando los perfiles
mencionados.

Se brindd apoyo profesional en control de Planificaciéon Anual de Compras, del Area Administrativa del

Registro Mercantil General de la Republica.
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Informe mensual de actividades por prestacién de servicios profesionales

Nombre completo del contratista FLOR DE MARIA BOCH SIAN
Deiidenci UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL CE LA REPUBLICA /
* DEPARTAMENTO LEGAL / SECCION DE ANALISIS

Mes v tito de] e ) . e
W SN Marze 2025 Nimero de Contrato RM-T02-660-120-2025

Intorme

Periodo de actividades d?l 01 DE Marzo 2025 al: 31 DEMARZO 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
modificaciones al pacto social de sociedades mercantiles.

* Se brind6 apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones al
pacto social de sociedades mercantiles correspondientes a: Transformacion de soc edades mercantiles y
Reduccidn de capital.

* Se brindd apoyo profesional de expedientes electrénicos consistente en modificaziones al pacto social
de sociedades mercantiles correspondientes a; Aumento de capital, domicilio social y denominacién
social.

b) Brindar apoyo profesional con consultas juridicas sobre solicitudes de inscripcion de auxiliares de comercio y
empresas mercantiles y otros actos mercantiles afectos a inscripcién mercantil registral

* Se apoyo profesionalmente en consultas referentes a cambio de objeto comercial de las empresas
mercantiles.

* Seapoyo profesionalmente en consultas de expedientes en rechazados.

c) Brindar apoyo profesional en la respuesta a consultas, respuesta de informacién jur'dica y en general la
atencion a notarios y usuarios respecto a aspectos juridicos de tramites registrales.

e Sebrindé apoyo profesional en consultas a notarios referentes a expedientes en tramites.

* Se brind6 apoyo profesional en consultas a usuarios a del trdmite de transformacién sociedad
mercantiles.

d) Brindar apoyo profesional en dar respuesta a consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de |a
Republica mediante la elaboracidn de dictamenes.

* Se brind6 apoyo profesional en la emisidn de opinidn juridica y analisis de expedientes de reduccién de
capital de sociedad mercantil.

e) Brindar apoyo profesional en verificar la legalidad y efectos de érdenes enviadas al Registrador Mercantil
General de la Republica por érganos jurisdiccionales; en el proceso legal de notificaciér de las resoluciones
emitidas por el Registrador Mercantil;

* Se brindé apoyo profesional en la calificacidn de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccional es relacionadas a: Anotacion de demanda de
sociedades mercantiles.

® Se brindd apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones de inscripcidén sucursal
extranjera por plazo de dos afios.




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

e Se brind6 apoyo profesional en analizar reformas del cédigo tributario decreto numero 31-2024.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista | FELIX ENRIQUE MIJANGOS SANTIZO

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

Dependencia DE COORDINACION DE SEDE / SEDE SANTA ROSA

Wes v ano del
Inforine

MARZO D 2025 Nimero de Contrato RMM-102-052-029-2025

Perlodo de actividades ] del: ‘ 01 DE MARZO 2025 ‘ al: ‘ 31 DE MARZO 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RECEPCION, ESCANEO Y ENVIO DE DOCUMENTOS REGISTRA_ES DE EMPRESAS,
SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, OFICIOS DE ORGANISMO JUDICIAL, MINISTERIO PUBLICO, 1GSS, SAT, ENTRE
OTROS.
* Sebrindd apoyo profesional en la recepcion de documentos y escaneo de inscripcion de Empresas Mercantiles y se
procedid al envid de la documentacion.
*  Se brindé apoyo profesional en la recepcién de documentos de inscripcién de Sociedades Mercantiles y se procedid
al envié de la documentacidn.
*  Sebrindé apoyo profesional en la recepcion de documentos y escaneo de inscripcion de Auxiliares de Comercio y se
procedid al envid de la documentacién.
* Se brindd apoyo profesional en la recepcién y traslado de notificaciones, oficios y documentos solicitados por:

Organismo Judicial, IGGS, SAT, Ministerio Publico, entre otras Instituciones del Estado,

B) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL CONTROL DE LOS EXPEDIENTES QUE SE RECIBEN A TRAVES DE UNA BASE DE

DATOS REGISTRANDO NUMERO DE EXPEDIENTE, NOMBRE DE LA EMPRESA, SOCIEDAD O AUXILIAR DE COMERCIO, FECHA

DE PRESENTACION DE EXPEDIENTE, FECHA DE ENVIO DEL EXPEDIENTE A SEDE CENTRAL; FECHA DE FINALIZACION DEL
TRAMITE Y FECHA DE ENTREGA DEL MISMO.

* Se brind6 apoyo profesional en el registro de verificacién de datos registrales, de las recepciones que se realizan

diariamente como: Empresas, Modificaciones, Auxiliares de Comercio y Sociedades, donde se realizé la verificacién

del Nombre Comercial, Nimero de Expediente, Datos de la Boleta de Pago y seguimiento pare la finalizacion del

tramite.

C) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL CONTROL DEL NUMERO DE GUIA Y SU REGISTRO EN UN4 BASE DE DATOS
INDICANDO 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
DOCUMENTACION.




e Se brindd apoyo profesional en llevar control de guias registrales para envié de expedientes de Sede Registro Mercantil
Santa Rosa a Registro Mercantil General de la Republica ubicado en Ciudad de Guatemala, donde se verifica Datos de

Recepcién tales como Nombre Comercial, Nimero de Expedientes, Boletas de Pagos, entre otra documentaciones

Registral.

D) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ASESORIA PARA LA INSCRIPCION DE LOS TRAMITES REGISTRALES TANTO ViA TELEFONICA

COMO PRESENCIALMENTE.

e Se brindd apoyo profesional de forma personal, por correo y via telefénica a los usuarios que solicitan informacion de
tramites registrales que se realizan en Registro Mercantil General de la Republica y sus distintas sede Departamentales, de
los cuales se le indica al usuario la documentacién correspondiente a presentar en las distintas ventanillas y los procesos

que se realizan para la inscripcion de cada uno de los documentos.

E) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN REVISION DE FORMULARIOS PREVIO A LA RECEPCION EN LA DELEGACION Y ENVIO DE LOS

MISMOS A SEDE CENTRAL.

¢  Se brindd apoyo profesional en la verificacion de los formularios presentados a Sede Registro Mercantil Santa Rosa, de los

distintos tramites presentados a este Registro y se procedi al envié de los mismos a Registro Mercantil General de la

Republica Ciudad Guatemala.

F) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
o Se brindd apoyo profesional en la calificacion, inscripcion y cancelacién de auxiliares de Comercio, Acciones y Mandatos.
e Sebrindé apoyo profesional en la solicitud de certificaciones de cancelacién de Auxiliares de Comercio y Mandatos.

e Se brindd apoyo profesional en la Inscripcién y verificacion de Auxiliar de Comercio, Acciones, Revocatorias, Mandatos

por medio de la plataforma E-portal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS

Nomibre completo del contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS [

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA ‘

BSpanianc REPUBLICA/ AREA ADMINISTRATIVA
ey MARZO 2025 Niimero de Contrato RM-102-087-029-2025 J
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ORDENAMIENTO Y ORGANIZACION DE BIENES MUEB_ES DELEGADOS POR
LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
* Se brind6 apoyo técnico en el traslado de mobiliario y equipo al drea de asesores ubicada en el
segundo nivel del edificio del Registro Mercantil.

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

* Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a los proveedores para visita técnica del
mantenimiento a jardines ubicados en las instalaciones del Registro Mercantil por modificaciones
solicitadas.

* Sebrindd apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedores en visita técnica en mantenimiento
de aires acondicionados en el edificio central, bodega auxiliar y sede Géminis 10 del Registro
Mercantil.

* Se brindd apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedores en visita técnica en servicio de
mantenimiento en contorno de azotea en el edificio del Registro Mercantil.

* Se brind6 apoyo técnico en el acompafiamiento a proveedores en visita téznica en servicio de
evaluacion y diagnostico de calidad de energia en el edificio del Registro Mercantil.

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

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

* Sebrindd apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de torre de lavado
para uso del Registro Mercantil.

* Se brindo apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de lavadora de
platos para uso del Registro Mercantil.

* Se brindd apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de tablets para
uso del Registro Mercantil.

* Sebrindd apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la comgra de estuches para
tablets y teclado para uso del Registro Mercantil.




f)

Se brindé apoyo técnico en la elaboracién de Dictamen Técnico para arrendamiento de bodega
auxiliar del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de dispensadores
de agua con filtro para uso del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de insumos de
cristaleria para reuniones del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de bolsas
jardineras para uso del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la impresion de hojas
tarjetas kardex para uso del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la habilitacién y autorizacion
de impresidn de hojas tarjetas kardex para uso del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la impresion de constancias
de almacén e inventarios para uso del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la habilitacién y autorizacion
de constancias de almacén e inventarios para uso del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para el Servicio de
mantenimiento de portdn eléctrico ubicado en bodega auxiliar del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico en la elaboracidn de Perfil de Adquisicion para insumos de limpieza para
uso del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de Perfil de Adquisicidn para la compra de cremora y café
para uso del Registro Mercantil.

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

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

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

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

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

Se brindé apoyo técnico en el envio de informacién publica correspondiente al mes de febrero.

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

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

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

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

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

Se brindd apoyo técnico en el envio de informacion sobre arrendamientos de edificios del Registro
Mercantil.

Se brindd apoyo técnico en atencion y protocolo en reuniones realizadas por el Despacho Superior,

RM | MERCANTIL _
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* Se brindd apoyo técnico en la coordinacidn de ingreso de proveedores al parqueo del Registro
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completa del contratista EDWIN ESTUARDO REYES REYES

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la
Informacién

Dependengia

Mes v afiodel . -
sy BROE; MARZO 2025 Numerp de Contrato RM-102-037-029-2025
Informe
Periedo de i N -
e del: 01 MARZO 2025 al: 31 MARZO 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se brindd apoyo en la validacion e ingreso de boletas de pago de Banrural al sistema
para ser usadas en tramites del Registro Mercantil.

» Se brindd apoyo técnico para la sustitucion de la unidad de téner de las impresoras
arrendadas del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en la instalacion de nuevo equipo de cémputo en la seccién de
Certificaciones del Registro Mercantil.

b) Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacion de
soluciones informaticas; en la administracién y mantenimiento de Bases de datos de
sistemas implementados.

c) Brindar apoyo técnico en el monitoreo de aplicaciones de funcionamiento de la
institucion.

 Se brind6 apoyo en la verificacion del equipo de generacion de tickess y el
funcionamiento de las pantallas en la sede central y Géminis del Registro Mercantil.

» Se brind6 apoyo en la verificacion del funcionamiento del sistema de Operacion
Registral del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en el monitoreo de funcionamiento del sistema de ingreso de
expedientes por ventanilla fisica del Registro Mercantil.

d) Brindar apoyo técnico en analisis de procesos y sistemas y de estructuras de datos;
crear Manuales de Técnicos.




e) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion y realizacion de Back
ups de servicios criticos.

e Se brindé apoyo en la realizacién de pruebas para mejoramiento de la plataforma de
Eportal del Registro Mercantil.

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

e Se brindd apoyo en atencién y soporte a usuarios externos de manera presencial,
telefonicamente y por correo electronico.

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

o Se brindd apoyo en la solucion de solicitudes de soporte informatico del sistema de tickets
del Registro Mercantil.

» Se brindé apoyo en la verificacién de la red interna en el area de ventanillas de Geminis y
Sociedades nuevas del Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo técnico via remota de configuracion de escéner de la sede departamental
de Zacapa del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la verificacion y correcta visualizacion de los documentos escaneado
en ventanillas del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Mornbre completo del contratista DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

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

Dependencia

e ol del Marzo 2025 Niimero de Cantrato RM-102-057-029-2025

Informe

Perfado de actividades del: 01 de marzo de 2025 al: 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcién de sociedades mercantil nhuevas locales.

- Se brindo apoyo en la calificacion legal, legitima, juridica y jurisprudencial en cuanto a la validez de las
solicitudes de inscripcién de sociedades mercantiles, sean sociedad anénima, colectiva, limitada,
comanditas o cualquier otra que esté vigente por la ley.

- Se brindé apoyo en verificar la validez, regimiento legal, aplicabilidad de la jurisprudencia y sentido
I6gico, juridico y notarial de los documentos que se acomparian a las solicitudes fisicas o electronicas.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripciéon de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas
locales.

- Se brindd apoyo en verificar que las solicitudes fisicas y electrénicas de auxiliares de comercio tengan
relacion con las figuras actualmente vigentes en ley

- Se brindo apoyo la revisiéon de que las actas notariales de nombramiento tengan relacion directa con la
Escritura Constitutiva y asambleas generales ordinarias que se hayan celebrado.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de Primer / primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se brindd apoyo en la calificacion juridica, legal, legitima y adecuacién a la realidad social y
jurisprudencial en cuanto a la inscripcién y legalidad de la solicitud de una primera empresa nacional.

- Se brindd apoyo en la verificacion en que, si fuera el caso que el usuario solicite Ia inscripcién de varias
empresas, tengan relacion con el objeto social de la sociedad.

D. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
acreditacion de bienes registrables y prorroga a la acreditacion de bienes registrables

- Se brind6 apoyo en la verificacion de la correcta redaccion de las aportaciones de bienes registrables y
sus razones de inscripcion en los registros aplicables;

- Se brindé apoyo en constatar en que las aportaciones de bienes inmuebles sefalen justiprecio y
saneamiento.




E. Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica
en relacién con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

- Se apoyd en la verificacién en cuanto a la las razones registrales que se acomparfian por el Registro
General de la Propiedad o por la Superintendencia de Administracion Tributaria y constatar el correcto

traslado de dominio.
- Se brindd apoyo relacionado a los rechazos realizados y se otorgd sugerencias sobre las mejores vias

legales para solventar cada uno de los previos enviados.

G. 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

Nembre completo del contratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ

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

Dependencia

Mesyafio del

FEBRERO, 2025 Mumere de Contrato RM-102-027-029-2025

Intorme

‘ Perfodo de actividades del: 01 DE FEBRERO DE 2025 alt 11 DE FEBRERO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

c)

d)

e)

Brindar apoyo técnico en el Comité de Simplificacién de Requisitos y Tramites administrativos del Registro
Mercantil.
* Se brind6 apoyo técnico en la elaboracién de la matriz semanal de seguimiento del expediente de
Simplificacion de Tramites del Registro Mercantil en el periodo del 1 al 11 de febrero de 2025.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién de flujogramas para las diferentes actualizaciones de tramites del
Registro Mercantil; elaboracion de guias y en la comisién de manuales de procedimientos del Registro
Mercantil; diagramacién de los procesos de manuales.
* Se brindo apoyo técnico en la elaboracién de flujogramas en el programa Visio dz la segunda revision
hecha por la Direccién de Desarrollo Institucional al proyecto de manual de normas y procedimientos
de “Archivo y Escaneo de Expedientes” durante el periodo del 1 al 11 de febrero de 2025.

Brindar apoyo técnico en el seguimiento al registro de quejas de usuarios externos del Registro Mercantil,
® Se brindd apoyo técnico en la revision de la base de datos de la ventanilla electrénica de reclamos,
denuncias y/o quejas, para analizar, trasladar y dar resolucién a las quejas presentadas por los
usuarios externos del Registro Mercantil durante el periodo del 1 al 11 de febrero de 2025.

Brindar apoyo en el traslado y seguimiento de la informacion publica requerida.
* Se brindd apoyo técnico en la revisién, traslado a Despacho Superior y gestién de las solicitudes de
informacion publica de usuarios enviadas por la Unidad de Informacién Publica del Ministerio de
Economia al Registro Mercantil durante el periodo del 01 al 11 de febrero de 2025.

Brindar apoyo técnico en la elaboracién de oficios y correos electrénicos a las diferentas entidades con las
cuales se reune el Comité de Simplificacién de Requisitos y Trdmites Administrativos del Registro Mercantil
y el Comité de Procedimientos de Manuales del Registro Mercantil.

* Se brindd apoyo técnico en la elaboracién de correos electrdnicos al persona de la Direccion de
Desarrollo Institucional para poder gestionar la revisién de proyectos de manuales de normas y
procedimientos del Registro Mercantil, asi como correos electrénicos para consulta de procesos
relativos a la actualizacion de los manuales durante el periodo del 1 al 11 de febrero de 2025.




f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios.
e Se brindé apoyo técnico en la revisién y analisis del proyecto de convenio de cobro por cuenta ajena
entre el Registro Mercantil y la entidad financiera con la que se negocia dicho convenio.
o Se brindd apoyo técnico en la Seccién de Coordinacion de Sedes el dia 10 de febrero de 2025.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENEB.‘\L DE LA REPUBLICA [ DEPARTAMENTO DE
P OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUSVAS
Mes yanodelInforme | MARZO 2025 Numero de Contrato RM-102-077-029-2025
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MIARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de

inscripcién de sociedades mercantil nuevas locales

1. Se apoyd en fa revision y calificacion de formularios de solicitud de inscripcion de sociedades mercantiles
nuevas.

2. Se apoyo en la revision y calificacion de la documentacion en los expedientes de sociedades mercantiles nuevas,
verificando que la misma haya sido adjuntada de forma completa.

3. Seapoyo enla revision y calificacion del primer testimonio de las escrituras de sociedades nuevas ingresadas de
forma fisica y electrénica.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.
1. Se apoyd en la revision y calificacion de los nombramientos de representante (s) legal (es, ingresados de forma
fisica y electronica.
2. Se apoyd en la revision y calificacion del formulario, en el apartado de auxiliar de comercio..
3. Seapoyd en la revision y calificacion del expediente completo, verificando que al informacion del representante
legal se haya consignado de forma correcta.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/ primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales
1. Seapoyé en la revision y calificacién del nombre comercial consignado en el formulario.
2. Se apoyd en la revision y calificacion del nombre comercial consignado en escritura social y acta notarial,
verificando que el mismo coincida en todos los documentos adjuntos.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes  fisicas y electronicas de

acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales; calificacion juridica de solicitudes

fisicas de inscripcion definitiva que contenga aportacion de bienes registrales

1. Se apoyd en la revision y calificacion de los documentos que acreditan la propiedad de los bienes inmuebles
aportados a la sociedad.

2. Se apoyo en la revision y calificacion de los documentos que acreditan la propiedad de los bienes muebles
registrables aportados a la sociedad.

