ARTICULO 35 LEY DE PRESUPUESTO

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA

LISTADO PERSONAL TEMPORAL RENGLON 029

NOVIEMBRE 2,023

No. Nombre del Empleado Nimero de Contrato Tipo de Servico Honorarios NIT No. Serie No. Factura
1 |GARCIA CAMEY, KEVIN MARCO ANDRE RM-102-152-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 4,200.00 | 110652274 CFF10347 52711122
2 |CALLEJAS, MARTA ALICIA RM-102-153-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 | 64413837 ESFO12E1 1651985089
3 |PEREZ MONROY, [RMA FRANCISCA RM-102-154-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 4,500.00 | 71469176 AEEA4209 1175471059
4 |AGUILAR JUAREZ, JOSUE ISAIAS RM-102-155-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS a 5,000.00 | 101265778 1EF2BE20 3029680653
5 |CHAVEZ SOLIS, ERICK ANTONIO RM-102-156-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 94751315 154C4980 49237764
& |CRUZ RENDON DE CHAVEZ, HILDA ROSELIA RM-102-157-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 69152071 FE85838D 1643856624
7 [ESTRADA ARA, MINDY ALEJANDRINA RM-102-158-029-2023 _ [SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 78463599 CSF71ADB 2912829595
8 |LOPEZ DiAZ, GERARDO ANTONIO RM-102-155-029-2023 __|SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 44133138 C63ADDEB 4292823427
S |RODAS ROSALES, JESICA ALEJANDRA RM-102-160-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 5,000.00 | 110840690 AEE671AD 416563822
10 |SALAZAR CASTARAZA, RUBEN ALBERTO RM-102-161-029-2023  |sgRviciOs TECNICOS Q 5,000.00 | 10387272 F63782C1 4051324581
11 |ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ, BRENDA VIRGINIA RM-102-162-029-2023 | sgRvicIOs TECNICOS Q 6,000.00 | 38740788 ED8COD2F 1424834805
12 |AUYON COTTO, MARCO ASDRUBAL ANTONIO RM-102-163-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 103468862 9C2C505A 2935309307
13 |BERGANZA FAJARDO, DEBORA RAQUEL RM-102-164-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 65488180 OF1A2103 700989454
14 |CABALLERO CONTRERAS, NURIAN VERALY RM-102-165-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 98796283 07E2E83F 2053587286
15 |CALDERON OCHAITA, JORGE ARTURO RM-102-166-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 90726855 CEF29296 3727705661
16 |CANTORAL ARRIOLA, JUAN CARLOS RM-102-167-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000,00 | 2268588K CA48ABFC 913130787
17 |CUELLAR SAGATUME, MARIANGELA RM-102-169-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 65830571 D4092152 3676196694
18 |DE SOUZA BUENAFE, CRHISTIAN AMAURY RM-102-170-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 97552763 46FCOSDC 1975798546
19 |GARZONA LOPEZ, CINDY MISHELL RM-102-171-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 106577611 37BASBD2 294076699
20 |GOMEZ GUTIERREZ, FRANCISCO JOSUE RM-102-172-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 98828150 A1428480 784352538
21 |GUZMAN GARCIA, JUAN JOSE RM-102-173-029-2023 SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 75844648 0349C8AB 150058618
22 |HERNANDEZ PUAC, FRENLLEY MAX ESTUARDO RM-102-174-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 79556132 F1508380 492389632
23 |JUAREZ CHUB, MIGUEL ANGEL RM-102-175-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 81761651 E11E88D4 2544191825
24 |.6PEZ QUINONEZ, DENNIS JAVIER MAURICIO RM-102-176-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 63083531 4093E8CF 2470592621
25 |MENDOZA ESCOBAR, ANDREA SOFIA RM-102-177-029-2023 | SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95669884 D3153F3A 3267446211
26 |MENDOZA GAMBOA, REBECA LISCELI RM-102-178-029-2023 [SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 75255286 63709307 2749712931
27 |MILIAN HERRERA, CRISTOPHER IMANOL RM-102-179-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 115232980 3F2237A7 1174554078
28 |MOLINA ORTIZ, KIMBERLY CECILIA RM-102-180-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 83813217 B5A434FC 1942244869
29 | MONTERROSO JUAREZ, KARLA MARISOL RM-102-181-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 57407819 900CC112 3827322471
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30 |0ROZCO TUL, LEONARDO DAVINCI RM-102-182-029-2023 _ [SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 49872761 F2E52803 1124616837
31 |PACAL YOC, MARTA ALICIA RM-102-183-029-2023  |sgRyICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 48138649 8D7DBCD1 1023232513
32 |PEREZ UCELO, JHONATAN ALEXIS RM-102-184-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 95713255 DED7DBF9 629490541
33 |POL GARCIA, ROBERTO DANILO RM-102-185-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 85731358 6C321052 4204938503
34 |RAMOS ESTRADA, JOSE RENATO RM-102-186-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 99336545 58577220 3217312178
35 |REYES REYES, EDWIN ESTUARDO RM-102-187-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 102445419 9A01E48B 3748022416
36 |ROBLES ZAPET, SANDRA RAQUEL RM-102-188-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6.000.00 | 41559967 98863053 1287080495
37 |SAPON ROBLES, NOE LEONARDO RM-102-189-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 82255644 SFBEBB68 1592413171
38 |VILLANUEVA PAPADGPOLO . DIEGO PABLO JOSUE RM-102-190-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 102940770 5C4C0512 952585257
39 |PEREZ GONZALEZ, JOSSELINE MISHEL RM-102-191-029-2023 _|SERVICIOS TECNICOS Q 6,500.00 | 98847910 D7CA012E 2311471538
40 |MONTUFAR RODRIGUEZ HERBERT EMILIO RM-102-192-029-2023 [SERVICIOS TECNICOS Q 7,000.00 | 85375292 6B8AA27F 4037889433
41 |TELLO QUICHE, MYNOR GABRIEL RM-102-193-025-2023 __|SERVICIOS TECNICOS Q 7.500.00 | 43248063 40884963 3724624324