3. Se apoyd en la revision y calificacion de los documentacion completa en los expedientes de acreditacion de
bienes registrables, verificando que se haya adjuntado de forma completa.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en

relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

1. Seapoyo en la atenciona notarios en cuanto a dudas por tramites de inscripcion de sociedades mercantiles
ingresadas de forma fisica y electrénica.

2. Seapoyo6 en la atencién a notarios en cuanto a dudas por reingreso de expedientes de sociedades mercantiles
nuevas, ingresadas de forma fisica y electrénica.

3. Se apoyd en la atencion a notarios en cuanto a consultas generales y juridicas respecto al tramite de inscripcion
de sociedades mercantiles nuevas.

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

1. Seapoyo en la revision y calificacion de los expedientes ingresados de forma fisica que hayan sido requeridos
por las autoridades.

2. Seapoydenla revision y calificacion de los expedientes ingresados de forma electronica que hayan sido
requeridos por la autoridades.

3. Seapoyd alos notarios, por via telefonica y electronica, en cuanto a consultas sobre el avance del tramite de
inscripcion de sociedades mercantiles nuevas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del

contratista DEBORA RAQUEL BERGANZA FAJARDO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGAL/SECCION DE ANALISIS

Nimero de Contrata 14

Periode de

actividades

del: i E HARLC DB al;

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en el anélisis de necesidades de adquisicion de bienes y servicios para las diferentes
Areas, Secciones y Departamentos del Registro Mercantil;

b) Brindar apoyo profesional en la realizacién de planificacion anual de compras en sus diferentes modalidades
(Baja Cuantia, Compra Directa, Catizacion y Licitacion);

¢) Brindar apoyo profesional en la verificacion de requerimientos de compra de acuerdo con las especificaciones
técnicas, caracteristicas y condiciones que los bienes y servicios deben cumplir;

d) Brindar apoyo profesional en la redaccion y preparacién de documentos para conformacion de expedientes de
adquisicion en sus diferentes modalidades (Baja Cuantia, Compra Directa, Cotizacion y Licitacian);

e) Brindar apoyo profesional en el seguimiento a publicaciones de eventos de Cotizacidn y Licitacion a través del
portal GUATECOMPRAS;

f) Brindar apoyo profesional en la revisién de contratos para la formalizacion de procesos de adquisicion en
modalidad de Cotizacion y Licitacion;

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

¢ Se apoyd descargando publicaciones, para complementar expedientes de todo tipo de modificaciones, traspasos de
empresas y sociedades extranjeras.

* Se brindd apoyo profesionalmente a las diferentes secciones de registro mercantil cuando lcs operadores tienen
dudas legales sobre la procedencia de una inscripcion.

* se brind6 apoyo profesional con la atencién al publico que exponen sus dudas y consultas sobre cémo realizar
inscripciones de modificacion a pactos sociales, actas de acuerdo de disolucion y fusién.

* se brind6 apoyo con la calificacién profesional de instrumentos publicos y documentos privados que modifican
pactos sociales




« Se brindé apoyo profesionalmente en la calificacion de documentos en los que solicitan inscripciones y correcciones
antiguas o inserciones en indices electrénicos.

+ Se apoyd profesionalmente proporcionando nimeros de decretos y articulos, en que el usuario puede fundamentar
solicitudes como lo son segundos razonamientos, correcciones de inscripciones antiguas y emision de edictos.

« Se apoy6 de forma telefénica al usuario sobre como descargar guias registrales de calificaciones, cuando el usuario
{lama inconforme por suspensiones o rechazos.

e Se brindd apoyo profesionaimente en el andlisis de decretos y reglamentos que se implantaran en instituciones
analogas, sobre cémo realizar el cambio en nuestros tramites y procedimientos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nambre complete del centratista DEBORA MARISOL LEMEN SANCHEZ

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / AREA

Dependencla

FINANCIERA
b o MARZO 2025 Niimero de Coritrato RM-102-088-025-2025
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO DE 2025 al 31 DE MARZO DE 2025 :]
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA UNIDAD DE PLANIFICACION DEL REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

b)

d)

f)

g)

h)

REPUBLICA.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE LA EJECUCION DEL SEGUIMIENTO DE METAS FISICAS
DE CARACTER MENSUAL.

* Se brindé apoyo técnico en el registro de los objetivos fisicos de febrero 2025 para la creacion de la
matriz en Excel sobre la ejecucion y reprogramacion de metas de productos.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DEL INFORME DE GESTION DE CARACTER
CUATRIMESTRAL,
* Sebrindo apoyo técnico en la recoleccidn de datos sobre |a gestién del primer cuatrimestre de 2025,
que seran empleados por la lefatura del Area Financiera.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL CONTROL DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA DE SOLICITUDES DE
COMPRA.

* Se brindd apoyo técnico en el control de la disponibilidad presupuestaria y revis on de solicitudes de
compra del Area Financiera durante marzo de 2025.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ASIGNACION DE FUENTE A LOS COMPROBANTES DE GASTO.
® Se brindd apoyo técnico en la asighacion en curso de la fuente de financiamiento a los
comprobantes de gasto durante marzo de 2025.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL CONTROL DE LA EJECUCION DE LA CUOTA FINANCIERA ASIGNADA.
e Se brindo apoyo técnico en la redaccidn de oficios, foliado de expedientes y registro en el sistema de

envio de expedientes para el control de la ejecucion de la cuota Y su reprogramacion, realizados en
marzo de 2025,

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ELABORACION DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.
¢ Sebrindo apoyo técnico en la preparacion de oficios, foliado de expedientes y registro en el sistema
de envio de expedientes para modificaciones presupuestarias, llevados a cabo en marzo de 2025.

BRINDAR APOYO TECNICO EN TRASLADO DE INFORMACION DE EJECUCION DE METAS PARA
INFORMACION DE LA PAGINA DEL REGISTRO MERCANTIL.
¢ Se brind6 apoyo técnico en la descarga de reportes de Informacién Publica generados en SICOIN
correspondientes a febrero de 2025, para su traslado a la encargada de Informacion Publica.




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

e Se brindd apoyo técnico en diversas actividades asignadas por la jefa del Area Financiera del Registro

Mercantil General de la Republica, incluyendo la elaboracién de oficios, archivo, recepcién, escaneo,

fotocopias de documentos y registro en el sistema de envio de expedientes, realizadas durante marzo

de 2025.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
1 Nombre complela del contratista INGRID MARIA MENDEZ HERRARTE
[ fanaslonda UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
opan OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
‘ Mes y ano del Informe. | MARZO 2025 Ntmigro de Cantrato RM-102-072-029-2025 J
Periado de actividades del: 1 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025 J

ACTIVIDADES REALIZADAS

. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de

inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

Se brindd apoyo en la calificacion de escrituras constitutivas que se presentan ante el Registro Mercantil General de la
Replblica para la constitucién de sociedades mercantiles nuevas.

Se brindd apoyo en la calificacion de documentos notariales presentados ante el Registro Mercantil General de la
Republica para la constitucion de sociedades mercantiles nuevas.

Se brindd apoyo en la revision de las escrituras de ampliacion, modificacién o aclaracion de sociedades nuevas, fisicas
como electrénicas.

Se brind apoyo en la calificacion de formularios autorizados del Registro Mercantil de la Republica para la inscripcién
de sociedades nuevas.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de

inscripcion de primer/primeros auxiliarles de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

1. Se brind6 apoyo en la calificacion de actas notariales de nombramiento de futuros epresentantes legales
presentados en los expediente para la constitucion de sociedades, en formato fisico y electrénico.

2. Se brindé apoyo en la verificacion del cumplimiento del pago de los impuestos fiscales a los cuales estan afectos
las actas notariales de nombramiento.

3. Se brindd apoyo en la verificacion del cumplimiento del pago de los impuestos notariales al cual esta afectas las
actas notariales de nombramiento.

. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de

inscripcidn de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales
Se brindo apoyo en revision de la denominacién social, abreviacion y nombre comercial de la empresa mercantil.

Se brindd apoyo en la revision del capital autorizado, suscrito y pagado de la primera empresa mercantil, de |a
sociedad nueva.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales; calificacién juridica de solicitudes
fisicas de inscripcion definitiva que contenga aportacién de bienes registrables.

Se brindo apoyo en la calificacion juridica del memorial en el que se solicita la acreditacion de bienes inmuebles
aportados, en la escritura constitutiva de sociedades previamente ya inscritas en el Registro Mercantil General de la
Republica.

Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en
relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindd apoyo profesional en la atencion a los usuarios de forma presencial o via telefonica en relacion a las
consultas de requisitos relacionadas a ingreso o rechazos de expedientes que se ingresan ante el Registro Mercantil
de la Republica de manera fisica o digital.

Se brindé apoyo a la atencion de los Notarios y usuarios en cuanto las consultas de reingresos de expedientes
sociedades mercantiles nuevas y los reingresos.

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

Se brindé apoyo a la atencion de los Notarios y usuarios de forma telefonica y presencial, en cuanto a sus consultas y
comentarios del ingreso o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electronica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista HUGO ALEXANDER TACAM ROJAS

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

RSpERachvie REPUBLICA / AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Mslsﬂs;;rlzdm MARZQ DE 2025 Niimero de Cantrato RM-102-042-029-2025
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO 2025 al: 31 DE MARZO 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en implementacién diferentes soluciones informaticas
necesarias para la operatividad diaria.

Area Administrativa

L ]

Area de Adquisiciones y Contrataciones

Departamento de Servicios al Usuario

Se brindd apoyo técnico en la correcta actualizacion y configuracion de tres operadores a la impresora
multifuncional.

Se brindé apoyo técnico en compartir la impresora a dos operadores.

Se brindd apoyo técnico en verificar y evaluar la correcta configuracion, de la imprasora multifuncional a
dos operadores.

Se brindd apoyo técnico en verificar y evaluar la correcta configuracion de los controladores de dos
impresoras para su uso.

Se brindé apoyo técnico en verificar e impresidn de contrasefias de ingreso de expedientes en las
ventanillas: 4, 5, 6,17, 12, 14, 15 y 16.

Se brindo apoyo técnico en realizar el cambio de un operador a otro espacio con sus accesos
correspondientes se traslado de la ventanilla 1 a la ventanilla 12.

Se brindd acompafiamiento al técnico para el mantenimiento de controladores de once scanner
arrendadas en las ventanillas: 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9, 10y 11.

Se brind6 apoyo técnico en verificar el funcionamiento de la impresora en las ventanillas: 4,57 8,12 vy
14.

Se brindo apoyo técnico en configurar el formato del archivo de los scanner de tcdas las ventanillas al
momento de generar los documentos.

Se brindoé apoyo técnico en verificar el funcionamiento del sistema de ingreso de expedientes en todas las
ventanillas de zona 4, Geminéis zona 10 y sedes departamentales.




Seccion de Informes

e Se brindd apoyo técnico en evaluar y realizar busqueda de fos documentos en la plataforma de epower a
cuatro operadores.

e Se brindd apoyo técnico en verificar y evaluar la correcta configuracion, con el apoyo del proveedor
Canella a cinco impresoras asignadas a los operadores.

» Se brindd apoyo técnico en el cambio del toner de la impresora asignadas a un operador.

e Se brindo apoyo técnico en instalar y configurar el programa de generar firma electronica avanzada, a dos
operadores.

¢ Se brindé apoyo técnico en la instalacién de cinco UPS para los operadores.

e Se brindo apoyo técnico en la instalacién de un nuevo equipo de computo, con todos sus accesos al perfil
solicitado e instalacién de programas requeridos.

Despacho
e Se brindd apoyo técnico en la correcta instalacion y actualizacion del programa Nitro y DPF, para su uso
correspondiente.

Seccion de Empresas Mercantiles
e Se brindd apoyo técnico en verificar y evaluar el correcto ingreso de los sistemas de E-portal y Oracle a
todos los operadores.

Seccién de Auxiliares del Comercio

o Se brindé apoyo técnico en evaluar y verificar monitor de un operador, se realizé cambio de cable para
mejor funcionamiento.

e Se brindé apoyo técnico en verificar y evaluar la correcta configuracion de la impresora multifuncional.

Seccion de Modificaciones

e Se brindé apoyo técnico en la instalacion de un nuevo equipo de cémputo, con todos sus accesos al perfil
solicitado e instalacion de programas requeridos.

Departamento de Servicios al Usuario / Centro de Llamadas
o Se brindo apoyo técnico en verificar y configurar correcta de las lineas telefonicas para decepcionar
llamadas.

Seccién de Coordinacion de Sedes

e Se brindd apoyo técnico via remoto para verificar la correcta configuracion del scanner al momento de
generar el archivo en las sedes de: Coban, Quiche, Mazatenango, Baja Verapaz, Quetzaltenango, y
Totonicapan.

¢ Se brindd apoyo técnico en verificar los enlaces de datos y de conectividad en las sedes de: Baja
Verapaz, Quiche, Santa Rosa, Zacapa, Totonicapan y Petén.

e Se brindd apoyo técnico via remoto para verificar la instalacion de accesos en las sedes de: Jalapa y
Coban.

RIM I MERCANTIL
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Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacion de soluciones
informaticas.

Departamento de Servicios al Usuario

Se brind6 apoyo técnico en evaluar, verificar y realizar las correctas pruebas al sistema interno de ingreso
de expedientes para evaluar la validacion de las boletas, para cada solicitud.

Se brindd apoyo técnico en verificar el correcto funcionamiento del sistema de Tickets del Registro
Mercantil y Sede Géminis zona 10.

Se brind¢ apoyo técnico en evaluar, verificar y realizar las correctas pruebas al sistema interno de ingreso
de expedientes para evaluar el escaneo correspondiente a cada tramite.

Se brind6 apoyo técnico en evaluar, verificar y realizar las correctas pruebas al sistema interno de ingreso
de expedientes para evaluar la generacion de contrasefias por cada tramite ingresado.

Brindar apoyo técnico en el monitoreo de aplicaciones de funcionamiento de la institucion.

Se brindo apoyo técnico en verificar y evaluar el correcto funcionamiento de todos los sistemas
informaticos internos que se utilizan en el Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo técnico evaluar y verificando cada solicitud que realizar la Seccién de Certificaciones del
resguardo para realizar Certificaciones.

Se brindd apoyo técnico en verificar y realizar correctamente pruebas del Sistema Je Llamado de tickets
que actualmente se utilizan en el Registro Mercantil zona 4 y en Sede Géminis zona 10.

Se brindo apoyo técnico en darle seguimiento y evaluar cada solicitud de asignacior de solicitudes gue se
realizan en los diferentes Secciones, Areas y Departamentos del Registro Mercantil

Se brind6 apoyo técnico en realizar la evaluar y realizar correctamente pruebas del servicio interno de
ingreso de expedientes en el Departamento de Servicios al Usuario / Sede Géminis Zona 10 estén
funcionando correctamente.

Se brind6 apoyo técnico en evaluar y realizar correctamente pruebas en la pagina web del Registro
Mercantil, en la opcién de descarga de Patentes y Razones para los usuarios, rectificando que estén
funcionando correctamente.

Se brind6 apoyo técnico en verificar que todos los formularios que se encuentra en nuestras plataformas
web para los usuarios estén correctamente funcionando.

Brindar apoyo técnico en testing de sistemas de preproduccién; en crear Manuales de
Técnicos.

Se brindd apoyo del reporte técnico de los tickets que se generaron para darle segu miento a los usuarios
del Registro Mercantil cede Central.

Se brindo apoyo para generar tramites de prueba de preproduccion en la plataforma web de ingreso de
expedientes y verificar que todos los expedientes se alojaran correctamente al servidor dedicado al
Departamento de Servicio al Usuario.

Se brind6 apoyo para generar tramites de prueba de preproduccién en la plataforma web de ingreso de
expedientes y verificar que todas las contrasefias se alojaran correctamente al servidor dedicado al
Departamento de Servicio al Usuario.




Brindar apoyo técnico en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.

Se brindd apoyo técnico a las solicitudes de los usuarios de habilitar la seccion de modificaciones en la
plataforma E-Ventanilla, para el reingreso de sus tramites.

Se brindd apoyo técnico al seguimiento de las solicitudes de validar el registro de cuentas nuevas en la
plataforma web e-portal.

Se brindé apoyo técnico al seguimiento de las solicitudes de cambio de perfil en la plataforma web e-
portal.

Se brindé apoyo técnico a las solicitudes de los usuarios para la plataforma web E-portal de la correcta
descarga y envio de formularios de los diferentes tramites que se pueden realizar en el Registro
Mercantil.

Se brindd apoyo técnico a los usuarios de como emplear el sistema de Seguimiento a Tramite en nuestra
plataforma web de E-REGISTROS.

Se brindé apoyo técnico al seguimiento de solicitudes de restablecer contrasefia en la plataforma web e-
portal.

Se brindd apoyo técnico al seguimiento de los usuarios externos en las vias de comunicacion por Correo
Electronico, Presencial y Teléfono de los tramites que se realizan en el Registro Mercantil.

Otras actividades que le requiere la autoridad superior del area en la cual presta sus
servicios.

Se brindo apoyo técnico al seguimiento de solicitudes para evaluar y aprobar las boletas de pago, en
nuestro sistema interno de Boleta de Pago.

Se brindd apoyo técnico al seguimiento de solicitudes externas via correo electronico de las descargas de
Patente de Sociedad y Empresas que se realizan en el Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico al seguimiento de solicitudes externas via correo electronico de los Sticker de
Libros Contables y/o descarga correspondientes.

Se brindé apoyo al seguimiento de solicitudes externas via correo electrénico de las descargas de
Factores y Razones que se realizan en el Registro Mercantil.

Se brindé apoyo al seguimiento de solicitudes del proceso establecido de la desvinculacion de boletas, en
tramites desestimados por los usuarios externos.

Se brindé apoyo al seguimiento de solicitudes externas via correo electrénico de las Calificacion Juridico
para su correcta descarga.

Se brindé apoyo técnico al seguimiento de solicitudes de Certificaciones en linea y descarga
correspondiente.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

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 y ano del Nimero de
\ifsrme MARZO 2025 Contrata RM-102-011-029-2025
Periodo de . :
sotvidadss del: 01 DE MARZQ DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) BRINDAR APOYO TECNICO A LOS USUARIOS SOBRE LOS DIFERENTES TRAMITES REGISTRALES.

* SEBRINDO APOYO EN FACILITAR INFORMACION EN LOS TRAMITES REGISTRALES DE INSCRIPCION DE
MANDATOS CON REPRESENTACION JUDICIAL, AUXILIARES DE COMERCIO, CAMBIOS DE DIRECCION FISCALY
EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD

e SE BRINDO APOYO ASESORANDO A USUARIOS EN LA INSCRIPCION DE EMPRESAS MERCANTILES POR
EPORTAL.

e SE BRINDO APOYO EN LA ASESORIA DE USUARIOS PARA SOLICITAR CERTIFICACIONES POR EPORTAL.

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES), EMITIDOS EN EL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.

e SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE PASES DE CONSULTA A LOS OPERADORES QUE PRESENTAN RECHAZOS
EN LOS TRAMITES DE AUXILIARES DE COMERCIO.

e SE BRINDO APOYO LA REVISION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES) SOBRE RECHAZOS Y NOTAS PARA
LOS USUARIOS DE TRAMITES INGRESADOS.

s SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE PASES DE CONSULTA (A OPERADORES) POR TRAMITES
INGRESADOS EN EPORTAL EN DE INSCRIPCION DE EMPRESAS.

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

* SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS EN LA UTILIZACION DE LAS ERRAMIENTAS DIGITALES AL SOLICITAR LA
AUTORIZACION DE LIBROS.

° SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS ORIENTANDO EN EL USO DE LA PLATAFORMA PARA INGRESAR
DOCUMENTOS CON FIRMA ELECTRONICA AVANZADA.

 SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS EN LAS HERRAMIENTAS DIGITALES DEL REGISTRO MERCANTIL SOBRE LA
CONSULTA DESDE EL RECHAZO EMITIDO POR EL AREA DE MODIFICACIONES.

* SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS SOBRE EN LA SOLICHTUD DE FOTOCOPIAS CERTIFICADAS DE ESCRITURAS
CONSTITUTIVAS DE SOCIEDADES MERCANTILES.




D)

F)

BRINDAR APOYO TECNICO EN ORIENTAR A LOS USUARIOS FISICAMENTE AL AREA, DEPARTAMENTO O
SECCION DONDE CORRESPONDE EL TRAMITE A REALIZAR.

SE BRINDO APOYO EN LA RECEPCION DE MEMORIALES Y ACTAS FUERA DE SISTEMA PARA CALIFICACION DE
OPERADORES.

SE BRINDO APOYO A LOS PROVEEDORES INDICANDO LA UBICACION DEL AREA DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES EN LAS VISITAS GUIADAS PROGRAMADAS.

SE BRINDO APOYO A LOS USUARIOS ORIENTANDO HACIA EL AREA DE SECRETARIA A MENSAJEROS DEL
MINECO PARA LA ENTREGA DE DOCUEMNENTACION DE DESPACHO SUPERIOR, SECRETARIA GENERAL.

E) BRINDAR APOYO TECNICO EN ANUNCIAR ViA TELEFONICA LOS REQUERIMIENTOS DE CONSULTA DE LOS
USUARIOS A LAS DIFERENTES AREAS OPERATIVAS.

SE BRINDO APOYO TECNICO EN LA TOMA DE LLAMADAS TELEFONICAS ASESORES PARA SOLVENTAR
CONSULTAS O DUDAS POR PARTE DE LOS USUARIOS.

SE BRINDO APOYO TECNICO COMUNICANDO A LOS USUARIOS VIA TELEFONICA HACIA LA SECCION DE
ANALISIS PARA CONSULTAS GENERALES.

SE BRINDO APOYO TECNICO NOTIFICANDO DE MANERA TELEFONICA A LA SECCION DE ANALISIS PARA
OPOSICIONES, VISITAS A DESPACHO Y SECRETGARIA GENERAL,

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

Nombre completo del contratista Herbert René Cuellar Zufiga ‘

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL D= LA REPUBLICA/

Dapendencia DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Informe

Marzo 2025 MNumearp de Contrato RM-102-045-029-2025

Mes y anao del ‘

Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c)

d)

Brindar apoyo técnico en edicién y creacién de video tutoriales de las diferentes plataformas del Registro
Mercantil
* Se brindd apoyo técnicamente en la creacién de videos tutoriales para promover y difundir
diferentes tramites mercantiles que se pueden realizar desde la pdgina web del Registro Mercantil.
* Se brindé apoyo técnicamente en la creacién de contenido grafico y audiovistal promocional de las
actualizaciones en los servicios y procesos correspondientes al Registro Mercantil durante el
periodo de marzo 2025,
Brindar apoyo técnico en manuales de uso de sistema para usuarios
* Se brindé apoyo técnicamente para la creacién de manuales desarrollados de manera efectiva y
accesible para que los usuarios puedan obtener las herramientas correspondientes sobres las
actualizaciones y realizaciones de los procesos institucionales de los tramites que se realizan en el
Registro Mercantil.
Brindar apoyo técnico en modernizacion de imagen institucional y en la socializacién de tramites y sus
procesos
e Se brind6 apoyo técnicamente en la actualizacién de disefios institucionales v material audiovisual
sobre las campafias de comunicacién de los tramites que pueden realizarse en el Registro
Mercantil.

Brindar apoyo técnico en la actualizacion de la seccién de noticias pagina web, gestién de Branding
Institucional, gestion de redes sociales y community manager
* Se brindo6 apoyo técnicamente en el manejo de las redes sociales del Registro Mercantil durante el
mes de marzo 2025
¢ Se brindo apoyo técnicamente para la creacién de campafas digitales y comunicados oficiales

socializados, a través de la seccién de noticias de la pagina web del Registro Mercantil, asi como en
sus diferentes redes sociales

e Se brindé apoyo técnicamente para la socializacién de nuevos procesos y servicios implementados
para la ejecucion de asuntos registrales en el mes de marzo 2025

* Se brind6 apoyo técnicamente en la generacion de campafias digitales, promozionadas en las redes
sociales del Registro Mercantil de forma grafica y audiovisual.

e Se brind6 apoyo técnicamente para la creacion de contenido con la linea grafica del Registro
Mercantil, los cuales brindan informacién importante y dan informacion de pracesos institucionales




e) Brindar apoyo técnico en la creacién de contenido multimedia sobre capacitaciones y sus resultados
s Se brindé apoyo técnicamente en la toma de fotografias y videos de actividades, capacitaciones y
firmas de convenios del Registro Mercantil.
f) Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

e Se brindé apoyo técnicamente en la cobertura de actividades del Registro Mercantil, correspondientes
a citaciones, capacitaciones y demas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Herbert Emilio Montufar Rodriguez

UNIDAD EJECUTORA102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia

it Marzo 2025 Ntmero de Contrato RM-102-044-029-2025 |
Periodo de actividades | del: 01 de marzo de 2025 al; 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos del registro
Mercantil.
* Se brindo apoyo en la limpieza del equipo de Peten.
e Se brindé apoyo en la limpieza del equipo de Izabal,
» Se brindo apoyo en la limpieza del equipo de Chiquimula.
* Se brind6 apoyo en la limpieza del equipo de Zacapa.

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

Seccién de Archivo General y Escaneo
* Se brindd apoyo en la verificacién de dos impresoras
» Se brindd apoyo en el cambio de cuatro escaneres.
Seccion de Informes
» Se brindo apoyo en la verificacion de las siete impresoras.
Seccion de Coordinacién de Sedes
¢ Sebrind6 apoyo en la instalacion de aplicaciones para capacitacion en la celegacion de Peten.
* Se brindo apoyo en la instalacion de aplicaciones para capacitacion en la celegacion de Izabal.
* Se brind6 apoyo en la instalacion de aplicaciones para capacitacion en la delegacion de
Chiquimula.
* Se brindd apoyo en la instalacion de aplicaciones para capacitacion en la delegacién de Zacapa.
e Se brindé apoyo en la verificacién de acceso a ventanillas.
Departamento de Servicios al Usuario
» Se brind6 apoyo en la verificacidn de aplicacion de ingreso de documentos.
+ Se brind6 apoyo en la verificacién de dos impresoras.
e Se brindd apoyo en el cambio de tres escaneres.
Departamento Legal
* Se brindd apoyo en la verificacion de acceso para verificar expedientes.
* Se brindd apoyo en la verificacién de la plataforma de solicitudes.

c) Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electrénicas a usuarios
internos y externos.
¢ Se brindd apoyo en el envio de Documentos a usuarios.
e Se brind6 apoyo en asesoria al usuario por via telefénica.

- 8




d) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos del Registro

e)

Mercantil.

Brindar apoyo téchico en sacar inventario de equipo de computo y control de IP interno para
el interno para el Area de tecnologias de la informacion

« Se brind6 apoyo en la actualizacion de inventario de Computadoras.

o Se brindd apoyo en la actualizacién de escaner.

o Se brind6 apoyo en la actualizacion de inventario de impresoras.

e Se brindo apoyo en la actualizacién de inventario de IP.

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

servicios

« Se brindé apoyo en el traslado para el mantenimiento de equipo en las delegaciones de Peten, lzabal,
Chiquimula y Zacapa.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista HANSEL XAVIER TZAJ COTIY

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

D ' , :
Spendencia TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mes y afio del

X MARZO, 2025 Nimero de Contrato RM-102-080-02¢5-2025
Informe - _—
Periodo de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo profesional en anilisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro

b)

d)

e)

Mercantil, crear Manuales de Usuario y Manual de Técnico:

e Se brind6 apoyo en el desarrollo del sistema de monedero electrénico para los diferentes
tramites mercantiles.

* Se brindo apoyo en el desarrollo y la implementacidn del microservicio para procesar los pagos
en linea con la APl de NeoNet.

* Se brindd apoyo en la creacién de manual técnico para el sistema de pagos en linea para los
diferentes trdmites mercantiles.

e Se brindd apoyo en la creacién de manual de usuario para los sistemas de monedero electrénico
y pagos en linea para los diferentes trdmites mercantiles para realizar pruebzs unitarias.

Brindar apoyo profesional en el analisis y desarrollo en Base de Datos Y procesos y sistemas; en la

administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas implementados:

* Se brind6 apoyo en dar mantenimiento de base de datos del sistema de monedero electrénico
para los diferentes trdmites mercantiles debido a una mejora en diagrama y comunicacién con el
sistema de API.

e Se brindé apoyo en dar mantenimiento de base de datos del sistema de pagos en linea para los

diferentes trémites mercantiles debido a una mejora en el microservicio que procesa los pagos
con la APl de NeoNet.

Brindar apoyo profesional en definicién y disefio de soluciones para el Registro Mercantil General
de la Republica; en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitectura de sistema:

® Se brindé apoyo en la definicién de arquitectura de sistema para el microservicio que procesa los
pagos con la API de NeoNet.

Brindar apoyo profesional en implementacion de soluciones informaticas para mejoramiento de la
calidad operativa:

* Se brindo apoyo en realizar pruebas unitarias del funcionamiento del sistema de monedero
electrdénico y pagos en linea junto con personal de NeoNet en reunién virtual

Brindar apoyo profesional en la realizacion y/o seguimiento de Backup de servicios criticos:




f) Otras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta
sus servicios:
e Se brindé apoyo en dar seguimiento a validacién de boletas para la delegacion del departamento

de Quetzaltenango
e Se brindé apoyo en monitorear el correcto funcionamiento de los diferentes sistemas debido a

bajones de energia eléctrica y sefial de Internet.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nembre completo del contratista Gerardo Antonio Lopez Diaz
v ey Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la
P Informacion
Mesy ane del 3
(P rae marzo 2025 Numere de Contrato RM-102-026-022-2025
l—— :I::trilgg:dc.ieﬁs del: 01 de marzo 2025 al 31 de marzo 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos del Registro Mercantil.

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

Seccion de Modificaciones
¢ Se brind¢ apoyo técnico con la configuracion de usuario y carpeta de escaneo en
impresora multifuncional.

» Se brindd apoyo técnico con la realizacién de backUp de documentos de usuario en una
computadora.

e Se brind6 apoyo técnico con la instalacion y configuracién de una computadora nueva.

* Se brind6 apoyo técnico con la instalacion de una impresora en red de una computadora.

¢ Se brindd apoyo técnico con la configuracion de accesos y permisos de usuario en
aplicativos del Registro Mercantil en una computadora.

Seccion de Informes
* Se brind6 apoyo técnico con la revisién de una impresora en area de fusor por atasco de
papel.

Seccion de Sociedades Nuevas

* Se brindo apoyo técnico con la instalacion y configuracion de una imprasora en red en dos
computadoras.

Area de Adquisiciones y Contrataciones

» Se brind6 apoyo técnico con la revisién y ajuste de rodillos de bandeja frontal de papel de
una impresora.

* Se brindd apoyo técnico con la revisidn de un teclado en una computadora.

Departamento de Servicios al Usuario
e Se brindo apoyo técnico con la verificacion de tres impresoras por atasco de papel.
* Se brindd apoyo técnico con la verificacidon de conexidn de escaner en dos computadoras.

Area Administrativa

* Se brindé apoyo técnico con la verificacion de tarjeta madre de una computadora por
problemas electronicos.

» Se brindd apoyo técnico en la instalacion y configuracion de una computadora nueva.
* Se brindd apoyo técnico con la instalacién de una impresora local en una computadora.

S




Delegacion de Recursos Humanos.
¢ Se brind6 apoyo técnico realizando upgrade a Windows 11 en dos computadoras.
» Se brindo apoyo técnico en la realizacion de backUp de documentos en dos computadoras.
« Se brindé apoyo técnico con la instalacién y configuracion de dos computadoras nuevas en
dos estaciones de trabajo.

c) 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; configuraciones y soporte a la red local.

Seccion de Archivo General y Escaneo / Bodega Zona cinco.
» Se brindé apoyo técnico con el monitoreo de la red a través de ping extendido en tres
computadoras.

Departamento de Servicios al Usuario /Sede Géminis
« Se brind6 apoyo técnico remoto con la verificacion de sistema de tickets y pc de llamado de
tickets.
o Se brindé apoyo técnico con soporte de seguimiento de tramites a usuarios.
» Se brindd apoyo técnico remoto con la configuracion de un escaner en una computadora.

Seccion de Coordinacion de Sedes / Sede Santa Rosa
» Se brindé apoyo técnico remoto con la configuracion de lector de pdf predeterminado.
» Se brind6 apoyo técnico remoto con la configuracion de tamario de papel de impresora.

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

« Se brindo apoyo técnico a usuarios externos via telefonica con el seguimiento de estado de
solicitudes de inscripcion de empresas, auxiliares de comercio e inscripcién de libros
electronicos.

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

f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
« Se brindo apoyo técnico en el envio por correo de razones electronicas.
o Se brindo apoyo técnico en el envio por correo de Patentes de empresas.
» Se brindo apoyo técnico en el envio de certificaciones realizadas a través de ePortal.
o Se brindé apoyo técnico con el ingreso y validacién de boletas en el sistema.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre-completo del contratista Marco Asdrubal Antonio Auyén Cotto

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de |a Republica /
Departamento de Operaciones Registrales, Seccio1 de Auxiliares de Comercio

Mes y afia del
Infarme

Marzo 2025 Numero de Contrato Numero RM-102-005-029-2025

Periodo de actividades | del: 01 de Marzo de 2025 al: 31 de Marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindé apoyo técnico en la Calificacion e Inscripcién de Auxiliares de Comercio.

Se brind6 apoyo técnico en la Calificacidn e Inscripcion de Cancelaciones de Auxiliares de
Comercio.

Se brind6 apoyo técnico en la Calificacidn e Inscripcion de Mandatos.

Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de las Revosatorias de Mandatos.
Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de las Cancalacién de Mandatos.
Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de Mandatos

Se brind¢ apoyo técnico en la Calificacion e Inscripcién de Factores.

Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de las Cancelaciones de Factores por
medio de memoriales.

Se brindé apoyo técnico en la calificacion de las Inscripciones de Avisos de Emision de
Acciones.

Se brindd apoyo técnico en la calificacion de las Inscripciones de Modificacion de Avisos de
Emision de Acciones.

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

Se brindd apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcién de los Liquidadores.

Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de las Asambleas Extraordinarias.
Se brind6 apoyo técnico en la Calificacidn e Inscripcion de Edictos de Convocatorias,

Se brindo apoyo técnico en la Calificacién e Inscripcion de las Cancelaciones de Edictos de
Convocatorias.

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

Se brindd apoyo técnico en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el publico
externo referente a expedientes en tramites de Inscripciones de Auxiliares de Comercio,
Cancelaciones de Auxiliares de Comercio, Factores, Aviso de Emisién de Acciones,
Liguidadores, Mandatos, Ejecutores Especiales y Asambleas Extrao-dinarias.




c)

d)

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

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

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

- Se brind6 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 Inscripcién Mandatos con su
Aclaracién o Ampliacion por medio de la plataforma E-portal.

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

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

Brindar apoyo técnico en la calificacion 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,
cancelacion de aviso de emision de acciones e inscripcion de actas de asamblea en las
distintas plataformas electronicas que estén disponibles en el Registro Mercantil;

- Se brindé apoyo técnico en Verificar, Calificar e Inscripcion 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 electréonica de correccién al

Area de Tecnologias de la Informacion;

- Se brindé apoyo técnico en elaborar solicitud para la correccion por niimero de expediente,
cargo, plazo de las Inscripciones de Auxiliares de Comercio y de Factores, Cancelacion de
Auxiliares de Comercio, Mandatos, Ampliaciones de Mandatos, 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 brindd apoyo técnico en la clasificacidon 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

- Se brindo apoyo técnico en la contestacién de llamadas para dar solucion a las dudas y
consultas realizadas por los usuarios referente a expedientes en tramites de Inscripciones de
Auxiliares de Comercio, Cancelaciones de Auxiliares de Comercio, Factores, Aviso de
Emision de Acciones, Liquidadores, Mandatos, Ejecutores Especiales, Convocatorias y
Asambleas Extraordinarias.

-

- Nombre MARCO ASDRUBAL ANTONIO AUYON
(&) wen WINDUALEIANDRA . Comsde et e
REGISI\'II'%(C))LIJ\JTII-T;CTI:JF;ICL[A / GARCIA S RE_GIHTF{? MERE}\NTIL
Marco Asdrubal Antonio Auyén Cotto GENERAL DE LA REPUBLICA facha 202505 11 10:18:21 -0600
Vo.Bo.

Vo.Bo. Wendy Betancourth

RIMIIVERR AN
Lic. Cészr Augusto Siefra Mérid:
Ragisirador sercantil-Auxiliar Firmado djgitalmente por: CESAR AUGUSTO DE JESUS

SIERRA MERIDA / REGISTRO MERCANTIL
Fecha y hora: 18.03.2025 14:56:08




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Efconss REPUBLICA/ AREA ADMINISTRATIVA
Mo R MARZO 2025 Numero de Contrato RM-102-002-029-2025
Periodo de actividades dal: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 BE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Sebrindé apoyo técnico en la atencién y protocolo a proveedor en el cambio de fragancias para
los aromatizantes de la sede del Registro Mercantil.