42 |CASTELLANOS SOLARES, SELVIN OMAR RM-102-194-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 12,000.00 | 66070643 OBBA9620 223168915
43 |PEREZ ESTRADA, LOURDES FABIOLA RM-102-195-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 8,000.00 | 80090222 AF6CD3EF 765479306
44 |EDELMANN RECINOS, MIGUEL ANGEL RM-102-196-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 98133438 879A012F 2365148682
45 |MIJANGOS SANTIZO, FELIX ENRIQUE RM-102-197-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 68404190 20044248 1768505784
46 |PINZON MARTINEZ DE CASTRO, OLGA MARINA RM-102-198-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 10,000.00 | 44015712 9E633C3B 3182709557
47 |RAMIREZ CHUN, JORGE LUIS RM-102-199-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | a 12,000.00 | 95603824 BA3457F1 2585087954
48 | ARANGO ZIMERI, LUCRECIA RM-102-200-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 5097215 OCOSECE5 2267500498
49 |ARDON TAMAYAC, DIEGO ALEJANDRO RM-102-201-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 104113022 2FD55AB4 3610198418
50 | ARGUETA REYNOSO, RENE ALE!ANDRO RM-102-202-029-2023 [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 93007558 A628D528 3512353692
51 |BOCH SIAN, FLOR DE MARIA RM-102-203-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 34315586 3738FEOA 598885658
52 |cASTANEDA GARCIA, SANDRA JUDITH RM-102-204-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 96109076 CEF1F835 2118993892
53 |DELGADO SAMAYOA, MARCELO GIOVANNI RM-102-205-029-2023 [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 9575448 2CA3DCCL 361514952
54 |DOMINGUEZ PAZ, YESSICA MARTA RM-102-206-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 50748211 F486365E 3233632225
55 |FRANCO VASQUEZ, MARIA ANALY RM-102-207-025-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 32095813 DE727F28 2112048430
56 |GARCIA LOPEZ, ANDREA JUDITH RM-102-208-029-2023 __|SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 37333216 4BCE2018 3574284735
57 |HERNANDEZ ROSALES, WILLIAM BENJAMIN RM-102-209-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | @ 15,000.00 | 8431825 ESDFCCE3 287065188
58 |HERNANDEZ VILLATORO, LIDIA MARIA RM-102-210-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 70603731 77DA27F3 976111386
59 |MARTINEZ REBULLA, HUGO ROBERTO RM-102-211-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 16496981 D6D58488 2894678154
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60 |MEDINA VIELMAN, SERGIO DANIEL RM-102-212-029-2023 __[SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 2637238K 29BF52D7 101206277
61 |MEDINA RAMIREZ, ASTRID NOEMI RM-102-213-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000,00 | 94466475 774DB7ES 3644670875
62 |NAVARRO GONZALEZ DE DE LEON, OLGA FABIANA RM-102-214-029-2023 _|SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 48771961 46D3D448 1946240246
63 [RAMIREZ SIERRA, DEBORAH JEAZMIN RM-102-215-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 8513856 B3AC7036 1853440751
64 [RIOS GARCIA, MARCO ANTONIO RM-102-216-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 105214930 01C9BB14 4257565785
65 |SAMAYOA RAMIREZ, RUDY GIOVANNI RM-102-217-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 45223807 53A432E2 4123018015
56 |SANDOVAL GUTIERREZ, FRANCISCO RM-102-218-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 37765027 79829CC3 606880631
67 |VELIZ ESCOBAR, POLA MARLENY RM-102-219-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 55142826 32446D39 3977267574
68 | ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS, LEDA GILDA ALICIA RM-102-220-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 1634062 6047A155 19941916
69 |GARCIA RUANO DE CARRILLO, CARMEN MARGARITA RM-102-221-029-2023 SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 34118810 0DB11215 229460832
70 |URIAS JOHNSON, PABLO EDUARDO RM-102-222-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 35627247 2ECA3DFC 2191081758
71 |AGUILAR MAYORGA, JULIO ALFREDO RM-102-223-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,800.00 | 45483272 5C99F672 3563409278
72 |DELEON ESTRADA, SAULO RM-102-224-029-2023  |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 17,000.00 | 1871862 5C4FF110 3165736351
73 |GARCIA OCHOA, JAVIER ENRIQUE RM-102-225-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 115817565 BOE44378 3844820990
74 |TACAM ROJAS, HUGO ALEXANDER RM-102-226-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 80585892 EBB11B7F 1835682597
75|CONTRERAS SANTIZO, JOSUE EDUARDO RM-102-227-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 91790980 D9EESD37 1973833217
76|LINARES RODRIGUEZ, JEFERSON ESTUARDO RM-102-228-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 119104520 F4105159 2647541828
77 |HERNANDEZ COSAJAY, SANDRA PATRICIA SARAHT RM-102-229-029-2023 |SERVICIOS TECNICOS ol 6,000.00 | 117230138 CE66058D 1899251340
78|RODAS DIAZ, SHARON WALESKA RM-102-230-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 63484013 BBA20799 540558653
79|NOJ MORALES, SON! ELI RM-102-231-029-2023  [SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 73027332 BF21E924 2249280840
80| MENDEZ HERRARTE, INGRID MAR/A RM-102-232-029-2023 |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 | 67481183 CDBFFD2E 2571716559
81|GALVEZ MAZARIEGOS, OSCAR MAXIMILANO RM-102-233-029-2023  |SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 104200308 ADFFEE43 2487239504
82| MENDEZ SOTO, MARVIN RODOLFO RM-102-234-029-2023 __ |SERVICIOS PROFESIONALES | Q 15,000.00 7205945 9418D2A8 3278458757
83|CROCKER PINTO, JACKELINE MELISSA RM-102-235-029-2023 _[SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 113007353 18DAB4BE 3857335278
84| MENDEZ SOLORZANO, PAHOLA ALEJANDRA RM-102-236-029-2023 [SERVICIOS TECNICOS Q 6,000.00 | 118702807 C7A3D883 2215595869




INFORMEMENSUAL DE ACTIVIDADES PORSERVICIOS

TECNICOS
Nombre completodelcantratista KEVIN MARCO ANDRE GARCIA CAMEY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA102 /REGISTRO MERCANTIL. GENERAL DELAREPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mﬁxy:seu T ——— Nt caiaes ' RM-102-152-029-2023 J
Periodo de actividades Del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE 2023 j

ACTIVIDADESREALIZADAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ACOMPANAMIENTO A PROVEEDORES POR VISITAS TECNICAS
Y/O MANTENIMIENTOS
* Sc brindé apoyo, en el acompariamiento a proveedor, por el mantenimiento de ascensor, del edificio del
Registro Mercantil.
*  Se brindé apoyo, en el acompafiamiento a proveedor, por el mantenimiento de equipos de aire acondicionado,
pertenecientes al Registro Mercantil,




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

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

e  Se brindé apoyo en el acompadamiento a proveedor por instalacion de base, para la pantalla en el
salon de reuniones, ubicado en el sotano del edificio del Registro Mercantil.

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

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

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

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

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

e Se brindé apoyo en la desinstalacion e instalacion de focos de luz en area de ventanillas ubicado en
lobby, del edificio del Registro Mercantil.

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

e Sec brind6 apoyo en proporcionar hojas, para uso de fotocopias del DPI, para entrada al edificio del
Registro Mercantil.

e Sec brindd apoyo en instalar nylon para el resguardo de bienes muebles, en Jefatura del Area
Administrativa del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la colocacion de sillas en el drea de entrega de documentos en linea , ubicada en
el lobby, del edificio del Registro Mercantil.

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

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

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

e  Se brindo apoyo en abastecer diésel a planta eléctrica del edificio del Registro Mercantil.

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

TECNICOS
= Nombre.completo del contratista MARTA ALICIA CALLEJAS
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mﬁirﬂirﬁnnew NOVIEMBRE 2023 Nimero de Cantrata RM-102_153-029_2023 J
Periodo de actividades Del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 ]

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se brindo apoyo en la adecuacién de los puestos de trabajo que conforman la sede para que
se obtenga un ambiente apropiado.

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

* Se brindd apoyo en el acompafiamiento y atencién de proveedores que se apersonan a la sede
del Registro Mercantil.

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

+ Se brindd apoyo en entrega y traslado de documentos vy expedientes a la Seccién de
Sociedades Nuevas hacia el drea de Atencién al Usuario.

+  Se brindé apoyo en entrega y traslado de documentos y expedientes del area de Atencidn al
Usuario hacia la Seccién de Sociedades Nuevas.

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

OFICIALES Y EXPEDIENTES DE LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DEL REGISTRO
MERCANTIL.

+  Se brindd apoyo en el traslado y entrega de documentos o expedientes hacia los diferentes
Departamentos y Secciones de |a sede central del Registro Mercantil.

d) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL PROCESO DE ARCHIVO.

Se brindo apoyo en archivar documentos varios, correspondientes al mes de Noviembre.,




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

e Se brindé apoyo en la limpieza de ventanas ubicadas en las oficinas que conforman la sede del
Registro Mercantil en el edificio de Géminis 10.

- Se brind6 apoyo en la adecuacion de expedientes de tramites registrales.

- Se brind6 apoyo en tareas delegadas por el encargado de la sede del Registro Mercantil ubicada en
el edificio de Géminis 10.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista IRMA FRANCISCA PEREZ MONROY
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
L M yanodel | NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-154-029-2023
Periodo de actividades Del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 7

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

c) BRINDAR

Se brindo apoyo en atencién a visitas de autoridades del Ministerio de Economia.

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

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

Se brindé apoyo en la colocacién del puesto de trabajo del sefior Secretario y Registrador
Auxiliar.

APOYO TECNICO EN LA MENSAJERIA INSTITUCIONAL EN EL TRASLADO DE DOCUMENTOS

OFICIALES DEL DESPACHO SUPERIOR

Se brind6 apoyo en Ila reparticién de correspondencia del Despacho Superior hacia el area
administrativa para el envio correspondiente.

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




d)

f)

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

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

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

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

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

« Se brindd apoyo en la distribucion de archivos pertenecientes al Registrador Mercantil,
Secretario del Registro Mercantil y Registrador Auxiliar.

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

»  Se brindd apoya al Despacho superior en distribucién de boletas de traslado.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nambre completo del contratista JOSUE ISAIAS AGUILAR JUAREZ

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

Dependencia

Mes y.ariu del
Informe

NOVIEMBRE DE 2023 Nimerd de Contrato RM-102-155-029-2023

Perlodo de actividades

de| 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

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

DOCUMENTOS OFICIALES A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos al Despacho Superior.

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

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

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

® Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién Administrativa.

¢ Sebrind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentas a la Direccién Financiera.

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentos a la Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones.

® Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién.

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Area de Inventarios.

* Sebrindé apoyo en el resguardo vy traslado de Documentacién a Informacion Publica.

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

* Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Auditoria Interna.

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

® Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Asesora Laboral.

® Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a Comunicacién Social.

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

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

¢ Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Juzgado de paz.

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

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

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




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

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

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

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

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

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

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

Se brind6 apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién a la Corte de Constitucionalidad.

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a la Corte Suprema de Justicia.

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

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

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

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

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

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

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

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

Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a Superintendencia de Bancos.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacién al Instituto de Prevencion Militar.

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

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

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

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

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

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

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio de Trabajo 'y Prevencidn
Social.

Se brindd apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion al Ministerio Publico.




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

* Se brindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacidn a Cargo Expreso
* Sebrindé apoyo en el resguardo y traslado de Documentacion a RENAP,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completa def contratista ERICK ANTONIO CHAVEZ SOLIS

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

Mesy afio del
Infarme

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

Perfodo de actividades Def: 01 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

c)

d

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

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

Se brindd apoyo en el acompafiamiento a proveedores en visita técnica para el mantenimiento de circuitos
cerrados pertenccientes al Registro Mercantil.

Se brindo apoyo en el acompatiamiento a proveedores en visita técnica para la adquisicion de mobiliario para
la Seccion de Informes.