* Se brindd apoyo técnico en la atencién y protocolo al proveedor que realiza mantenimientos a
los equipos de aire acondicionado en la sede del Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo técnico en la adecuacidn y ordenamiento de cada lugar de trabajo que
conforman parte de la sede para obtener un ambiente apropiado.

* Se brindé apoyo técnico en la atencidn y protocolo de usuarios que se apersonan a realizar sus
tramites o consultas registrales en la sede del Registro Mercantil.

* Se brindo apoyo técnico en la atencién y protocolo en el proceso de fumigacién en las oficinas
de la sede del Registro Mercantil.

b) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TIASLADO DE DOCUMENTOS
OFICIALES Y EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERTATIVAS DEL REGISTRO
MERCANTIL.

* Se brindd apoyo técnico en la adecuacién, traslado de documentos y expedientes a la Seccidn
de Sociedades Nuevas hacia el drea de Servicios al Usuario.

* Se brind6 apoyo técnico en la adecuacion, traslado de documentos y expedientes del drea de
Servicios al Usuario hacia la Seccién de Sociedades Nuevas.

c) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE TRAMITES REGISTRALES.

* Se brind6 apoyo técnico en archivar documentos varios, correspondientes al mes de marzo.




d)

BRINDAR APOYO TECNICO EN ORDENAR LISTADOS DE EXPEDIENTES DE TRAMITES REGISTRALES ENVIADOS
A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO.

 Se brindé apoyo técnico en la adecuacién y entrega de documentos o expedientes del
Departamento y Seccién que conforman la sede de Géminis 10 del Registro Mercantil.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ENTREGA DE TICKET A USUARIOS QUE SE APERSONAN A LA SEDE DE
GEMINIS 10 A REALIZAR SUS TRAMITES REGISTRALES.

 Se brindé apoyo técnico en la entrega de tickets para recepcién de los diferentes tramites
registrales que se gestionan en la sede de Géminis 10 durante el mes de marzo.

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

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

e Se brindé apoyo técnico en actividades delegadas por la encargada de Atencién al Usuario sede
del Registro Mercantil, ubicada en el edificio de Géminis 10.

» Se brindd apoyo técnico en actividades delegadas por el encargado de la Seccion de Sociedades
Nuevas de |a sede del registro Mercantil, ubicada en el edificio de Géminis 10.

= Se brind6 apoyo técnico en ordenar los listados de expedientes enviados a la Seccion de Archivo
General y Escaneo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNLCOS
No. RM-102-033-029-2025

Nombre completo del

s e MARTA ALICIA PACAL YOC

Pepandatisia UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mesl}ff?iindel MARZO 2025 ol No. RM-102-033-029-2025 ‘

Periodo de
actividedes

del: 01 de marzo 2028 al: 31 ce marzo 2025 _J

ACTIVIDADES REALIZADAS

DN

ANRNIAN

AN

. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre tramites registraies de Empresas,

Sociedades, Auxiliares de Comercio; Certificaciones y todo Acto Mercantil;

Se brind6 apoyo técnico en la recepcion de documentos para Inscripcion de Mandatos.

Se brindo apoyo técnico en la inscripcién de documentos para Clausura de Empresas.

Se brindd apoyo técnico en la recepcidn de documentos para Inscripeién de Avisos de Emision
de Acciones.

Se brindo apoyo técnico en la recepcién de documentos para la Inscripcion de Asambleas.

Se brindd apoyo técnico en la recepcion de documentos para Reposicion de Patente de
Empresas.

Se brindd apoyo técnico en la recepcién de documentos para Reposicion de Patente de
Sociedades.

Se brind6 apoyo técnico en la recepcién de documentos para el depa-tamento legal, seccién de
analisis.

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 en la entrega de Razones de Segundos razonamientos de Mandatos.
Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Razones de Cambio de Derominac:6n Social.

Se brindé apoyo técnico en la entrega de Razones de Inscripcion de Agente, Distribuidor y
Representantes de Sociedades.

Se brindo apoyo técnico en la entrega de Impresién 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 brind6 apoyo técnico asesorando al Usuario sobre la manera de llenar los formularios.

Se brind6 apoyo técnico asesorando al Usuario sobre el uso de la Péagina del Registro
Mercantil

Se brind6 apoyo técnico asesorando al Usuario sobre el proceso de Consulta de tramites en la
Sede Virtual del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo técnico asesorando al Usuario sobre el proceso de Descarga de Documentos.




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;

v Se brindé apoyo técnico en la verificacion de los documentos para Inscripcion de Empresas
Comerciales.
v Se brindo apoyo técnico en la verificacion de los documentos para Reduccion de Capital.

E. Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales;
v Se brindo apoyo técnico escaneando Documentos ingresados al Registro Mercantil de

Inscripcion de Auxiliares de Comercio.
v Se brind6 apoyo técnico escaneando documentos para Inscripcion de Fusion de Sociedad.

e

Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de patente y auxiliar de Comercio;

A4

Se brindo apoyo técnico en la impresion y entrega de Patentes de Comercio

Brindar apoyo técnico en la emision de solicitud de certificaciones y desplegados;

< Q

Se brindo6 apoyo técnico emitiendo solicitudes y entregando Certificaciones de Negativas de
Denominacién Social.

Se brindé apoyo técnico emitiendo Certificaciones de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.
Se brind6 apoyo técnico en la entrega de Copias Certificadas de documentos

AN

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

v Se brindé apoyo técnico en asesorar al Usuario acerca de las gestiones que ingresan en E-
Ventanilla.

v Se brindo apoyo técnico al Usuario en asesoramiento acerca de las gestiones que ingresan en B
Portal.

ITIC
Lic. César Augusto Slerra Mérd:
HMeqgistrador Mercantil-Auxiliar



I. Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al 4rea donce corresponde el tramite a
realizar:

Se brind6 apoyo técnico al Usuario dirigiendo fisicamente al area de Ventanillas de E Portal.
Se brind6 apoyo técnico al Usuario conduciendolo fisicamente el area Lega’.

Se brindo apoy®6 técnico al Usuario indicdndole fisicamente al Area de Archivo General y
escaneo

AN

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

v" Se brindé apoyo al Usuario en ubicarlo y asesorarlo para su tramite.

Firmado digitalmente

MARTA ALICIA por MARTA ALICIA
PACAL YOC
PACALYOC  recha:202503.17

15:30:38-06'00" LUISA ANTONIETA  Firmatio digita merite por
) TEJEDA PACHECD /  LUISA ANTONIETA TEJEDA
Marta Alicia Pacal Yoc REGISTRO PACHECO / REGISTRO
MERCANTIL GEMERAL DE
MERCANTIL LA REPUBLICA
GENERAL DE LA Fecha: 2025.03 17 15:52:38
REPUBLICA +06'00'
Vo.Bo.

Luisa Antonieta Tejeda Pacheco

| MERCANTIL
mw i Sierra Mérie

. ntil-Auxhiz: Firmado d]gitalmente por: TESAR AUGUSTO DE JESUS
Reoistrador Merca SIERRA MERIDA / REGISTRO MERCANTIL
Fecha y hora: 18.03.2025 .4:56:18




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del YESSICA MARIA DOMINGUEZ PAZ

contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
Dependencia DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE COORDINACION DE SEDES/SEDE
QUETZALTENANGO

Mes y afic del Informe MARZO 2025 Nidmero de Contrato RM-102-364-029-2025

Periodo de

actividades del: 1 DE MARZO DE 2025 I 21 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

d)

Brindar apoyo profesional en el analisis de expedientes de tramites registrales para rechazo o
aprobacidn; y en la emisién de edictos e impresién de Razonamientos;

v Se brindd apoyo con la redaccién de los rechazos y aprobaciones de expedientes electrénicos,
los cuales pueden ser por: Nombre comercial, actualizacién de datos, direccion comercial,
direccion fiscal, ampliacion de objeto, cambio de objeto y clausuras, firma del solicitante,
datos incorrectos.

v Se brindé apoyo con la realizacion y el anélisis de edictos con los datos de empresas, empresas de
sociedad y sociedades en el sistema de Modulo de Edictos, respecto a: Cambio de nombre comercial,
direccién, clausura de empresa, balance general y final.

Brindar apoyo profesional en la anotacién de modificaciones de cambios de direccion, nombres
comerciales, objeto de empresas y sociedades;

v" Se brindé apoyo con la anotacidn y verificacion de datos en el sistema electrénico de
modificaciones respecto a expedientes fisicos y electrénicos gque ingresan los usuarios
respecto a: cambio de direccién comercial, direccién fiscal, nombre comercial, cambio de
objeto, ampliacién de objeto o clausuras.

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

v" Se brindd apoyo en la calificacién de expedientes correspondientes a: inscripcién de aviso de
emision de acciones, cancelacién de aviso de emisién de acciones, inscripzidon de actas de
asamblea, nombramientos (inscripcién vy cancelacion), balances generales, factores
(inscripcién y cancelacién) y liquidadores.

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

Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos
correspondientes a inscripcién de comerciantes individuales y/o empresas mercantiles;

v" Se brindé apoyo en calificar y verificar el formulario y las boletas de pago correspondientes.
v Se brindd apoyo con la verificacién en el sistema si se encuentra inscrito como comerciante el

usuario y si estd bien su direccién fiscal y si no inscribirlo como nuevo comerciante con los
datos que indica en el formulario.




v Se brindd apoyo en verificar si el nombre comercial tiene relacidon con el objeto ya que no
puede realizar varias actividades.

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

v Se brindé apoyo revisando si dicha solicitud fue aprobada o rechazada. Para enviar su
respectiva patente a firma.

v Se brindé apoyo en el asesoramiento a usuarios sobre el llenado correcto de los
formularios.

v' Se brindé apoyo en trasladar los expedientes finalizados a archivo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

SERGIO DANIEL MEDINA VIELMAN

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102/ Registro Mercantil General de
Operaciones Registrales /Seccion de Sociedades Nuevas

la Republica /Departamento de

Mes y aiio del
Informe

MARZO DE 2025

Niimero de Contrato

RM-102-071-029-2025

N

P

eriodo de actividades

Del:

01 DE MARZO DE 2025

al:

31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcion de
sociedades mercantil nuevas locales;

* Se brindd apoyo en la calificacién de las solicitudes recibidas en el Registro Mercant |, en sede zona diez;
* Se brindd apoyo en la calificacidn de las ampliaciones v aclaraciones de sociedades mercantiles;
* Sebrindd apoyo en la calificacion del arancel presentado en el Registro Mercantil, e sede zona diez.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

* Sebrindd apoyo en la calificacidn juridica de los nombramientos presentados al Registro Mercantil;
e Se brindo apoyo en establecer el cumplimiento, del pago de los timbres notariales.

Brindar apoyo profesional en la calificacién jurfdica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer/primeras empresa /as mercantiles de sociedades nuevas locales;

e Sebrind6 apoyo en la calificacidn del giro social de la empresa de sociedad mercantil;
* Se brindd apoyo en la verificacidn de la disponibilidad en la denominacién sacial para las sociedades.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacidn de bienes
registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales; calificacién jurfdica de solicit udes fisicas de
inscripcion definitiva que contenga aportacién de bienes registrables.

e Sebrindd apoyo en la calificacién de las solicitudes de inscripcidn de bienes inmueblas;
* Se brindo apoyo en la calificacidn de los memoriales de acreditacién de bieres inmu=bles;

* Sebrindo apoyo en la calificacion del memorial de acreditacién de bienes inmuebles.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados;

® Sebrindd apoyo profesional de forma presencial en consultas legales.

Pagina 1



INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR SERVICIOS PROFESIONALES

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

e Se brindé apoyo en la verificacién del pago en el arancel de los expedientes de sociedades.
e Se brindé apoyo en la calificacién de los contratos de sociedades mercantiles.
e Se brindd apoyo en las solicitudes de correccion en el e-portal del registro mercantil,
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Informe mensual de actividades por prestacién de servicios Técnicos
No. RM-102-038-029-2025

Nombre completo del contratista SHARON WALLSKA RODAS DiAZ
Dnksend e UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE 1A
P REPUBLICA/DEPARTAMENTOQ DE SERVICIOS AL USUARIO.

Mef"’ il MARZO DE 2025 Niimero de Contrato RM-102-038-029-2025 ‘
nformea
Periodo de actividades del: 1 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO 2025 J

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindé apoyo técnico en la recepcion y entrega de documentos soare tramites registrales de |a
inscripcion y cancelacion de auxiliar de comercio.

Se brindé apoyo técnico en la recepcion y entrega de documentos sobre tramites registrales de la
inscripcion y cancelacion de empresa.

Se brindd apoyo técnico en la recepcion y entrega de documentos sobre tramites registrales de la
inscripcion de mandatos.

Se brindd apoyo técnico en la recepcién y entrega de documentos sobre tramites registrales de |a
madificacién de sociedad.

Se brind6 apoyo técnico en la recepcidn y entrega de documentos sobre tramites registrales de la
medificacion de direccidn fiscal.

B. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades,
auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil, asi como usar plataforma en linea de la
institucion y orientarlo fisicamente al drea donde corresponda el tramite a realizar;

Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de modificacion
de sociedad, asi mismo como usar la plataforma en linea de la instituci¢n, y orientarlo fisicamente al
area E-Portal.

Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de cancelacién de
empresa, asi mismo como usar la plataforma en linea de la institucién llenanco su formulario de
modificacion de direccidn comercial, y orientarlo fisicamente al area de ventanillas.

Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de inscripcién de
comerciante individual y empresa, asi mismo como usar la plataforma en linez de |a institucién y
orientarlo fisicamente al drea de E-Ventanilla.

Se brindd apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registreles de certificacion
de reporte de auxiliares de comercio, asi como usar la plataforma en linea de la institucidn de
descarga de certificaciones y orientarlo fisicamente al drea de informati-a.

Se brindé apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios de tramites registrales de certificacidon de
reporte de mandatos, asi como usar la plataforma en linea de la instituzion y orizntarlo fisicamente
al drea de archivo general y escaneo.




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

Se brind6 apoyo técnico en la verificacidn de documentos ingresados en expedientes de cancelacion
de mandatos.

Se brindé apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados en expedientes de inscripcion
de aviso de emisién de acciones.

Se brindd apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de cambio de
direccion fiscal.

Se brindé apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de
modificacion de sociedad.

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

Se brindd apoyo técnico en el escaneo de documento de expedientes registrales de inscripcion de
empresas mercantiles.

Se brindé apoyo técnico en el escaneo de documento de expedientes registrales de cancelacion de
aviso de emisién de acciones.

Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de documento de expedientes registrales de inscripcion de
aviso de emision de acciones.

Se brindé apoyo técnico en el escaneo de documento de expedientes registrales de modificacion de
sociedad.

E. Brindar apoyo técnico en la impresién y entrega de patente y auxiliar de comercio y la emision de
solicitud de certificaciones y desplegados;

F.

Se brindé apoyo técnico en la impresién y entrega de patente de inscripcion de empresa y
comerciante individual.

Se brindé apoyo técnico en la impresidn y entrega de modificacion de direccion comercial.

Se brindd apoyo técnico en la impresion y entrega de la emision de certificacion de reporte de
auxiliares de comercio.

Se brindé apoyo técnico en la impresién y entrega de la emision de certificacion de inscripcién de
comerciante individual.

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

Se brindé apoyo técnico en generar ticket al usario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del SONI ELI NO] MORALES
contratista
Dependencia UNIDAD EJECUTORA102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL JE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES/SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afio del MARZO0 2025 Niimero de Contrato RM-102-075-029-2025
Infurme N
Perlodo de actividades | del: 01 DE MARZO DEL 2025 al: 31 DE MARZ0 DEL 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de

inscripcidn de sociedades mercantil nuevas locales;

* Sebrindd apoyo en la calificacin juridica de la solicitud de inscripcién de sociedades mercantiles ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria y el Registro Mercantil para la inscripcién de sociedades mercantiles nuevas;

*  Se brindd apoyo en la calificacion juridica de las escrituras constitutivas, y/o escrituras complementarias presentadas al
Registro Mercantil General de la Repiblica para inscripcion de sociedades mercantiles nuevas;

*  Se brindd apoyo en la calificacion de escrituras constitutivas y/o complementarias en lz verificacion del impuesto al que se
encuentre afecto, el contrato de constitucidn de sociedades mercantiles nuevas;

B. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas
locales;

*  Se brind6 apoyo en la calificacién jurfdica en documento notarial presentado para la inscripcion de auxiliares de
comercio en los expedientes para la constitucion de sociedades nuevas presentadas en fo-mato fisico como electrénico:

®  Se brindd apoyo en la calificacion juridica en el acta notarial presentada en formato fisico y/o electronico en cuanto al
cumplimiento en el pago de los impuestos fiscales y notariales relacionados a la inscripcién de Auxiliares de Comercio;

C. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/primeras empresa /as mercantiles de sociedades nuevas locales;

*  Sebrindo apoyo en la calificacion jurfdica de la solicitud de inscripcién de sociedades mercantiles ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria y el Registro Mercantil, para la inscripcion de primera empresa mercantil de sociedades nuevas,
tanto en formato fisico y /o electrénico de conformidad con lo que establece laley y la gufa registrales;

D. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales; calificacién
juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga aportacion de bienes
registrales;

¢ Se brindd apoyo en la calificacion jurfdica de solicitudes y/o memoriales para la ano:acion definitiva o prorrogas en
inscripcion de bienes registrables, dentro del sistema del Registro Mercantil General de la Feplblica;

*  Se brind6 el apoyo en la calificacién de las escrituras constitutivas y/o complementerias de sociedades mercantiles
que contengan bienes registrables aportados como parte del capital en las sociedades mercantiles nuevas presentadas
de manera fisica o electrdnica, al Registro Mercantil General de la Republica;




E. Brindar apoyo profesional en atenci6n a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en relacion a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados;

e Se brindd apoyo en las atenciones de consultas realizada por los notarios, socios, procuradores y/o publico en general,
relacionadas a los expediente ingresados para la inscripcion de sociedades nueva fisicas y/o electrdnicas locales; atendidas
por via telefonica, mensajes ingresados en E-Portal y/o la consulta presencial;

F. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios;
¢ Se brindd apoyo juridico en la calificacion de solicitudes de correccion ingresadas por los usuarios en los expedientes electronicos y/o
fisicos en la seccion de sociedades nuevas;
s Se brindd apoyo juridico en la calificacion del pago a arancel afecto a las solicitudes de correccion realizadas por los usuarios en los
expedientes ingresados en la seccién de sociedades nuevas;
o Sebrind6 apoyo juridico en la calificacion de los expedientes para la inscripcién de las sociedades de emprendimiento nuevas locales,
presentadas en la seccidn de sociedades nuevas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre complato del cofitratista WILLIAM BENJAMIN HERNANDEZ ROSALES
S UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REDUBLICA /
BREN-ENGIE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes v aio del r
TR MARZO 2025 Numero de Contrate RM-102-068-029-2025
Periode de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZQ DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién de
sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindo el apoyo en la busqueda retrospectiva de la razén o denominacién social de las sociedades
mercantiles antes inscritas en el sistema OracleForms del Registro Mercantil.