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

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

Se brindd apoyo en el acompaiamiento a proveedor en el mantenimiento a circuitos cerrados pertenecientes
al Registro Mercantil,

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

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

Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para el arrendamiento del local 12 de la sede del
Registro Mercantil,

Se brindé apoyo en la elaboracion del Perfil de Adquisicién para el arrendamiento del Jocal 318 de la sede del
Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de Thinner y rodillos para pintar
para uso del Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de pintura para uso del Registro
Mercantil.

Se brind6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de insumos de limpieza para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brind¢6 apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de articulos de limpieza para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brind6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de insumos de libreria para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.

Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicién para la compra de articulos de libreria para uso
del Registro Mercantil por modificaciones solicitadas.




- Se brindo6 apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicion para la compra de basureros de plasticos para uso
del Registro Mercantil.

»  Secbrindd apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de articulos varios de libreria.

o Se brindé apoyo en la elaboracién de Perfil de Adquisicién para la compra de papel bond tamario carta para
uso del Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisicion para la compra de mobiliario de la Seccion de
Informes por modificaciones solicitadas.

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

e Se brindé apoyo en la elaboracion de Perfil de Adquisiciones para el servicio de mantenimiento a jardines del
Registro Mercantil.

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

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

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

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

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

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

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

- Sebrindé apoyo en la elaboracién de oficios para la creacién de insumo en el catalogo de Finanzas Publicas.

= Se brind6 apoyo en la elaboracion de reportes solicitados por el jefe del Area Administrativa.

= Sebrindé apoyo en la elaboracion de oficios solicitados por el jefe del Area Administrativa.

»  Se brindé apoyo en el acompafiamiento a proveedor en el cambio de aromatizantes y desodorizadores ubicados
en las instalaciones de la sede central del Registro Mercantil.

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

Nombre completo del contratista
Hilda Roselia Cruz Renddn de Chavez

Dependencia Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Departamento de operaciones Registrales, Seccion de Archivo General y
Escaneo ]
ME,S_ yefo de Noviembre de Numero de Contrato RM-102-157-029 -2023
riforme
2023
Periodo de actividades del: 1 Noviembre de 2023 al: 30 de Noviembre 2023

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

v Se brindd apoyo revisanda los expedientes para su escaneo y digitalizacién de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas
Mercantiles, Empresas Mercantiles en linea, Cancelaciones,Mandatos, Modificaciones e inscripciones, también de Sociedades, para identificarlos
de los expedientes que estén pendientes de escanear
v Se brindé apoyo sellando los expedientes ingresados al area de Archivo General y Escaneo, seguin corresponda.

v" Se brindé apoyo confirmando en el sistema a que gestion corresponde cada expediente, agregandole el nimero de expediente para su verificacion.
B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes:

v Se brindé apoyo en la observacién y archivo de los expedientes ya entregados, para luego verificar a que tramite corresponden, para
posteriormente guardarlos en el orden respectivo para facilltar su busqueda y localizacion.

v Se brindd apoyo en el envio de expedientes para su busqueda para que a la hora de buscar un expediente sea mas facial de
encontrar.

v Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes a que tramite corresponde agregandole el numero para ser archivados, en las cajas que correspaond

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

¥ Se brindé apoyo en la limpleza de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles,
Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades, retiranda todo tipo de objetos, entre ellos grapas vy clips, post-it, u otros
objetos para su escaneo o digitalizacion.

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

v Se brind6 apoyo atendiendo las consultas respecto a la busqueda de los documentos solicitados dentro de los expedientes que se
encuentran archivados dentro de la base de datos del Registro Mercantil, asf coma del archivo flsico que se maneja.

v Se brindé apoyo informando a los usuarios el respecto del tramite que ellos necesiten realizar. para obtener impresiones de
expedientes y documentos que se encuentren en el Archiva general y escaneo del Registro Mercantil,

¥ 8e brindé apoyo en la atencién a los usuarios realizando la busqueda de documentos solicitados dentro del
Sistema y verificando que la boleta de pago corresponda a lo soligitado.




E) Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema Mi Negocio Files de las Sociedades en lineas hacia
el programa E POWER 4.5.

v Se brindo apoyo en la importacién de expedientes del sistema de sociedades en linea hacia E Power4.5

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

Nombre completo del contratista MINDY ALEJANDRINA ESTRADA ARA

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

ShGEREEts OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIEICACIONES

g NOVI%AS%RE DE Nifmiaro de Eontiate RM-102-158-029-2023 ‘
Perloda de actividades del 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 ’

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES.

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

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

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

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS

* SE 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Noembre completo del contratista Gerardo Antonio Lépez Diaz

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

Dependencia Informacidn

"’19;5;;;2:’“ o Noviembre 2023 NUmero de Cohtrato RM-102-159-029-2023
Der"?dc de del: 01 de noviembre 2023 al: 30 de noviembre 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

Area Administrativa
¢ Se brindd apoyo con la instalacion de antivirus en una computadora.
* Se brindd apoyo con la configuracion de nombre de red de una computadora.

Seccion de Auxiliares
e Se brindd apoyo con la configuracion de accesos de usuario en una computadora.
» Se brindo apoyo con verificacién de una computadora por problemas de inicio.

Seccion de Empresas
» Se brindd apoyo con la verificacién de un monitor en una computadora.
¢ Se brindé apoyo con la instalacion de software aplicativo en una computadora.




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.

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

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

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

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

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

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

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

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios.
o Se brind6 apoyo en el envio por correo de Calificaciones de rechazo.
¢ Se brindé apoyo en el envio por correo de razones electronicas.
s Se brindé apoyo en el envio por correo de Patentes de empresas y sociedades.
e Se brind6 apoyo con el cambio de rollos de ticket en impresora.
o Se brindé apoyo con el ingreso y validacion de boletas en el sistema.
e Se brindd apoyo en el area de Servicio al usuario brindando informacion a usuarios
externos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista JESICA ALEJANDRA RODAS ROSALES

Dependencia

OPERACIONES REGISTRALES,SECCION DE CERTIFICACIONES

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

#

Mes yaio del NOVIEMBRE DE
Inforine 2023

Nimers de Cantrato RM-102-160-029-2023

Perfodo de actividades de: 01 DE NOVIEMBRE DE2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE CERTIFICACIONES DE INSCRIPCIONES DE EMPRESAS Y
SOCIEDADES.