Se brindo el apoyo en la revision de los pagos realizados, de acuerdo a lcs montos establecidos en el
arancel del Registro Mercantil por medio de boletas de pago realizado en el banco, adjuntas al expediente,
estableciendo que las mismas coincidan con los nimeros registrados en la plataforma, correspondientes a
la inscripcion de las sociedades mercantiles.

Se brind6 el apoyo en la revisién vy calificacién de primeros testimonios de las escrituras publicas de
constitucion de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica vy electrénica; y escrituras publicas
complementarias o secundarias de ser necesarias.

Se apoyo6 en la revision vy calificacion de primeros testimonios de escrituras publicas complementarias o
secundarias de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica.

Se brindd el apoyo en la revisién y calificacién de formularios de solicitudes de inscripcion de sociedades
nuevas electroénicas y fisicas.

Se brind¢ el apoyo en la revision de formularios correspondientes a las solicitudes electrénicas y fisicas de
inscripcion de sociedades nuevas mercantiles de reingreso por correcciones solicitadas a usuarios vy
notarios.

Se brindd el apoyo en la revisién y calificacién de las estampillas o tmbres fiscales y notariales
correspondientes a los testimonios de las escrituras publicas de constitucién y escrituras publicas
complementarias en sociedades nuevas fisicas y electrénicas.

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidon de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

Se brindd el apoyo en la revisidn y calificacion de los requisitos legales para I3 inscripcidn de auxiliares de
comercio nombrados por las personas juridicas mercantiles.

Se brindé el apoyo en la revisidn de la adhesidn de los timbres fiscales y notariales correspondientes a las
actas notariales de nombramiento de administradores Unicos, presidentes del consejo de administracion y
gerentes, asi como también la inutilizacién de los timbres de conformidad con la ley.

Se brind¢ el apoyo en la revisidn de las actas notariales, asf como también la colocacidn de los sellos, firmas
y numeracion de las hojas de conformidad con Ia Ley.

Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y e ectronicas de inscripcidn de
primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

Se brindd el apoyo en la revisién de pagos, de conformidad con lo establecido en el arancel del Registro
Mercantil a través de las boletas de pago del banco, adjuntas al expediente, estableciendo que las mismas

coincidan con lo establecido en la plataforma, correspondientes a la inscripcién de empresas mercantiles de
las sociedades.




Se brindd el apoyo en la revision y calificacion de los objetos de las empresas mercantiles, consignados en
los formularios de solicitud de inscripcion, verificando que dichos objetos cumplan con los criterios
registrales publicados en el sistema del Registro Mercantil.

Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de acreditacion de
bienes registrales y prérroga a la acreditacién de bienes registrales; calificacion juridica de solicitudes fisicas
de inscripcion definitiva que contenga aportacion de bienes registrales.

- Se brindd el apoyo en la revisién y calificacion de solicitudes de acreditacion de bienes registrables y de
conformidad con las razones de cambio de dominio emitidas por el Registro de la Propiedad.

Se brindd y el apoyo en la revisién y calificacién de solicitud de prérrogas de acreditacion de bienes
registrables.

Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en relacion a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

Se brindé el apoyo a usuarios y notarios via telefénica o de forma presencial cuando lo es requerido en
ventanilla del Registro Mercantil, por motivos de rechazo de formularios de solicitudes de inscripcion de
sociedades fisicas y electrénicas para gue puedan ser subsanados y sean presentados como nuevos
reingresos.

Se brind¢ el apoyo a usuarios y notarios por motivos de rechazo en testimonios de escrituras publicas de
constitucion y escrituras publicas complementarias de sociedades fisicas y electrénicas y de la mejor forma
de solucionarlos para su posterior reingreso por llamadas telefénicas o de forma presencial cuando lo es
requerido en ventanilla del Registro Mercantil.

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

Se brindd el apoyo en la revisién y calificacion de la anotacién de la razon de haber emitido escrituras publicas
complementarias en el margen de las escrituras publicas matrices de conformidad con lo establecido en el
Cddigo de Notariado.

Se brindd el apoyo a usuarios y notarios de forma presencial y por llamadas telefonicas con relacién a la
constitucion de sociedades mercantiles nuevas y requisitos necesarios para su inscripcién o correccion.

Se brindd el apoyo de forma personal a usuarios y notarios en ventanilla del tercer nivel con relacion a la
constitucién de sociedades nuevas y requisitos necesarios para su correspondiente inscripcion.

Se brindé el apoyo en la atencién de llamadas telefonicas en el departamento de sociedades nuevas por usuarios
y notarios con relacién a dudas sobre rechazos de inscripcion de sociedades nuevas y correcciones solicitadas, asi
como para que sean atendidos por otros asesores.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo YENIFER TATIANA HERNANDEZ CASTILLO

del contratista )

Dipendencin UNIDAD EJECUTORA [02/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE
EMPRESAS MERCANTILES
Mes voanio del [nforme i
: MARZO 2025 Nimiero de Cottrato | RM-102-021-(29-2028
Periodo de actividades del: 1 DE MARZO DE 2025 al 31 DE MARZG DE 2025

-

ACTIVIDADES REALIZADAS

.

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES Fisicos v

ELECTRONICOS CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE COMERCIANTES INDIVIC UALES

Y/O EMPRESAS MERCANTILES.

e Se brindd apoyo técnico en comprobar quela direccién de residencia, tenga
municipio y departamento, nomenclatura, calle, avenida, zona en as solicitudes de
comerciantes individuales y empresas mercantiles.

* Se brindd apoyo técnico en la verificacién de los documentos electrénicos como;
boletas de pago de empresas mercantiles, de inscripcién de comerciante y boletas de
pago de certificacion.

e Sebrind6 apoyo técnico eninformar a los comerciantes inscritos que coloquen, datos
registrales como: registro, folio y libro, en la solicitud de inscripcion de empresa
individual y sociedad.

e Se brindd apoyo técnico en informar a los comerciantes inscritos Jue coloquen la
direccion que ya se encuentra inscrita, en la solicitud de inscripcion de empresa
individual y sociedad.

* Se brindd apoyo técnico en la calificar el objeto y comprobar que tenga relacidn con
el nombre comercial consighado en las solicitudes de inscripcidn de empresa
individual.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA RESOLUCION DE DUDAS Y CONSULTAS AL PUBLICO

INTERNO Y EXTERNO RELACIONADO A LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE

COMERCIANTE INDIVIDUAL Y/O EMPRESAS MERCANTILES QUE INSRESAN :N LA

SECCION DE EMPRESA MERCANTILES.

e Sebrindd apoyo técnico en aclarar al publico externo el motivo por ei cual se rechazd
la solicitud de inscripcidn de empresas mercantiles.

* Se brindé apoyo técnico en indicar al publico externo acerca de cémo puede colocar
el objeto de la empresa en la solicitud de inscripcién de empresas mercantiles,

* Se brindd apoyo técnico en verificar las solicitudes de inscripcién de empresa
individual con firma a ruego por no saber firmar el propietario, legalizada por notario.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL TRASLADO DE EXPEDIENTES RECHAZADOS A

VENTANILLAS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.

* Sebrindo apoyo técnico en recoleccién de expedientes nuevos del departamento de
servicios al usuario para trasladarlos a la seccién de empresas.

BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE COMERCIANTE INDIVIDUAL
EN LiNEA.




e Se brindd apoyo técnico en comprobar que todos los documentos tengan la firma
electrdnica avanzada y esté autorizada por entidad competente.

s Se brindd apoyo técnico en consultar que el comerciante individual esté inscrito con
el Documento Personal de Identificacién y no con cédula de vecindad.

e Se brindd apoyo técnico en comprobar que el formulario tenga firma de manera
manuscrita y no esté de manera insertada.

e Se brind6 apoyo técnico en la revisién de direccién de residencia y direccién
comercial que no se repita municipio y departamento.

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN REVISION E INSCRIPCION DE EMPRESAS EN LINEA,

e Se brindd apoyo técnico en verificar que la firma electrénica avanzada consignada en
la solicitud de inscripcion de empresa mercantil esté autorizada por entidad
competente.

e Se brindé apoyo técnico en revisar que el nombre comercial de la empresa mercantil,
tenga relacion con el objeto de la empresa.

s Se brindé apoyo técnico en verificar que ladireccién de residencia y direccidn
comercial, este con nomenclatura completa, y no se repita municipio vy
departamento.

F. OTRAS ACTIVIDADES TECNICAS QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA
PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.
+ Se brindé apoyo técnico en preguntar respecto al objeto comercial de empresa de
sociedad en relacién a desechos solidos y liquidos por medio de permuta,
arrendamiento, compra y venta en el departamento legal.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del pontratista: Selvin Omar Castellanos Solares
Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Reptblica [Tecnologias de la
Repanderiola Informacién
Mmfﬂ‘;ﬁ‘?;ﬁdﬁl Marzo de 2025 Ntmero de Contrato RM-102-061-029-2025
Periodo de actividades del: 01 de Marzo de 2025 al: 31 de Marzo de 2025 —‘

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en analisis, desarrollo e implementacion de Sistemas para el Registro
Mercantil.

o Se brindd apoyo en implementar la validacién de los nimeros de tramite cada vez que se genera uno
mediante tecnologia APl REST para la comunicacién con la base de datos de Oracle.

o Se brindd apoyo en modificar el sistema de descarga de patentes y razones en el apartado donde el usuario
elije si ingresara pin o nimero de tramite, se acordd que era mas eficiente mediante un radio botén,

o Se brindé apoyo en modificar el sistema de descarga de patentes y razones para que el usuario inicialmente
solamente pueda visualizar una pre visualizacién del documento que se encuentra a punto de descargar.

o  Se brindd apoyo en desarrollar un médulo en el sistema de Mensajes para que las maximas autoridades
puedan visualizar todos los mensajes recibidos y enviados por {os operadores, dicho modulo cuenta con
busqueda de mensajes por medio de los siguientes filtros: Por niimero de tramite, por nombre de operador y
por rango de fecha.

o Se brindd apoyo en desarrollar reasignacion de mensajes por medio de encargados de cada area en el
sistema de Mensajes. Los encargados pueden elegir un mensaje que no haya sido respondido y reasignarlo a
otro operador.

o Se brindd apoyo en colocar una marca de agua en la pre visualizacion de los documentos a ser descargados
en el sistema de descarga de patentes y razones.

b. Brindar apoyo profesional en crear Manual de Usuario.
o Se brindd apoyo en afiadir al manual de usuario los apartados correspondientes a las modificaciones
realizadas al sistema de descarga de patentes y razones del Registro Mercantil.
o Se brindé apoyo en afadir al manual de usuario el apartado correspondiente al modulo de visualizacién de
mensajes recibidos y respondidos por los operadores.
c. Brindar apoyo profesional en crear Manual de Técnico.
o Se brindd apoyo en afiadir al manual de técnico los apartados correspondientes a las modificaciones
realizadas al sistema de descarga de patentes y razones del Registro Mercantil.

o Se brindd apoyo en afiadir al manual de técnico el apartado correspondiente al médulo de visualizacién de
mensajes recibidos y respondidos por los operadores.




d. Brindar apoyo profesional en el andlisis y desarrollo en Base de Datos.

o Se brindd apoyo en aumentar el espacio en memoria que necesita la columna respuesta_operador de la tabla
mensajes de la base de datos postit_virtual de MySql para poder colocar un mayor nimero de caracteres al
momento de que el operador responda un mensaje con un texto con un gran numero de caracteres.

e. Brindar apoyo profesional en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados.
o  Se brindé apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 271997 del sistema de inscripcion de sociedad
ya que el capital pagado no se relejaba de forma correcta.

o Se brindd apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 286966 del sistema de inscripcion de empresa
ya que no se lograba inscribir.

o Se brindd apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 284816 del sistema de sociedades ya que
permanecio en firma mas tiempo de lo esperado.

o  Se brindé apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 282437 del sistema de sociedades ya que
permaneci6 en firma mas tiempo de lo esperado.

o Se brindod apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 285484 del sistema de sociedades ya que no
lograba visualizar el nit de la sociedad de forma correcta.

o Se brind6 apoyo en soporte técnico al operador con la solicitud 272805 del sistema de sociedades ya que no
lograba visualizar el nit de la sociedad de forma correcta.

f. Brindar apoyo profesional en la administracion y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados.

o Se brindé apoyo en realizar copias de seguridad de la base de datos de MySQL.

o  Se brindo apoyo en modificar datos en la base de datos de MySQL segun solicitud de memoriales aprobados
por parte de los usuarios.

g. Brindar apoyo profesional en asesoria en IT.

o Se brindé apoyo en asesorar al operador con la solicitud 284719 del sistema de inscripcidn de sociedades ya
que no reconocia el nit del notario.

o Se brindd apoyo en asesorar al operador con la solicitud 286209 del sistema de inscripcion de sociedades ya
que no lograba visualizar un documento.

o Se brindd apoyo en asesorar al operador con la solicitud 285120 del sistema de inscripcidn de sociedades ya
gue no se lograba rechazar la solicitud. J
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o Se brindé apoyo en asesorar al operador con la solicitud 278193 del sistema de inscripcidn de sociedades ya
que no se insertd de forma correcta el municipio de la escritura constitutiva.

o Se brindé apoyo en asesorar al operador con la solicitud 275183 del sistema de inscripcion de sociedades ya
que el comprobante de la direccidn de la empresa no contaba con firma electronica avanzada.

h. Ofras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del &rea en la cual presta
Sus servicios.

o Se brindé apoyo en disefio de anuncios para el usuario externo del Registro Mercantil.

o Se brindé apoyo en adaptar el tamafio y transparencia de las firmas de los juridicos que aparece en los
documentos emitidos al usuario en el Registro Mercantil,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre complete del contratista SEBASTIAN RICARDO REYNOSC FARNES

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL D= LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGA .

Mes y afa del

S ) Marro 2025 MNumere de Contrato RM-102-078-029.2025
Perigdo de actividades | del; 01 DE MARZQ DL 7025% al: S DE MARZO [YE 2025
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Y ELECTRONICOS

CORRESPONDIENTES A MODIFICACIONES AL PACTO SOCIAL DE SOCIEDADES MERCANT LES ;
® Se brindd apoyo integral en la evaluacidn y cotejo de expedientes, tanto en formato fisico como digital,
relacionados con la actualizacion de pactos sociales de sociedades mercantiles, abarcando procesos como
aumento de capital, disoluciones, fusiones y transformaciones societarias.
® Se brindd apoyo especializado a las diferentes secciones del Registro Mercantil, ofreciendo asesoria en la
resolucion de consultas legales acerca de la validez y procedencia de las inscripciones marcantiles realizadas
por los operadores.

B) BRINDAR APOYO PROFESIONAL CON CONSULTAS JURIDICAS SOBRE SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE
AUXILIARES DE COMERCIO, EMPRESAS MERCANTILES Y OTROS ACTOS MERCANTILES AFECTOS A INSCRIPCION
MERCANTIL REGISTRAL;
® Sebrindd apoyo especializado en la atencién de consultas juridicas y en el analisis detallado de solicitudes
de inscripcién de auxiliares de comercio, sociedades mercantiles y otros actos comercialzs, asegurando el
estricto cumplimiento de los requisitos y normativas legales vigentes.

C) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA RESPUESTA A CONSULTAS, RESPUESTA DE INFORVIACION JURIDICA Y
EN GENERAL LA ATENCION A NOTARIOS Y USUARIOS RESPECTO A ASPECTOS JURIDICOS DE TRAMITES REGISTRALES;

® Se brindd apoyo profesional integral en la atencién a notarios y usuarios, abordando de manera
personalizada cada consulta relacionada con los tramites registrales. Se resolvieron dudas especificas y se
proporciond informacién juridica actualizada y fundamentada en la normativa vigente, lo que facilitd la
correcta interpretacion de los requisitos legales

D) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN DAR RESPUESTA A CONSULTAS REQUERIDAS POR EL REGISTRADOR
MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA MEDIANTE LA ELABORACION DE DICTAMENES

E) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN VERIFICAR LA LEGALIDAD Y EFECTOS DE ORDENES ENVIADAS AL
REGISTRADOR MERCANTIL CENERAL DE LA REPUBLICA POR ORGANOS JURISDICCIONALES, EN EL PROCESO LEGAL
DE NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL REGISTRADOR MERCANTIL ;

® Se brindd apoyo profesional en la verificacién de Ia legalidad y en la evaluacién de los efectos de las érdenes
emitidas por drganos jurisdiccionales, las cuales fueron remitidas al Registrador Mercant | General de |3
Republica, se realizd un analisis de cada orden, comprobando su conformidad con la normativa vigente, lo
que contribuyd a reforzar la transparencia y la seguridad juridica en los procedimientos registrales.




F) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS
SERVICIOS.
e Se brindé apoyo de forma telefénica a los usuarios para la descarga de calificaciones juridicas desde la
plataforma en linea, explicandoles detalladamente cada uno de los pasos a seguir y las opciones a
seleccionar, asimismo, se ayudd a resolver cualquier inconveniente técnico que surgiera durante el proceso.

e Se brind6 apoyo profesional atendiendo consultas de los encargados de distintas secciones del Registro
Mercantil, resolviendo dudas especificas sobre los procedimientos de inscripciones registrales mediante un
andlisis riguroso de cada situacidn, se asesord legalmente en los procesos de inscripcion de traspasos de
empresas, disoluciones, fusiones, transformaciones y modificaciones de sociedades, asegurando que cada
tramite se llevd a cabo conforme a la normativa vigente.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECHICOS

Nomble completo del contratista SANDRA RAQUEL ROBLES ZAPET DE HIDALGD

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Departamento de
Servicios al Usuario

Dependencia

B el
Meﬁ:ﬂ;f ‘::"EE* : marzo 2025 Numera de Cantrato RM-102-048-029-2025
Per':clzda de del; 01 de marzo 2025 al: 31 de marzo 2025
actividades
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

> Se brindo apoyo profesional en la recepcién de solicitudes de cancelacidn de nombramientos de
auxiliares y clausuras de empresas, acreditacion de bienes registrales.

> Se brindd apoyo profesional en el reingreso por correccion de empresas, actas de asambleas,
avisos de emision de acciones y nombramientos, modificaciones de scciedades.

> Se brindo apoyo profesional en la recepcién de inscripcion de sociedades, despachos, fianzas,
disoluciones, liquidador, mandatos, primer auxiliar de sociedad, empresas, comerciante individual.

> Se brindd apoyo profesional en el reingreso de empresas, disoluciones, despachos,
nombramientos de auxiliares, factores, cancelaciones, mandatos, liquidedor, publicaciones,
balances generales anuales.

b) Brindar apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil, asi como
usar plataforma en linea de la institucién y orientarlo fisicamente al area donde corresponda el
tramite a realizar.

> Se brindé apoyo profesional con informacién correspondiente a usuarios que lo requerian en
relacion a diferentes consultas sobre documentos, procedimientos y pagos de los diferentes
aranceles que maneja el Registro Mercantil.

> Se brind6 apoyo profesional a usuarios orientandolos al area hacia donde se dirigian para los
diferentes tramites que realiza el Registro Mercantil.

> Se brindé apoyo profesional en el asesoramiento a usuarios con respecto a los diferentes tramites
que se realizan el linea y sobre las diferentes plataformas con las que cuenta el Registro Mercantil.

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

> Se brind6 apoyo profesional en la verificacién de expedientes de acreditacién de bienes
registrables, inscripcidén de sociedades, transformaciones y despachos, fusiones, reduccion
de capital, asi como aumentos de capital.

> Se brindd apoyo profesional en la verificacién de los expedientes de modificacion de
direccion comercial, fiscal, escrituras de sociedades, acuerdos de fusién, disoluciones,
traspasos, fianzas.

> Se brindd apoyo técnico en la verificacion de las boletas de pago realizadas de forma
personal o virtual.




d) Brindar apoyo profesional en el escaneo de documentos de expedientes registrales.

>

>

Se brindé apoyo profesional en el escaneo de expedientes de las diferentes solicitudes de
inscripcion de empresas nuevas y otros tramites que asi lo requieran.
Se brindé apoyo profesional en el escaneo de razones que ingresan para correccion.

e) Brindar apoyo profesional en la impresion y entrega de patente y auxiliar de comercio y la
emision de solicitud de certificaciones y desplegados.

>
>

>
>

Se brindé apoyo profesional en la impresion y entrega de razones de nombramiento, factores,
modificaciones de sociedades.

Se brindd apoyo profesional en emitir solicitudes de certificaciones de: reportes de sociedades,
nombramientos, acciones, empresas.

Se brindd apoyo profesional en la impresion y entrega de patentes de empresas y sociedades.

Se brindd apoyo profesional en realizar solicitudes de copias certificadas de escritura constitutiva,
patentes, actas de nombramientos, actas de asambleas, y otros documentos que el usuario
requiera en copias certificadas.

f) Otras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del area para la cual
presta sus servicios.
> Se brindé apoyo profesional en el médulo de ticket y otras actividades relacionadas que la
autoridad superior del area designo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

T RE SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY
UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
peseAta LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO D= OPERACIONES
REGISTRALES / SECCION SOCIEDADES N JEVAS
iy MARZO de 2025 Nimero de Cantrato RM-102-022-029-2025 ‘
Periodo de actividades del 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025 J

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b). BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL, ASI
COMO USAR PLATAFORMA EN LINEA DE LA INSTITUCION Y ORIENTARLO FISICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDA EL TRAMITE A REALIZAR.

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

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

e). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE COMERCIO Y
LA EMISION DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.

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

Se Brindd apoyo en la inscripcion de expedientes fisicos correspondientes a la irscripcion de sociedades
nuevas.

e Se Brindd apoyo en la inscripcion de expedientes fisicos correspondientes a la irscripcion de primera
empresas de sociedad nueva.

* Se Brindd apoyo en la inscripcion de expedientes fisicos correspondientes a la irscripcion de primer auxiliar
de comercio de sociedad nueva.

e Se Brindd apoyo en la inscripcion de acreditacion de bienes registrables.
o Se Brindo apoyo en la elaboracion de los edictos de inscripcién de sociedades nuevas.

e Se Brindd apoyo en la realizacién de listados de expedientes depurados.




e Se Brindo apoyo en la realizacion de solicitudes de correcciones al area de tecnologia de la informacion
para su correccion.

e Se Brindd apoyo en la realizacion de listados de expedientes que se trasladaran al Archivo.

o Se Brind6 apoyo en la inscripcion de expedientes electronicos correspondientes a la inscripcion de
sociedades nuevas.

e Se Brindd apoyo en la inscripcion definitiva de sociedades nuevas.

« Se Brindd apoyo en resolver dudas y consultas sobre distintos rechazos realizados a los expedientes,
previamente a ingresar por los usuarios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nembre completo del contratista SANDRA JUDITH CASTANEDA GARCIA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ AREA ADMINISTRATIVA
essiarcel |, o) 5005 Mimero de Contrato RM-102-093-029-2025
Periode de actividades Del: 1 DE MARZO 2025 Al: 31 DE MARZ20 DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION Y DOCUMENTACION DE

PROYECTOS DE ARQUITECTURA RESPECTO A REMODELACION, MANTENIMIENTO,
REPARACION Y/O CONSTRUCCION DEL REGISTRO MERCANTIL

Se brindo apoyo profesional en la planificacién y documentacion para “Servicio de mantenimiento y
mejora de espacio para rea de inventarios y bodega del Registro Mercantil General de la Republica”:
realizar esquemas para la realizacién del servicio, estimar costos, redactar perfil y oficio de
justificacion.

Se brindo6 apoyo profesional en la planificacion y documentacion para el “Servicio de mantenimiento
en contorno de azotea del Registro Mercantil General de la Republica”: revision detallada de situacion
actual, realizar esquemas para la realizacion del servicio, estimar cantidades y costos, redactar perfil
y oficio de justificacion.

Se brindo apoyo profesional en la planificacion y documentacion para el “Servicio de mantenimiento
y reparacién de balcones, vidrieras y vanos del contorno del Registzo Mercentil General de la
Republica™ revisar medidas y detalles constructivos y arquitectonicos zxistentes, realizar disefio y
esquemas necesarios para el servicio, estimar costos del servicio, ~edactar perfil y oficio de
justificacién.

Se brindo apoyo profesional en la planificacién y documentacion para el “Servicio de mantenimiento
y mejoras en area de servicios del segundo nivel del Registro Mercantil General de la Republica™:
revisar medidas y detalles constructivos y arquitectonicos existentes, realizar disefio y esquemas
necesarios para el servicio, estimar costos del servicio, redactar perfil y oficio de ustificacion,

Se brind6 apoyo profesional en la planificacién y documentacién para el “Servicio de evaluacion y
diagnostico de calidad de energia” del Registro Mercantil General de la Republica: socializar
objetivos, alcance y especificaciones con personal del drea Administraziva y personal del Area de
mantenimiento, estimar costos, redactar perfil y oficio de justificacion.

Se brindé apoyo profesional en la planificacién y documentacion para la “Adquisicion de mobiliario
para oficinas en el sétano del Registro Mercantil General de la Republica™: revision de caracteristicas
especificas, indicacion de cantidades, propuesta de mobiliario complementario y revision de perfil.
Se brindo apoyo profesional en la planificacién y documentacién para el proyecto de “Readecuacion
de espacio para gestion de residuos en area exterior del Registro Mercantil General de la Reptblica”
s¢ dio seguimiento via correo y via telefonica al expediente trasladado del Departamento de Gestion
y Legalizacion de la Direccion de Bienes Inmuebles del Ministerio de Finanzas Publicas, hacia la
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Secretaria General y posteriormente a la Direccion de Control Territorial de la Municipalidad de
Guatemala para concluir trdmite por unificacion de fincas segun Acuerdo Gubernativo 341-2006.

b) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN ACOMPANAMIENTO A VISITAS DE CAMPO
RELACIONADAS CON TRABAJOS DE  ARQUITECTURA; REMODELACION,
MANTENIMIENTO, REPARACION O CONSTRUCCION EN LAS DISTINTAS SEDES DEL
REGISTRO MERCANTIL.

« Se brindo apoyo profesional en acompafiamiento a visita de campo con proveedores interesados en
ofertar para el “Servicio de mantenimiento y mejora de espacio para area de inventarios y bodega del
Registro Mercantil General de la Republica™

« Se brindé apoyo profesional en acompafiamiento a visita de campo con proveedores interesados en
ofertar para el “Servicio de mantenimiento en contorno de azotea del Registro Mercantil General de
la Republica™.

s+ “Servicio de mantenimiento y reparacion de balcones, vidrieras y vanos del contorno del Registro
Mercantil General de la Reptblica”.

+ Se brindé apoyo profesional en acompafiamiento a visita de campo con proveedores interesados en
ofertar para el “Servicio de evaluacién y diagnéstico de calidad de energia” del Registro Mercantil
General de la Republica.

« Se brind6 apoyo profesional en acompafiamiento a visita de campo con proveedores interesados en
ofertar para la “Adquisicion de mobiliario para oficinas en el sotano del Registro Mercantil General
de la Republica”.

o Se brind apoyo profesional en acompaiiamiento a visita de campo en bodega auxiliar del Registro
Mercantil ubicada en zona 5 de ciudad de Guatemala para identificar necesidades relacionadas con
cisterna y red de agua potable.

« Se brindo apoyo profesional en acompafiamiento a visita de campo para Adquisicion de Aire
Acondicionado que serd ubicado en oficinas del sotano del Registro Mercantil General de la
Republica,

c) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA REALIZACION DE PRESENTACIONES,
MEMORIAS E INFORMES RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES INDICADAS EN EL
CONTRATO

o Se brindd apoyo profesional en la realizacion de presentacion de esquemas para la adquisicion de
mobiliario para oficinas en sétano del Registro Mercantil General de la Republica.

o Se brindé apoyo profesional en la realizacién de presentacion de esquemas e imagenes de referencia
para el “Servicio de mantenimiento en contorno de azotea del Registro Mercantil General de la
Republica™.

o Se brindé apoyo profesional en la realizacion de presentacion de esquemas para ubicacion de rotulos
con frases motivacionales en distintos espacios del sotano del Registro Mercantil General de la
Republica.

« Se brindé apoyo profesional en la realizacion de presentacion de esquemas para la ubicacion de
rejillas de Aire Acondicionado a adquirir para oficinas en el sotano del Registro Mercantil General

de la Republica.
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d) OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA
LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS

* Se brind6 apoyo profesional participando en reuniones y recorridos con Jefaturas para socializacion
de proyectos en etapa de planificacién y coordinaciones necesarias entre Area Administrativa y Area
de Tecnologias de la Informacion para prever las necesidades de conectividad al finalizar la ejecucion
de los proyectos de readecuacion y mantenimiento que se encuentran en curso.

 Se brindé apoyo profesional participando en reuniones con Jefaturas y autoridades del Registro
Mercantil para informar sobre avances de los proyectos de readecuacién, mantenimiento y mejoras
que se encuentran en planificacion o en ejecucion.

¢ Se brindo apoyo profesional en seguimiento a actividades asignadas a la Unidad de Mantenimiento del
Registro Mercantil General de la Reptiblica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Dependencia

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la RepUblica / Departamento de i
Operaciones Registrales, Seccion Coordinacién de Sedes/Baja Verapaz

Mes v afio del
Informe

Marzo 2025 Nlmero de Contrato No. RM-102-023-029-2025

Periodo de dctividades del: 01 de marzo 2025 al: 31 de marzo 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

Marzo 2025

b)

Actividades realizadas durante el mes de marzo de 2025,

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos registrales de empresas,

Sociedades, Auxiliares de Comercio, Oficios del Organismo Judicial, Ministerio Publico, 1GSS, SAT,
entre otros;

Se brindd apoyo técnico en la recepcién de documentos de inscripcién de Aux liares de Comercio.
Se brindd apoyo técnico en la recepcién de documentos de liguidadores de comercio, Agentes,
distribuidores y representantes de comercio.

Se brind6 apoyo técnico en la recepcidn de documentos de Factores de Auxilizres de Comercio.

Se brindd apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envié de documentos presentados por parte
de diferentes entidades estatales; como Organismo Judicial, IGGS, SAT, Ministerio Pdblico, Policia
Nacional Civil, entre otros, que solicitan informacién relativo a Sociedzdes, Comerciantes,
Auxiliares o Empresas, mediante oficios a la Sede de Baja Verapaz.

Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes que se reciben a través de una base de datos
registrando nimero de expediente, nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha

de presentacidn de expediente, fecha de envio del expediente a Sede Central; facha de finalizacion
del trdmite y fecha de entrega del mismo;

Se brind6é apoyo técnico en la verificacion de datos tales como niumero de expediente,
seguimiento en la plataforma, traslado de expedientas a sede central de: Auxiliares de Comercio.
Se brindd apoyo técnico en la verificacidn de datos tales como timbres del acta de nombramiento,
inicio de vigencia del nombramiento, pagos de arancel, pagos de publicacidn y de edicto del
liquidador, formulario y dar el seguimiento en la plataforma, traslado de expediente de la sede de
Baja Verapaz a Sede central del Registro Mercantil.

Brindar apoyo técnico en el control del nimero de gufa y su registro en una base de datos indicando
fecha de traslado de la Sede Departamental a Sede Central, fecha de recepcion en Sede Central,

monto pagado por el servicio, documentacién enviada por guia, Sede que traslada la
documentacion;

Se brindd apoyo técnico en llevar control y correlativo, de uso de gufas de la empresa proveedora




y dar seguimiento de recepcion y entrega con fecha y hora de traslado de Sede de Baja Verapaz a
Sede central del Registro Mercantil.

d) Brindar apoyo técnico en asesoria para la inscripcién de los tramites registrales tanto via telefénica
como presencialmente

Se brindé apoyo técnico de forma presencial al usuario que solicitd asesoramiento para realizar
las diferentes inscripciones en el Registro Mercantil de Auxiliares de Comercio, brindandoles los
aranceles correspondientes a cada trdmite en ventanilla; en Sede de Baja Verapaz.
Se brind¢ apoyo técnico en asesoria por via telefonica al usuario que solicitd asesoramiento para
realizar inscripciones ante este Registro de liquidadores, brinddndoles el apoyo necesario en el
llenado de formulario y el pago aranceles correspondientes en ventanilla; en Sede de Baja Verapaz
Se brindé apoyo técnico de forma presencial al usuario en orientar y poder inscribir el
nombramiento del factor para la representacién de una empresa mercantil; en Sede de Baja
Verapaz.

e) Brindar apoyo técnico en revisién de formularios previo a la recepcién en la delegacién y envio de

los mismos a Sede Central;

Se brindé apoyo técnico en revisién del formulario de Auxiliares de Comercio que los usuarios
presentan a la Sede de Baja Verapaz, haciéndoles la observacion correspondiente antes de
ingresarlo al sistema.
Se brindé apoyo técnico en revisién del formulario de inscripcion del liquidador, pagos de arancel,
pagos de publicacién y de edicto, para su debida publicacién en la plataforma del Registro
Mercantil que los usuarios exhiben en la Sede de Baja Verapaz

f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios;
Se brind6 apoyo en la calificacién e inscripcion de Agentes de comercio.
Se brindd apoyo en la calificacion e inscripcién de Distribuidor de comercio.
Se brind¢ apoyo al publico externo en evidenciar el motivo del rechazo del agente de comercio en
el memorial donde se solicita su inscripcion.
Se brindd apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripcién de Auxiliar de comercio por medio de
la plataforma E-portal.
Se brindé apoyo en la verificacion de datos registrales de la sociedad, el plazo del auxiliar de
comercio por medio de la plataforma E-portal.
Se brindé apoyo en verificar, calificar e inscribir agentes de comercio contenido en el acceso de
Asignacion. N
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

Dependencia

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

Mes y afio dal

Intorme

MARZQ DE 20625 MNUmero de Contrato RM-1 02-086-029-2025

Perfodo de actividaries

del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior.

Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Recursos
Humanos.

Se brindo apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a Planificacién, Proyectos y
Cooperacion,

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Desarrollo
[nstitucional.

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién
Administrativa.

Se brindo apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Financiera.
Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccidn de
Adquisiciones y Contrataciones.

Se brind6 apoyo técnicamente en el resguardo vy traslado de Documentacién a la Direccién de
Tecnologias de la Informacion.

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Infarmacién Publica,
Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a Secretaria General.

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo vy traslado de Documentacién a Auditoria Interna.

Se brindo apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de documentacién haciz la sede del Registro
Mercantil, ubicada zona 10 Edificio Géminis de la ciudad capital.

Se brind6 apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Comunicacién Social.
Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Organo de Apoyo
Técnico de Género pueblos Indigenas y Personas con Capacidades Especiales.

Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentos a Progrema Nacional de
Competividad {(Pronacom).

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién 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

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




Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion al Juzgado de Primera
Instancia Civil.

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

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

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

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

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

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion a las Salas de Apelaciones.
Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de Persecucion
Penal.

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

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

Se brind6 apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion a Juzgados Municipales.
Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion a Juzgado de Primera
Instancia de Familia Villa Nueva.

Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Juzgado Primero de Paz
Civil 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 brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte de
Constitucionalidad.

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo vy traslado de Documentacién a la Corte Suprema de
lusticia.

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

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

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

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Banco de Guatemala.
Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion a la Municipalidad de
Guatemala.

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

Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a la Direccién Ejecutiva
Comision Presidencial Contra la Corrupcion.

Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Instituto Nacional de

Cooperativas (INACOP). RM\:;E;E'ANT‘L. |
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D) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA EXTERNA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE
DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTAS INSTITUCIONES FUERA DE LA CIUDAD CAPITAL.

¢ Sebrindé apoyo técnicamente en el resguardo vy traslado de Documentacién hacia el Ministerio Publico
de Mixco.

¢ Se brindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion hacia el Juzgado de
Primera Instancia Civil y Econémico Coactivo de Mixco.

* Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion hacia el Juzgado de
Primera Instancia de Familia de Mixco.

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

DOCUMENTACION OFICIAL A DISTINTOS MINISTERIOS DEL ESTADO DE GUATEMALA.

* Sebrindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Finanzas
Publicas.

* Se brind6 apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de la
Defensa.

* Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio de Trabajoy
Prevencién Social.

e Sebrindd apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién al Ministerio Pblico.

* Se brind6 apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacién a Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales.