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

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

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

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

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

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

SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE
EMPRENDIMIENTO.

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

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




D) ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS

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

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

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

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

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

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

G) ACTIVIDAD TDR. OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS

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

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

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

SERVICIOS.

SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION DE SOCIEDADES NACIONALES, EMPRESAS,

ACCIONES Y EDICTOS.
SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.

SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE

COMERCIO, ACTAS DE ASAMBLEAS, MANDATOS.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Rubén Alberto Salazar
Castafaza
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Republica /
Dependencia Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mesyanodel |\ iembre de 2023 | Nomero de RM-102-161-029-2023
Informe Contrato
Periodo de actividades | del 1 de Noviembre de 2023 | ak 30 de Noviembre de 2023 |

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

Se brindd apoyo en la digitalizacion de los expedientes de Acciones, Asambleas, Auxiliares de comercio, Empresas

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

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

Se brindé apoyo en la verificacién del tréimite de cada expediente y se identificé segun corresponda.

Se brind6 apoyo archivando los expedientes ya clasificados, escaneados y digitalizados en las respectivas cajas,
segun correspondan por mes vy afio.

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

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

Se brindd apoyo en ordenar los expedientes clasificados por lugar de procedencia y tipo de tramite (sociedad,
mandatos, comerciantes individuales y empresas, modificaciones, intervenciones, disoluciones, aumentos de
capital, cambio de denominacién) separar y ordenar por afio.

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




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

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

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

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

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

s Seapoyd con el traslado de las cajas de expedientes escaneados del afio fiscal 2015 de  Acciones, Asambleas,
Auxiliares de Comercio, Empresas Mercantiles, Cancelaciones, Mandatos, Medificaciones, Sociedades Nuevas.
Con rumbo a bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas en zona 5, ciudad
de Guatemala.

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

e Se brind6é apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en linea,
Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y Sociedades
Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la
Republica, los cuales seran re-digitalizados para el mejor resguardo y archivo en la base de Datos del
Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOSTECNICOS

Nombre completo del contratista BRENDA VIRGINIA ARRIAGA GONZALEZ DE GONZALEZ

UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

jrpedends DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mes y i del

A Noviembre 2023 Numero-de Contrato RM-102-162-029-2023
Informe

Periado de actividades del: B1 de noviembre 2023 al: 36 de noviembre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del 4rea para la cual presta sus servicios.
< Se apoyd en larecepcién de documentos para Inscripcion de Empresas Mercantiles y de
Comerciantes Individuales.
%+ Se apoyd con la admisién de documentos para realizar modificacién de Cambio de
Direccién Comercial de Empresa Mercantil.
% Seapoy6 con la admisién de documentos para modificacién de Cambio de Direccién Fiscal
de Comerciantes Individuales.
* Se apoyo con la recepcién de documentos para Inscripcidn y cancelacién de Auxiliares.
* Se apoyo con la admision de documentos para Inscripcidn de Traspaso de Empresa
Mercantil
Se apoy6 con la admisién de documentos para Disolucion y Liquidacion de Sociedad.
Se apoyo con la admisién de documentos para Reposicién de Patente.
Se apoyd con la admisién de documentos para Clausura de Empresas Mercantiles.
Se apoy6 con la admisién de documentos para Aviso de Emisién de Acciones.
Se apoyd con la admisidon de documentos para Cancelacién de Aviso de Emisidn de
acciones.
Se apoyd con la admisién de documentos para Publicacién de Convocatoria de Asamblea.
apoyo con la admision de documentos para la Inscripcion de actas de Asambleas.
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Generales
% Se ofrecié apoyo técnico en el escaneo de documentos de Inscripcidn de diferentes

tramites.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del cantratista Marco Asdrubal Antonio Auyon Cotto
Deardone Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Reptblica /
e i Departamento de Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mefn‘f’ﬂ?mdm Naviembre 2023 Numero de Contrato RM-102-163-029-2023
Perlodo de actividades | del: 01 de Noviembre 2023 al: 30 de Noviembre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

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

- Se brindo apoyo en la validacion de Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

- Se brindo6 apoyo en la validacion de Cancelacion de Auxiliares de Comercio.

- Se brindo apoyo en la validacion de Inscripcion de Segundo Razonamiento de Auxiliares de
Comercio

- Se brindé apoyo en la validacion de Inscripcién de Anotacion de Auxiliares.

- Se brind6 apoyo en la validaciéon de Aviso de Emision de Acciones.

- Se brind6 apoyo en la validacion de Cancelacién de Aviso de Emisidn de Acciones.

- Se brindé apoyo en la validacién de Actas de Asamblea Extraordinarias.

- Se brind6 apoyo en la validacién de Factores.

- Se brindo apoyo en la validacién de Cancelacidon de Factores.

- Se brind6 apoyo en la validacion de Inscripcion de Mandatos.

- Se brind6 apoyo en la validacién de Cancelacion de Mandatos.

- Se brindé apoyo en la validacion de Revocatorias de Mandatos.

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

relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en la Seccién de Auxiliares de

Comercio;

- Se brindé apoyo en dar objecién a las dudas y consultas realizadas por los usuarios con
respecto a los expedientes en tramite de Inscripcién de Auxiliares de Comercio, Cancelacion
de Auxiliares de Comercio, Actas de Asamblea Extraordinarias, Factores, Cancelacion de
Factores, Cancelacion de Mandatos, Revocatorias de Mandatos, Aviso de Emisién de
Acciones y Cancelacién de Aviso de Emisién de Acciones.

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

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

- Se brind6 apoyo en la Verificacién, Calificacién y Cancelacién de Auxiliares de Comercio por
medio de la plataforma E-portal.




d)

f)

g)

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

- Se brind6 apoyo en la Verificacién, Calificacién e Inscripcion de Aviso de Emision de Acciones
por medio de la plataforma E-portal.

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

- Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacion e Inscripciéon de Actas de asambleas
Extraordinarias por medio de la plataforma E-portal.

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

Seccioén de Archivo General y Escaneo;

- Se brindé apoyo en el traslado de documentos depurados de Auxiliares de comercio,
Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Aviso de Emision de Acciones, Cancelacion de Aviso
de Emision de Acciones y Actas de Asambleas Extraordinarias a la Seccion de Archivo
General y Escaneo.

Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripciéon de expedientes correspondientes a

inscripcién de auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcion

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

- Se brindé apoyo en la Verificacion, Calificacién e Inscripcion de Auxiliares de Comercio,
Cancelacion de Auxiliares, Aviso de Emision de Acciones, Factores,Cancelacion de Factores,
Cancelacion de Mandatos e Inscripcion de Mandatos contenidos en la carpeta electronica de
Departamentales.

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

por el mismo operador utilizando para el efecto la solicitud electréonica de correccién al

Area de Tecnologias de la Informacién;

- Se brindé apoyo en la elaboracion de solicitud de correccion de Inscripciones de Auxiliares de
Comercio, Cancelacién de Auxiliares de Comercio, Mandatos, y Aviso de Emisidon de
Acciones al area de Tecnologias de la Informacién.

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

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

Nombre completadel contratista DEBORA RAQUEL BERGANZA FAJARDO _|

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

Bependencia SERVICIOS AL USUARIO/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Melifﬂt:fcde’ NOVIEMBRE 2023 Ntimera de Coritrato RM-102-164-020-2023
Periodo de actividades del; 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVEIMBRE OE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

-Se apoyo en la revisién y cotejo de la documentacion que el usuario presenta para que su solicitud no sea rechazada y
sea recibido en area de ventanilla, como también se indicd como localizar la hoja de cotejo para que |a presenten.

-Se apoy6 al usuario con la explicacion y localizacion de opciones en la nueva pagina debido a que se mejoro y actualizo,
por lo que algunos usuarios se encuentran desactualizados.

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

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

-Se apoyo al usuario que ha tenido inconveniente en la pagina enviando via correo electrénico, rechazos, patentes y
razones cuando no es posible descargarlas, siempre se verifica que no la haya descargado y que presente sus
contrasefias originales.

-Se apoyo proporcionando requisitos impresos de todo tipo de tramites, la forma y en que cédigos tienen que pagar el
respectivo arancel.

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

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

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

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

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

- Se apoyo brindando al usuario informacidn de cuando procede una correccién y su diferencia con una modificacion, y el
respectivo pago si lo amerita.

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




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

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

-Se apoy6 entregando rechazos emitidos por el &rea juridica (sociedades y juridico central), que no permite ser
descargados por medio de la pagina.

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

- Se brindé apoyo con la constante comunicacion con el drea de Tecnologfas de la Informacion, debido a patentes y
razones que ho permiten ser descargadas y firmadas.

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

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

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

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

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

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

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

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

- Se brinddé apoyo a los usuarios dandoles instrucciones de cémo llegar a la seccién de Sociedades nuevas y el nombre
de los asesores cuando estos solicitan atencién presencial, debida a que por la complejidad del rechazo se necesite
observar nuevamente los documentos.

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

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

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

- Se brindé apoyo en el envié de correos a encargados del area de ventanillas para mejoras en cuanto al funcionamiento
del mobiliario y equipo del local y la buena atencion al usuario.

- Se brind6 apoyo en la organizacién y elaboracion de hojas de entrega de documentos para que la busqueda de

expedientes sea mas facil y practica.

- Se brindé apoyo al usuario que vienen del interior del pais trasladando expedientes urgentes al area de Sociedades
nuevas y se le dio herramientas de comunicacion para que no tenga que presentarse presencialmente si no lo amerita.




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

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

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

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

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

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

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

- Se brind6 apoyo comunicandose a los diferentes departamentos y secciones de sede central, cuando el plazo de
operacion supera a lo establecido y en coordinacién con encargados se busca solucion urgente.

- Se brindo apoyo en la orientacion al usuario, como presentar sus quejas por medio de ventanilla de reclamos, por medio
del QR donde pueden llenar su encuesta y los efectos que surtira.

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

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

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

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

- e brind¢ apoyo solicitando pedido de libreria, suministro y enseres para funcionamiento de las ventaniilas de Geminis
10.

- Se brindd apoyo contestando via/tetefc’mica dudas y consultas que refiere el area de callcenter,

/
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PQR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista NURIAN VERALY CABALLERO CONTRERAS ‘

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

OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE AUXILIARES DE COMERCIO

Mesiians:cel NOVIEMBRE 2023 Ntmero de Contrato RM-102-165-028-2023
Informe
Perlodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DFE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
A) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de comercio, cancelacién de

B)

)

D)

E)

F)

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

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

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

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

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccion de auxiliares de comercio;
. Se brindé apoyo en la resolucién de cualquier duda que es realizada por el publico interno y externo, referente a
cualquier expediente que fue calificado por mi persona.
e Sebrind6 apoyo en la explicacién al pablico externo, sobre la forma correcta de ingresar un expediente.
Brindar apoyo técnico en la calificacidn e inscripcion de de expedientes en E-portal;
*  Se brind¢ apoyo en la calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcion de aviso de emisién de acciones,
inscripcidn de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de actas de asamblea, por medio del sistema de E-portal.
*  Se brindd apoyo en la orientacién al publico externo sobre la forma correcta de ingresar un expediente en el sistema de E-

portal.
Brindar apoyo técnico en el control de los expedientes depurados que se remiten a la Seccién de Archivo General y Escaneo.
. Se brindo apoyo en la realizacién un listado de los expedientes que se trasladan a la seccion de Archivo General y
Escaneo.
. Se brind6 apoyo en descargar los expedientes del sistema para su traslado a la seccidn de Archivo General y Escaneo.
® Se brindé apoyo en trasladar los expedientes depurados a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

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

[ Se brind6é apoyo en la verificacion y calificacién de los expedientes correspondientes a la inscripcién de agentes
distribuidores y representantes.

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

° Se brindé apoyo en la verificacién que cada expediente cumpliera con el pago de! arancel correspondiente.

Brindar apoyo técnico en realizar las correcciones a las inscripciones realizadas con error por el mismo operador utilizando para el
efecto la solicitud electrénica de correccién al Area de Tecnologias de la Informacién.
° Se brindé apoyo en la realizacién de las anotaciones en el libro de auxiliares de comercio, para su respectiva correccién.
o Se brindd apoyo en |a realizacién de |a solicitud respectiva, la cual se traslada al drea de Tecnologias de la informacién.