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

& Se brindé apoyo técnicamente en el resguardo y traslado de Documentacion a Archivo General de
Protocolos (Edificio Jade).
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista Josseline Mishel Pérez Gonzdlez

: Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la
Dependencia

Informacién
Mes y afio del .
ihfstme MARZO DE 2025 Numero de Contrato RM-102-043-023-2025
Porl
ET"?"" cs del: 01 de marzo de 2025 al; 31 de marzo de 2025
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se brindé apoyo en la verificacidn, recepcién, escaneo y emisién de documentos para la publicacion
de conversion de acciones y documentos emitida por Juzgado

b) Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al publico interno y externos relacionados a
la publicacion de convocatoria en el Boletin Electrénico.

* Se brindo apoyo en la resolucion de dudas y problemas relacionados con los edictos del Registro
Mercantil.

c) Brindar apoyo técnico en la recepcién y correccién de Solicitudes de Modificacién de Cambio en el
Sistema del Registro Mercantil.

* Se brindé apoyo en desbloquear los candados conforme a la solicitud del operador registral de
certificaciones.

* Se brindé apoyo en el bloqueo de candados una vez finalizada Ia gestion solicitada por el operador
registral de certificaciones.

d) Brindar apoyo técnico en soporte basico en configuracion IP Y configuracién de Impresoras; en bitacoras
de procesos llevados a cabo en el Area de Tecnologia

® Se brindd apoyo en la actualizacién de informacion de bitacoras de control interno del afo en
curso.

* Se brindd apoyo en la actualizacion de los procesos documentados en las bitacoras.

e Se brind6 apoyo en la alimentacién de las bitdcoras de control interno del Area de Tecnologias.

* Se brindé apoyo en la verificacién, revisién y limpieza de un teclado.




o Se brindd apoyo en la verificacién de inconvenientes con papel atascado en la impresora

e) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos; en sacar Backup que le sean
asignados

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

e Se brindé apoyo en la gestién y manejo de documentos destinados al area de Tecnologias de la
Informacidn, incluyendo su recepcién, verificacion, traslado y emision.

e Se brindd apoyo en la validacién, actualizacién y modificacién de datos de usuarios dentro del
sistema ePortal.

e Se brindé apoyo en la identificacién y evaluacién de insumos necesarios para la adquisicion de
equipamiento tecnoldgico.

e Se brindd apoyo en la generacidn y solicitud de insumos requeridos para la compra de tecnologia.

o Se brindé apoyo en la atencién y gestion de llamadas telefénicas dirigidas al area de Tecnologia.

e Se brindd apoyo en la recepcidn, analisis y resolucion de problematicas planteadas en los
memoriales remitidos al area de Tecnologias de la Informacién.

e Se brindd apoyo en la solucién de problemas e inquietudes presentadas por los usuarios externos.

e Se brindd apoyo en la digitalizacidn y escaneo de documentos pertenecientes al drea de
Tecnologias de la informacion.

e Se brindd apoyo en la organizacion y resguardo de documentacion del drea de Tecnologias de la
Informacién.

e Se brindé apoyo en la orientacién y asesoria a usuarios externos sobre los tramites realizados en los
sistemas electrénicos.

e Se brindé apoyo en la atencién y solucién de consultas e inconvenientes planteados por los
operadores registrales.

e Se brindé apoyo en la gestién y resolucién de dudas e inconvenientes manifestados por los usuarios
externos.

e Se brindd apoyo en la ejecucién de tareas secretariales y administrativas para la jefatura de
Tecnologias de la Informacion.

e Se brindd apoyo en la revisién y seguimiento de tramites solicitados tanto por usuarios internos
como externos.

e Se brindé apoyo en la verificacion e ingreso de boletas que no se encuentran registradas en el
sistema interno.

e Se brind6 apoyo en el monitoreo y gestién de incidencias reportadas por el operador registral,
verificando el estado y avance de sus trdmites.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nembre completo del contratista José Renato Ramos Estrada
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependentia Departamento de operaciones Registrales, Seccidn de Archivo General y
Escaneo
MESYANOBEL | Marzo de 2025 Niimero de Contrato RM-102-036-024-2025
Periodo de actividades | del: 1 de Marzo de 2025 alt 31 de Marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes de tramites registrales;

* Se brind6 apoyo en la limpieza y ordenar los expedientes clasificados por lugar de procedencia y tipo de
tramite para realizar su digitalizacién. sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas,
modificaciones, intervenciones, disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacién.

B) Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales;

* Se brindd apoyo con sellar los documentos de tramites registrales los cuales son de. Acciones,
Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones,
Mandatos, Modificaciones y Sociedades, para identificarlos de los expedientes que estédn digitalizados.

e Se brindé apoyo en la digitalizacién de los expedientes registrales que son trasladados a la Seccione de
Archivo General y Escaneo, correspondientes a Inscripcion de Empresas Mercantiles, Cancelaciones,
Modificaciones, Inscripcidn de Sociedades.

C) Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes de tramites registrales;

¢ Sebrind6 apoyo en archivar los expedites ya digitalizados, en su debida caja de inscripcidn y modificacién
para realizar la busqueda de los expedientes a |a hora que soliciten en las areas del Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en verificar y llevar el control de cada expediente que son trasladados por medio de
numero de lotes de las distintas &reas: Ventanillas, Sociedades nuevas, Empresas, Modificaciones,
Auxiliares de comercio, Juridico.




D) Brindar apoyo técnico en la atencién y resolucion de consultas a usuarios sobre los
expedientes de tramites registrales escaneados y archivados;

e Se brindé apoyo con la atencién a los usuarios respecto a la busqueda de expedientes para retirar
documentos originales dentro de la Seccién del Archivo General y Escaneo que se encuentra archivados
en bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 5, ciudad de Guatemala.

¢ Se brindd apoyo en las consultas respecto al monto a cancelar por las copias solicitadas de los
expedientes que, indicados para realizar el tramite de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio,
Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades.

e Se brindd apoyo en la busqueda del tramite, respecto a la ubicacién de expedientes que solicitan los
usuarios los cuales se encuentran en la bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 5, ciudad de
Guatemala.

E) Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de minegocio_files de las
sociedades en linea hacia el programa epower4.5; consultas sobre expedientes de tramites
registrales requeridos por las jefaturas de los departamentos y secciones del Registro
Mercantil;

e Se brindé apoyo en la busqueda de expedientes que no aparecian en la base de datos, los cuales fueron.
importados al sistema epower4.5 para que puedan ser visualizados por las diferentes areas del Registro
Mercantil.

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

e Se brind¢ apoyo a las diferentes Areas, Departamentos y Secciones del Registro Mercantil en el escaneo
de expedientes que no se encuentran en el sistema Epower.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES
POR PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

INaplare completo del José Eligio Garcia Hernandez
contratista
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL
Deperdencla DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO OPERACIONES
P REGISTRALES/SECCION COORDINACION DE
SEDES/TOTONICAPAN. -

Mes y afio Ntmero de _ ' |
dolilittrma Marzo 2025 Conhtiato RM-102-017-029-2025 o

Perlodode | | 01 de marzo de 2025 al 31 de marzo de 2025

actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL MES:

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién, escaneo y envio de documentos
registrales de empresas, Sociedades, Auxiliares de Comercio, Oficios
de Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros.

e Se brindd apoyo técnico en la recepcion de expedientes como
modificaciones, inscripcion de empresas, auxiliares de comrercio y se
escanearon dichos expedientes, generando los nimeros de expedientes
correspondientes.

» Se brind6 apoyo técnico en la recepcion de expedientes propiamente de
e-portal, generando y registrando numero de expediente, nombre de la
empresa, y fecha de presentacion de expediente.

e Se brindé apoyo en la recepcion de oficios provenientes de entidades
gubernamentales, como judiciales, MP, IGSS, SAT.

b) Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes que se reciben
a través de una base de datos registrando numero de expediente,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de
presentacion de expediente, fecha de envio del expediente a Sede
Central; fecha de finalizacion del tramite y fecha de entrega del mismo.



» Se brindd apoyo para registrar en el sistema, generando nimero y
fecha de expediente que le corresponde a cada uno de los tramites de
empresa sociedad o auxiliares de comercio.

o Se brindd apoyo en el registro y control de fecha de envio de
expedientes a la Sede Central del Registro Mercantil, generando la
guia correspondiente para el envio en la empresa de correo terrestre
contratado por el Registro Mercantil.

c) Brindar apoyo técnico en el control del nimero de guia y su registro en
una base de datos indicando fecha de traslado de la Sede
Departamental a Sede Central, fecha de recepcién en Sede Central,
monto pagado por el servicio, documentacion enviada por guia, Sede
gue traslada la documentacién.

e Se brindo apoyo en el registro y adjudicacién del numero de guia para
cada expediente presentado en ventanilla del Registro Mercantil sede
Totonicapan, también en la verificacion de asignacion de los
expedientes recepcionados a los operadores del Registro Mercantil.

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

« Se brindo apoyo técnico en asesorar de forma presencial respecto a
la inscripcion de los tramites registrales.

« Se brindé apoyo a los distintos usuarios en ventanilla, respecto al
seguimiento y avance de sus tramites en el sistema del Registro
Mercantil.

e) Brindar apoyo técnico en revision de formularios previo a la recepcion
en la delegacion y envio de los mismos a Sede Central.

e Se brindd apoyo a los usuarios, en cuanto a indicarles si los
formularios contenian inconsistencias, indicandoles la manera
correcta del llenado de los formularios y documentos a presentar.

» Se brindé apoyo al usuario en socializar informacién del cambio de
numeros de cddigo de los aranceles a cancelar.

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

: Siarra
Realstrador Marcanth-Auxhia

wgs:ﬂ l FZERC_AN%



» Se brindé apoyo, en contar con mi presencia en |as distintas reuniones
virtuales asimilando la informacién recibida para aplicarla con los
usuarios, agilizando los distintos tramites presentados en ventanilla,

se esta sede de Totonicapan.

» Se brind6 apoyo, para la aprobacion o no aprobacién de tramites tales
como: inscripcion y cancelacion de auxiliares, inscripcidn de actas de
asamblea, inscripcion emision de acciones, inscripcién de mandatos,
cancelacion de auxiliares etc., sin perder de vista los criterios de
aprobacion del Registro Mercantll para que el usuario pueda seguir
con su tramite, cumpliendo las formalidades legales. Todos los
expedientes asignados a mi persona son especificamente de e- portal

de auxiliares.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Ntmbre completo del contratista

JORGE LUIS RAMIREZ CHUN

Dependancia

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

ke y afio ded
Informe

MARZO, 2025

Nimero de Contrato

RM-102-076-0293-2025

Periodo de actividadas

del:

1 DE MARZO DE 2025

al:

31 DE MARZO DE 2025

—

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en anilisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro
Mercantil:

* Se brindd apoyo en el anélisis, desarrollo e implementacién de un nuevo método parala

validacion de boletas en la app web ePortal.
* Se brindé apoyo en la creacidn de una nueva clase llamada Pasolnfo en Ia app web ePortal.
e Sebrindd apoyo en la creacidn de un nuevo método para obtener los pasos de un tramite en

la app web ePortal.

® Se brindd apoyo en la creacién de un archivo JavaScript para integrar alertas con SweetAlert en la
app web ePortal.

® Se brindé apoyo en la publicacién de los cambios realizados en ePortal.

b) Brindar apoyo profesional en crear Manual de Usuario y Manual Técnico:

¢} Brindar apoyo profesional en el analisis y desarrollo en Base de Datos; revision del cédigo
fuente para mayor precisién y funcionalidad:
® Se brindd apoyo en la creacién de consultas para facilitar la informacién requerida.
e Se brindo apoyo en el proceso de anilisis, disefio y desarrollo de una nueva tabla para
almacenar los nuevos cddigos de pagos en la app web ePortal.

* Sebrindd apoyo en la creacion de un script para la insercién de los nuevos cédigos a la nueva

tabla de pagos.

d) Brindar apoyo profesional en el soporte al usuario de sistemas implementadas; desarrollo de
diagramas de disefio y arquitectura de sistema:

® Sebrindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma ePortal.

® Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma eVentanilla.

® Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma eCerti.

* Sebrindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma de ventanillas fisicas.




e) Brindar apoyo profesional en la administracion y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados; en refactorizacién y testing de software:

Se brindé apoyo en la creacion de copias de seguridad de las bases de datos de: ePortal,
eCerti y eVentanilla.

Se brind6 apoyo en la actualizacién del modelo de la base de datos en la app web ePortal.

Se brindé apoyo en la modificacién y actualizacion de todos los controladores de los tramites
de ePortal para obtener la lista de cédigos de pagos.

Se brindé apoyo en la modificacién y actualizacién de todas las vistas de los tramites de
ePortal para obtener los nuevos cédigos de pagos.

Se brindé apoyo en la implementacién de un nuevo viewbag, que brinda informacion sobre la
cantidad de propietarios en una empresa.

Se brindé apoyo en la modificacién de los métodos de validacién de boletas en los tramites de
inscripcion y cancelacién de auxiliar, asi como en la inscripcion de empresas, asegurando que
los identificadores de transaccién sean unicos.

Se brindd apoyo en la incorporacion de alertas en la validacion de boletas, advirtiendo al
usuario sobre identificadores de transaccion previamente validados.

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

Se brind6 apoyo en la desvinculacién de tramites solicitados por los usuarios por medio de
memorial.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Nambre completo del contratista JORGE GABRIEL AXPUAC COSAIAY

Dependerncia

LEGAL/SECCION DE ANALISIS

iVes y ano de

lisiorme

MARZQ 2025 Mumere de Contrato RM-102-059-029-2025

Perlade de adtividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en el andlisis juridico y procesal de la cédula de notificacisn de procesos
judiciales y resoluciones que se presentan para luego de la ubicacidn de sus antecedentes se proceda a
realizar la actitud procesal oportuna;

* Se brind6 apoyo profesional en el analisis sobre la procedencia o improcedencia Je los procesos
judiciales en los que se corre audiencia al Registro Mercantil General de la Republica.

* Se brind6 apoyo profesional para el archivo notificaciones de procesos en tramite vy en los que
interviene el Registro Mercantil General de |a Republica.

b) Brindar apoyo profesional en la recepcién y revision de los distintos despachos u oficios dirigidos por
organos jurisdiccionales al Registro Mercantil General de la Republica o cualquiera de sus registradores,
para su asignacion a asesores y diligenciamiento de los informes o avisos que deban env arse a las sedes
jurisdiccionales;

* Se brind6 apoyo profesional en la recepcién y revisién de oficios remitidos de juzgados civiles y
laborales de los departamentos del interior de la RepUblica de Guatemala.

c) Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes, documentos, opiniones y consultas
requeridas por el Registrador Mercantil General de la Repubilica;

* Se brind¢ apoyo profesional en la elaboracién de opiniones por consulta remitidas por la Seccidn de

Auxiliares del Comercio del Registro Mercantil General de la Republica, relacionadas con sociedades
que cuentan con anotacion por orden judicial.

d) Brindar apoyo profesional en comunicacién, participacién en reunién e interacciér con personas
individuales, juridicas de drea publica o privada respecto de temas relacionados con |a actividad registral;
* Se brindo apoyo profesional a los usuarios en la via procesal para la cancelacién de aviso de emisién

de acciones de sociedades mercantiles.

e) Brindar apoyo profesional en la preparacién, elaboracidn, direccién, procuracién y gresentacién de
escritos, denuncias, memoriales, y cualquier tipo de documentacidn necesaria antas los organos
estatales que se requiera dentro de las actividades cotidianas del Registro Mercantil de la Republica;

* Se brindd apoyo profesional en la elaboracién de escritos para evacuar audiencias en el plazo de
cuarenta y ocho horas en procesos de amparo promovidos contra el Registrador Mercantil General
de la Republica.

* Se brindd apoyo en la elaboracién y presentacién de oficios de informes ante los juzgados del orden
penal,

1/2

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




f) Otras actividades profesionales que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus
servicios;
¢ Se brind6 apoyo profesional en la calificacion de expedientes que cuentan con inmovilizacion de
trdmites o inscripciones por orden judicial.
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Informe mensual de actividades por prestacién de servicios téchicos

Nombre Completo del JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA
Contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA /DEPARTAMENTO OPERACIONES REGISTRALES /
SECCION DE COORDINACION DE SEDES. / SEDE JADE

Dependencia

WES Yy j MARZO 2025 |  Ntmero de RM-102-008-029-2025

aflo de Contrato

Informe
Periodo De del: 01 DE MARZO DE 2025 al: |31 DE MARZO DE 2025
Actividades

a)

b)

c)

d)

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo técnico en la recepcién y entrega de documentos sobre tramites registrales de
empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.
Se brindd apoyo técnico para la recepcion de los documentos y conformar el expediente de revocatoria de
mandatos lo cual consiste en revisar que la papeleria cumpla con los requisitos en la seds ubicada en el edificio
Jade.
Se brindd apoyo técnico para la impresion de la razén generada luego de revisar y realizar la inscripcion de!
mandato. Se le indico a los usuarios los pasos a seguir para poder descargar la razon nusvamente desde Ia
pagina del Registro Mercantil.

Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales de empresas, sociedades,
auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil, asesoramiento al usuario cé6mo usar la
plataforma en linea de la instituciéon
Se brindé apoyo técnico a los usuarios en cuanto al asesoramiento sobre los requisitos necesarios para conformar
el expediente de revocatoria de mandatos en la sede Jade.
Se brindd apoyo técnico a los usuarios en cuanto al asesoramiento sobre los requisitos para conformar el
expediente de inscripcion de mandatos en la sede Jade.

Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos ingresados en expedientes de empresas,
sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto mercantil.
Se brindé apoyo técnico para verificar los documentos presentados por los usuarios y cor formar el expediente de
revocatoria de mandato en la sede Jade.
Se brindd apoyo técnico en la verificacién de los documentos para conformar el expediente de inscripcién de
mandatos en la sede Jade.
Se brind6 apoyo técnico para verificar los documentos presentados por los usuarios y conformar el expediente de
inscripcion de mandatos en la sede Jade.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales, impresion y entrega de
patente y auxiliar de comercio.

Se brindé apoyo técnico para escanear los documentos para revocatoria de mandatos presentados en la sede
Jade.

Se brindé apoyo técnico para escanear los documentos para inscripcion de mandatos presentados en la sede
Jade.



e) Brindar apoyo técnico en la emisién de solicitud de certificaciones y desplegados
e Se brindé apoyo técnico a los usuarios acerca de como ingresar la solicitud para la emisién certificaciones de las
cancelaciones de los mandatos presentados en la delegacién Jade.
o Se brindé apoyo técnico a los usuarios de como verificar el estado en el que se encuentran los tramites
ingresados en la delegacion Jade.

f) Otras actividades técnicas que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta servicios.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION DE SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO |

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

Bependencia

( b Aol MARZO DE 2025 | NimerodeContrato RM-102-034-029-2025 J

Informe

Perindo de actividades o 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZQO DE 2025 ‘

A BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES DE LA INSCRIPCION,
MODIFICACION O CANCELACION DE LOS DISTINTOS TRAMITES REGISTRALES.

* SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE AGENTE DISTRIBUIDOR Y
REPRESENTANTE LEGAL, INSCRIPCION Y CANCELACION DEL LIBRO DE ESPACIALES.

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

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACION DE CANCELACION DE EMPRESAS MERCANTILES.

¢ SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE NOMBRE DE DENOMINACION SOCIAL.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE ADMINISTRADOR UNICO DE SOCIEDAES LIMITADAS.

B) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE LOS DISTINTOS TRAMITES
REGISTRALES".
[ ]
SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y
FISICAMENTE.
* SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES
DE ACTAS POR SOCIEDAD.
¢ SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES
DE ACCIONES.
* SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE LIBRO DE
MANDATOS.
¢ SEBRINDO APOYOEN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE
PUBLICACIONES DE EDICTOS.

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION
DE CERTIFICACIONES Y PARA PAGOS DE LAS MISMAS"
* SEBRINDO APOYO VERIFICANDO DOCUMENTACION A INGRESAR PARA LAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES EN
LINEA Y PAGO ADICIONAL DE LAS MISMAS.
* SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA
POR ACCIONES.
o SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE
EMPRESAS.
e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE EMPRESAS EN COPROPIDAD .
e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION DE

CERTIFICACIONES"
* SEBRINDO APQYO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACICNES.




E) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN
LOS DESPACHOS JUDICIALES Y EN LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE
CERTIFICACIONES DE REPORTES DE LIBROS DE ESPECIALES.

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

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

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

e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE ACTAS DE ASAMBLEAS.

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

e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE EMPRESAS.

e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.

e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTES LEGALES
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION
DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES
Lo UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
A OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mes y afio del
Informe

MARZO DE 2025 Numero de Contrato RM-102-039-02%-2025

Periade de actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 al: 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION Y ENTREGA DE CERTIFICACIONES DE LA INSCRIPCKON, MODIFICACION
O CANCELACION DE LOS DISTINTOS TRAMITES REGISTRALES.

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

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

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

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

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

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

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

’

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICACIONES Y PARA PAGOS DE LAS MISMAS.

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

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA ELABORACION DE
CERTIFICACIONES.

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




E) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO EN LOS
DESPACHOS JUDICIALES Y EN LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

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

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

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

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

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

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

Nomibre completo del contratista Jeferson Estuardo linares Rodriguez

Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /

Dependencla Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo

General y Escaneo

meii}’ﬂfr’;’fﬁdei MARZO 2025 NGmero de Contrato RM-102-025-02¢-2025
Periodo de actividades | del: 01 DE MARZO 2025 al: 31 DE MARZO 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes de trémites registrales.

Se brindé apoyo en la limpieza de cada expediente que ingresa al drea de
Archivo General y Escaneo, verificando si estos son modificaciones o son
inscripciones para posteriormente retirar grapas, clips, post-it, ganchos o
alguna hoja en blanco adicional que no es Gtil en el documerto.

b. Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de trémites registrales.

Se brindd apoyo en la digitalizacidn de documentos de trémites registrales,
siendo estos; Empresas, Sociedades, Mandatos, Auxiliares de Comercio, etc,,
verificando cada numero de expediente y afio correspondiente a cada
expediente, continuando con la revisién en el programa de E-power4.5,
observando que las hojas estén legibles, la fecha de escaneo Yy que se haya
guardado correctamente.

c. Brindar apoyo técnico en el archivo de expedientes de trémites registrales.

Se brindé apoyo en la revisién de cada expediente que fue entregado a la
seccion de Archivo General y Escaneo, reconociendo de qué drea proviene
para posteriormente archivarlo en su respectiva caja.

d. Brindar apoyo técnico en la atencidn y resolucidén de consultas a usuarios sobre los
expedientes de tramites registrales escaneados y archivados.

Se brindé apoyo atendiendo consultas a usuarios sobre algun documento de
tramite registral, brindando asi copias simples del documento solicitado.

Se brinddé apoyo ubicando a usuarios que se presentan al Registro Mercantil
para realizar un tipo de tramite ya sea; Inscripciones, Modificaciones,
Certificaciones de copias, Certificaciones especificas, etc. explicando asi
cudles serian los requisitos para ciertos trémites.




e. Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema minegocio_files de
los Sociedades en linea hacia el programa de Epower 4.5 ; consultas sobre
expedientes de tramites registrales requeridos por las jefaturas de los
Departamentos y Secciones del Registro Mercantit.

e Se brindd apoyo en el re escaneando de expedientes de afios anteriores
solicitados a la Seccién del Archivo General y Escaneo de jefaturas de otros
departamentos del Registro Mercantil, ubicando los documentos en el
sistemas de minegocio_files para posteriormente digitalizarlo en el programa
de Epower 4.5.

f.  Otras actividades que le requiera la autoridad superior de drea para la cual presta
sus servicios.
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INFORME MENSUAL DF ACTIVIDADES POR PRESTACION SERVICIOS
TECNICOS

L Nomibre completo del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA

Desndincia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE ‘
T e LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
ME{T.;.:::T_L__””' MARZO DE 2025 Numere de Contrato RM-102-018-029-2025 }
‘ Periodo de-actividades del: 01 DE MARZO DE 2025 s 31 DE MARZO DE 2025 \_J

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindd apoyo en la recepcidn de documentos de inscripciones de la distinta inscripcion de auxiliares de
comercio, razonamientos de sociedades, revocatoria de mandatos, cancelacién de auxiliar de comercio.

2. Se brindd apoyo en la entrega de razones de distintas actas de asambleas extraordinarias, disoluciones, reduccion
de capital, modificacion de sociedad con escritura.

b). BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE
TRAMITES REGISTRALES DE EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO,
CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL, ASi COMO USAR PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION Y ORIENTARLO FiSICAMENTE AL AREA DONDE
CORRESPONDA EL TRAMITE A REALIZAR.

1. Se brindd apoyo en el asesoramiento en orientar al usuario de cémo utilizar la plataforma de la institucién.

2. Se brindd apoyo en el asesoramiento en la forma correctamente de llenar los formularios.

3. brind6 apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacién de los medios electrénicos para la descarga de
documentos en las siguientes paginas: razones de inscripcion de auxiliares, sociedades, asambleas, mandatos.

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

1. Se brindé apoyo en la verificacion de solicitudes y memoriales de anotaciones para sociedades nacionales y
extranjeras, cancelacion de auxiliares de comercio, revocatoria de mandatos, agentes distribuidares.

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

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

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




Boletas de pago.
Patentes.
Certificaciones.
Memoriales.
Hojas de cotejo.

VVVVYVY

e). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y
AUXILIAR DE COMERCIO Y LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y
DESPLEGADOS.

1. Se brindd apoyo en la impresion de razén de nombramientos e inscripcion de agentes distribuidores.

2. Se brind apoyo en la entrega de copias certificadas y carnet de comerciante.
f). OTRAS ACTIVIDADES TECNICAS QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL
AREA PARA LA CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

1. Se brindd apoyo en el ingreso de documentacion de la plataforma de E-portal.
2. Se brindo apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario.

JAVIER Firmado
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HNFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR PRESTACION SERVICIOS TECNICOS |

Nombre completo del contratista

Jackeline Melissa Crocker Pinto

Bependencia

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

SERVICIOS AL USUARIO

|
|

|

Mes v afiate|

Tl MARZO 2025
Informa

Numere de Contrato

RM-102-010-029-2025

:

Periado de activiclades del!

01 DE MARZO DE 2025

al:

31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién y entrega de documentos sobre tramites
registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio; certificaciones y
todo acto mercantil;

Se brindd apoyo en la recepcion de documentos para el primer ingreso de inscripcién empresas,
comerciante individual, auxiliares de comercio y sociedades nuevas.

Se brindd apoyo en la recepcién de documentos para el ingreso de modificacién de empresa, sociedad v
modificacion de escritura.

Se brindd apoyo en la recepcidn de documentos para la cancelacién de empresa y auxiliares de comercio.
Se brindd apoyo en la recepcién de documentos para subsanar rechazos de juridico y 3AT.

Se brindd apoyo en la recepcion de documentos para la solicitud de certificaciones y documentacion que
se subid en la plataforma e-portal.

Se brindé apoyo en la entrega de certificaciones.

Se brindé apoyo en la entrega de rechazos de la seccién juridica y SAT.

Se brind6 apoyo en la entrega de razones fisicas y electrénicas.

Se brindd apoyo en la entrega de patentes electrénicas.

b) Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre tramites registrales
de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y todo acto
mercantil;, asi como usar la plataforma en linea de la institucion y orientarlo
fisicamente al area donde corresponde el tramite a realizar;

Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario sobre los requerimientos para la inscripcién de empresas,
sociedades y auxiliares de comercio.

Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario sobre los requerimientos para la solicitud de

certificaciones.

Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario sobre los requerimientos para subsanar rechazos juridicos.

Se brindé apoyo en el asesoramiento al usuario sobre la plataforma en linea e-portal.

Se brindd apoyo en el asesoramiento al usuario sobre los diferentes tramites que se pueden hacer en la

plataforma en linea e-portal.

c) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados en
expedientes de empresas, sociedades, auxiliares de comercio, certificaciones y
todo acto mercantil;

Se brindé apoyo en la verificacién de documentos para subsanar rechazos de SAT.




Se brindé apoyo en la verificacién de documentos para validar sociedades subidas al e-portal.

d) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos de expedientes registrales;

Se brindé apoyo en el escaneo de documentos para la inscripcion de empresa y auxiliares de comercio.
Se brind¢ apoyo en el escaneo de dpi para la solicitud de certificaciones.

e) Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de patente y auxiliar de
comercio y la emision de solicitud de certificaciones y desplegados;

Se brind¢ apoyo en la entrega de las patentes y razones fisicas y electronicas.
Se brindé apoyo en la solicitud de desplegados de sociedades.

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

Se brindé apoyo comunicando al usuario con los asesores de la seccién de sociedades.
Se brindd apoyo en el envio de expedientes a |a seccidn de archivo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista IRMA FRANCISCA PEREZ MONROY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBL CA/ AREA ADMINISTRATIVA
Mes y afio del 5
‘ St MARZO 2025 Nimero de Contrato RM-102-003-029-2025

Perlodo de actividades

Del; 01 DE MARZO 2025 Al; 31 DE MARZO DE 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brind6 apoyo en atencién de visitas de autoridades de las distintas dependencias que
conforman el Ministerio de Economia.

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

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

Se brind6 apoyo en la adecuacion del puesto de trabajo del Registrador Mercantil.

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

Se brindé apoyo en atencién de visitas de autoridades de las distintas dependencias que
conforman el Ministerio de Economia.

Se brind6 apoyo en la atencion a los usuarios internos del Registro Mercantil convocados a
reuniones de trabajo con el Secretario General y Registrador Auxiliar.

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

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

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

Se brindé apoyo en el trastado y entrega de documentos del Despacho Superior hacia el 4rea
administrativa para el envio correspondiente.

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




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

REGISTRO MERCANTIL.

. Se brind6 apoyo en el traslado y entrega de documentos u oficios hacia los diferentes
Departamentos y Secciones que se encuentran en el Sede central del Registro Mercantil.

e} BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA.
- Se brindé apoyo en archivar documentos, correspondientes al mes de Marzo 2025.

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

« Sebrindé apoyo en la adecuacién de documentos pertenecientes al Registrador Mercantil, Secretario
General y Registrador Auxiliar.

- Se brindé apoyo para archivar documentos oficiales delgados del despacho superior.

< Se brindd apoyo en atencidn de jornada de Renap para emision de nuevo DPI.
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e Certificacion de Defuncion.

Reporte de Empresas

Reporte de Auxiliares

Comerciantes Individuales

Las Sociedades Mercantiles

Anotaciones por correccion

Aviso de Emision de Acciones

Asambleas Extraordinarias

Revocatorias de mandatos

Auxiliares de Comercio de 6rganos de Administracion,
Negativa de Denominacion social o Razén social,
Cancelacion de los Auxiliares de comercio,
Disolucion y Liquidacién de sociedades,
Renuncias de Mandatos

Sociedades Extranjeras

Empresas Mercantiles

Empresas en copropiedad

AN N N NN UL N N N Y N N N

reposiciones de las mismas.

CUAL PRESTA SUS SERVICIOS.

descargo.
3 Se brindé apoyo en la contestacion de llamadas de usuarios.

o Certificaciones de nacimiento o constancias de tramite de Documentos Personales de Identificacion -DPI-.

o Documentos Personales de Identificacién -DPI Formularios de inscripcion.

e). BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE COMERCIO Y
LA EMISION DE SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.

1. Se brind apoyo en la entrega de certificacion de desplegados y reportes de la informacién de:

2. Se brind6 apoyo en entrega de las patentes de Empresa y de Sociedad que se encuentran inscritas o
f). OTRAS ACTIVIDADES TECNICAS QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA

1, Se brindo apoyo en la entrega de Ticket en atencion al usuario & informacion de la misma.
2. Se brindd apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas y | stado de los mismos para su entrega y
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INFORME VIENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Recinos
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Registro Mercantil General de la Reptiblica / Adquisiziones y Contrataciones
Mesyanodel Informe | Marzo de 2025 Mumero de Contrato RM-102-091-029-2025
Lperiddo de actividades del: 01 de marzo de 2025 al: 31 de marzo de 2025

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b). Brindar apoyo profesional en Digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de Ley de Informacién
Publica de Oficio.

* Se brind¢ apoyo profesional en requerir al jefe del 4rea de Adquisiciones y Contrataciones un reporte de CUR detallado en
formato xlsx del gasto correspondiente al mes de febrero del afio 2025 en sistema SICOIN.

*Se brindé apoyo profesional en identificar toda la Informacidn Publica de Oficio generada en reporte de CUR detallado e
ingresarlo, en cumplimiento de los articulos 10, 11, 14, 19, 20, 21 y 22 la Informacién Publica de Oficio.

*Se brindd apoyo profesional en solicitar al asesor de Adquisiciones y Contrataciones la informacion sobre Contratos, Actas de
Negociacion y Acuerdos Ministeriales sobre eventos y contrataciones gue se hayan emitidos y/o autorizados en el mes de
febrero del afio 2025 para agregar a la Informacién Publica de Oficio en el articulo que lo requiere.

* Se brindé apoyo profesional en enviar mediante via correo electrénico la informacién correspondiente a la encargada de
Publicar la Informacion Publica de Oficio, para su publicacién,

¢). Brindar apoyo profesional en el proceso de Adquisicidn de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

* Se brindé apoyo profesional en conformar expediente para arrendamiento de locales y lleva- el proceso de contratacion del
arrendamiento.

* Se brindd apoyo profesional en conformar expediente para arrendamiento de una bodega y llevar el proceso de
contratacién del arrendamiento.

* Se brindé apoyo profesional en conformar expediente de pago para servicio de enlace de internet.

d) Brindar apoyo profesional en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataciones.

* Se brindé apoyo profesional en ordenar por mes y por afio los expedientes que se llevar ai archivo de Adquisiciones y
Contrataciones.

e). Brindar apoyo profesional a jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacién y ejecucién.

* Se brindd apoyo en requerir via correo electrdnico, en el cual se solicité programacion de pagos de bienes y/o servicio que
requieran ampliar cuota para lievar a cabo el pago en el mes de marzo del presente afio.

* Se brindd apoyo en emitir y consolidar la informacién para los cuadros de ampliacién de cuota financiera correspondiente al
mes de marzo vy oficio de traslado hacia el drea Financiera.

* Se brindé apoyo profesional en requerir via correo electrdnico reprogramacion de pagos de bienes y/o servicio que
requieran cuota para llevar a cabo el pago en el mes de abril del presente afio.

* Se brindé apoyo profesicnal en analizar y emitir los cuadros de reprogramacion de cuota finznciera correspondiente al mes
de abril y oficio de traslado hacia el 4rea Financiera.

* Se brindé apoyo profesional en visita de a proveedor para la adquisicidn de sistema de agua purificada.

* Se brindd apoyo profesional en visita en Géminis 10 para verificacién de medidas de los locales.

* Se brindd apoyo profesional en realizar tablero dindmico para uso del jefe de Adquisiciones y Contrataciones.

* Se brind¢ apoyo profesional en elaborar términos de referencia para publicar proceso de compra direcza con oferta
electrdnica.

* Se brind¢ apoyo profesional en redactar resoluciones para procesos de contratacion de compra directa con oferta
electronica.




f). Brindar apoyo profesional en la elaboracién de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantias, Pagos Subgrupo 18, Pagos
Servicios Grupo 100 y Eventos de Cotizacidny la elaboracién de programacion de Compras y Adquisiciones en las
modalidades de Baja Cuantia y Compra Directa para enviarlo a 1a Direcc'én de Adquisiciones del Ministerio de Economia.

g) Brindar apoyo profesional en el archivo, control y orden de correlativa de Solicitudes de Compray documentacién de
Adquisiciones y Contrataciones;

* Se brindé apoyo profesional en ordenar y verificar que los correlativos de las solicitudes de compra estén completos.

« Se brind® apoyo profesional en atender requerimiento de auditoria interna del Ministerio de Economia, sobre arqueo de
formas de Solicitudes de Compra.

¢ Se brind¢ apoyo profesional actualizar el control de Solicitudes de Comora del ejercicio afio 2025

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

» Se brind6 apoyo profesional en emitir oficios para procesos asignados a mi persona.

* Se brindd apoyo profesional en recibir requerimientos de adquisicion d2 bienes o servicios en modalidad de baja cuantia,
compra directa con oferta electronica, presentados por los distintos Depertamentos, Areas y Secciones.

« Se brindé apoyo profesional en trasladar tos documentos al asesor del zrea de Adquisiciones y Contrataciones, para su
analisis, revisién y cumplimiento de establecido en manuales de procediriento del Ministerio de Economfa.

« Se brindé apoyo profesional en repartir fos documentos ya revisados a os encargados, para que puedan realizar el proceso.
« Se brind6 apoyo profesional en mantener actualizado tablero para segtimiento de ejecucion del Plan Anual de Compras
2025.

« Se brindé apoyo profesional mantener actualizado tablero para seguim ento de ejecucion de presupuesto del afio 2025.
» Se brindé apoyo profesional en mantener actualizado tablero para control y seguimiento de expedientes del Area de
Adauisiciones v Contrataciones.
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