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

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

o Se brindé apoyo en el envio a firma de los expedientes calificados y aprobados correspondientes a la inscripcion de
auxiliares de comercio.

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

Nambre completo del contratista JORGE ARTURO CALDERON OCHAITA

UNmADEECUKRAIMRBHMROMHK%NULGDERMIELARHMBUCA
/DEPARTAMENTO LEGAL/ SECCION DE INFORMES

Bependencia

i, NOVIEMBRE 2023 Nirmero de Conitrato RM-102-166-029-2023
Perlodo de actividades | del 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

c)

d)

Brindar apoyo técnico en la recepci6n y asignacién de nimero a requerimientos realizados por el Ministerio
Puablico
¢ Sebrindé apoyo en la recepcién y asignacién de la numeracién de los requerimientos presentados
por el Ministerio Publico.

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

e Se brindé apoyo técnico para el escaneo de requerimientos de distintas entidades descritas a
continuacién: Organismo Judicial, Procuraduria General de la Nacion, Ministerio Publica y
Superintendencia de Administracién Tributaria.

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

® Se brindo apoyo en la numeracién y recepcién de los requerimientos realizados por la
Procuraduria General de la Nacion, enviando informacién requerida sobre sociedades mercantiles.

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

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

* Se brind6 apoyo en la Certificacién de Documentos de manera electrénica en formato DVD,
seleccionando la informacién solicitada en el oficio recibido como la escritura de constitucion y
acta de nombramiento vigente, se almacend en un DVD y se realizo la certificacion del disco, luego
se traslada a Secretaria General para su visto bueno y firma.




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

e Se brindé apoyo para la respuesta de las solicitudes de el Organismo Judicial lo que consiste en: la
busqueda por denominacién social, nombre comercial o nombre propio, se realizo la impresion de
desplegados electrénicos completos de las sociedades mercantiles, impresién de desplegados de las
empresas mercantiles propiedad de las sociedades, impresion de desplegados electronicos de los
auxiliares de comercio, impresién de los avisos de emisién de acciones, también impresion de copia de
escritura de constitucién, patentes de comercio de sociedad y patentes de comercio de empresas,
impresion de actas notariales de nombramientos del Representante Legal, impresion de razon de

nombramientos.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista JUAN CARLOS CANTORAL ARRIOLA
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES / SECCION DE
MODIFICACIONES
Mes y afio del Numero de T e o

w2 g NOVIEMBRE 2023 e RM-102-167-029-2023

Periodo de del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
actividades §

ACTIVIDADES REALIZADAS

® BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

(o]

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

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

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

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

[e]

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

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

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

@ BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

(@]

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

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

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

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

o

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

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

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

® BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

o

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

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

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

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y
ESCANEO;
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA QUE SE INCORPOREN AL SISTEMA EPOWER DE LA INSTITUCION.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA ADJUNTAR FOTOCOPIAS DEL EXPEDIENTE A SOLICITUDES INTERINSTITUCIONALES.
o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES A LA SECCION DE ARCHIVO GENERAL Y ESCANEO
PARA SU RESGUARDO Y ARCHIVO SEGUN CORRELATIVO.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION, NOMBRES
COMERCIALES, OBJETO DE EMPRESAS Y SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
COMERCIAL DE EMPRESAS MERCANTILES.
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE OBJETO Y CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL A
EMPRESAS MERCANTILES EN COPROPIEDAD.
o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL Y AMPLIACION DE
OBJETO DE SOCIEDADES ANONIMAS, SEGUN MODIFICACION REALIZADA EN ESCRITURA SOCIAL.

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

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACIONES A SOCIEDADES;
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE MODIFICACION DE CLAUSULAS DE AUMENTO DE CAPITAL.
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DEL BALANCE GENERAL FINAL DE SOCIEDADES ANONIMAS EN
DISOLUCION.
o SE BRINDO APOYO EN LA INSCRIPCION DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.
k3
BRINDAR APOYQO TECNICO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCIONES AL SISTEMA DE
EMPRESAS Y SOCIEDADES QUE POR ALGUN MOTIVO NO APARECE EN EL SISTEMA ELECTRONICO;
o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE EMPRESAS
MERCANTILES EL CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL.,
o SE BRINDO APOYO EN LA VERIFICACION Y SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SISTEMA DE SOCIEDADES
ANONIMAS CAMBIO DE DIRECCION FISCAL.
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(o]

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

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

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

Nombre completa del contratista MARIANGELA CUELLAR SAGASTUME

Dependencla

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
DE OPERACIONES REGISTRALES/ AUXILIARES DE COMERCIO

Mes y afio del
Informe

NOVIEMBRE, 2023 Numero de Contrato RM-102-169-029-2023

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

Se brindé apoyo técnico en la calificacién de expedientes de solicitudes de inscripcion de auxiliares de comercio
revisando que todos los datas consignados en los formularios estuvieran correctos v los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la calificacién de expedientes de solicitudes de cancelacién de auxiliares de comercio
revisando que todos los datos consighados en los formularios estuvieran correctos y los expedientes completos;

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

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

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

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

Se brindé apoyo técnico en la calificacién de expedientes de solicitudes de cancelacién de aviso de emision de acciones
revisando que todos los datos consignados en los memoriales estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la calificacion de expedientes de solicitudes de inscripcion de actas de asambleas revisando
que todos los datos consignados en los formularios estuvieran correctos y los expedientes completos;

Se brindd apoyo técnico en la inscripcidon de auxiliares de comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, segundos
razonamientos, mandatos, revocatorias de mandatos, avisos de emisién de acciones, cancelacion de avisos de emisién
de acciones y actas de asambleas;

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

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

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




b)

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la calificacién de expedientes
que ingresan en la Seccién de Auxiliares de Comercio:
i. Se brindd apoyo técnico con la atencién a usuarios en forma presencial o via telefonica para la resolucion de dudas y
consultas relacionadas con la calificacién de expedientes y motivos de rechazo.

c) Brindar apoyo técnico en la calificacién e inscripcion de expedientes de E-portal:

i. Se brindd apoyo técnico en la calificacidn e inscripcidn de los expedientes correspondientes a inscripcion de auxiliares de
comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripciéon de mandatos, inscripcién de aviso de emisién de acciones,
inscripcion de actas de asamblea ingresados a través de E-portal revisando gue todos los datos consignados en los
formularios estuvieran correctos y los expedientes completos.

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

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

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

i. Se brindd apoyo técnico en la calificacion e inscripcion de expedientes correspondientes a inscripcidn de auxiliares de
comercio, cancelacion de auxiliares de comercio, inscripcién de mandatos, revocatoria de mandatos, inscripcion de aviso
de emisién de acciones, cancelacién de aviso de emisidn de acciones e inscripcidn de actas de asambleas en las distintas
plataformas electrdnicas que se encuentran disponibles en el Registro Mercantil revisando que todos los datos
consignados en los formularios y /o memoriales de solicitud estuvieran y los expedientes completos.

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

i. Se brindd apoyo técnico con la realizacién de las correcciones correspondientes de las inscripciones que contenian
errores realizando las solicitudes electrénicas de correccion al Area de Tecnologias de la Informacién.

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

i. Se brindd apoyo técnico con todas las solicitudes requeridas por la autoridad superior de la Seccidn de Auxiliares de
Comercio,

L
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INFORME MENSUAL, DE ACTIVIDADES POR
SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista CRHISTIAN AMAURY DE SOUZA BUENAFE

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

Mes v i del

f NOVIEMBRE 2023 Nuners de Contrato RM-102-170-0129-2()23
Intorme

Periodo de actividades del: 01 DENOVIEMBRE DI; 2023 al; 30 DENOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

SE BRINDO APOYO EN LA REVISION DE EXPEDIENTES FiSICOS QUE CONTIENEN: FORMULARIOS
IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICIO,
ACTA DE NOMBRAMIENTO IGUALMENTE IMPRESA A COLOR O A BLANCO Y NEGRO TMPRESA EN
PAPEL BOND TAMANO CARTA U OFICIO, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL
IMPRESAS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN
FOLDER OFICIO CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DE LOS PRIMEROS AUXILIARES DE COMERCIO,
DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES INSCRITAS.

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

B.- BRINDAR APOYO TECNICO EN LA INSCRIPCION CON BASE A LA CALIFICACION DE ARROBACI(')N
DEL ASESOR JURIDICO LA PRIMERA EMPRESA MERCANTIL DE LA SOCIEDAD DE INGRESO FISICO.

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

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

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

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

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




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

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

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

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

e SE BRINDO APOYO EN LA REVISION Y ANOTACION DE EXPEDIENTES FiSICOS QUE CONTIENEN:
FORMULARIOS IMPRESOS A COLOR O A BLANCO Y NEGRO EN HOJA DE PAPEL BOND TAMANO
CARTA U OFICIO, BOLETAS DE PAGO GENERADAS POR EL BANCO BANRURAL IMPRESAS A COLOR O
A BLANCO Y NEGRO EN PAPEL BOND O PAPEL ESPECIAL, ORDENADO EN UN FOLDER OFICIO

CORRESPONDIENTES A INSCRIPCION DEFINITIVA DE LAS SOCIEDADES NUEVAS, PARA SU
CORRECTA INSCRIPCION.

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

ARANCEL DE CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD.

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

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

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

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

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

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

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




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

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

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

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

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

s . Firmado digitalmente
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ

Dependencia

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

3 fig: RM-102-171-023-2023
MEsY afio cel Noviembre 2023 Nimero de Contrato
Infarme i
Periodo de actividades ' del: J 01 de Noviembre de 2023 [ al: ] 30 de Noviembre de 2023

NOVIEMBRE 2023

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

Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envio de documentos registrales de empresas,
Se brindd apoyo técnico en realizar la revisidn respectiva y posterior recepcién e ingreso de los tramites referente 4
inscripcion de comerciantes y empresas mercantiles, tanto de ingreso en la plataforma de E-PORTAL sin firma electronica
avanzada, asf como también de los expedientes que son presentados de forma fisica en la Delegacion Departamental del
Quetzaltenango del Registro Mercantil. Luego de ingreso del tramite se le dio el seguimiento respectivo para verificar s
dicho tramite fue aprobado o rechazado y en caso de ser aprobado por los operadores, se remiti6 a Sede Central para
realizar el archivado correspondiente del expediente. Entre los principales documentos registrales de empresas sa
encuentran los siguientes:

e Inscripciones de Comerciantes Individuales y Empresas Mercantiles.

. Reposiciones de Patentes.

¢ Modificaciones de Patentes de Empresas Mercantiles.

e  Clausuras de Empresas.

Brindar apoyo técnico en la recepcién y envio de documentos registrales de Sociedades.
Se brindé apoyo técnico en revisar y recibir los expedlentes de trdmites referentes a Sociedades Mercantiles que los
usuarios presentaron a la Delegacion Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, validando los expedientey
de sociedades nuevas que los usuarios tramitaron mediante la plataforma de E-PORTAL sin firma electrénica avanzada \
remitiendo a Sede Central del Registro Mercantil los expedientes que requiriesen ser operados por drea juridica
habiendo recibido principalmente siguientes:

e Inscripcidn de Sociedades Mercantiles.

e Disolucién de Sociedades Mercantiles.

e  Convocatorias de Asambleas.

e Asambleas.

e Aviso de Emisidn de Acciones

*  Modificaciones a la Escritura Constitutiva de Sociedad.

*  Ampliaciones de Capital.

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

®  Inscripcion de Auxiliares de Comercio.

e Inscripcién de Liquidadores

e Cancelacidn de Auxiliares de Comercio.

*  Segundos Razonamientos de Auxiliares.

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

Se brindd apoyo técnico en realizar la recepcién de solicitudes de informacién de diversas instituciones
mediante oficios presentados a la Delegacion Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil,
remitiéndolos a Sede Central mediante correo electrénico, Posteriormente, cuando fuese recibida la
Informacidn solicitada a Sede Central, se le entregd de forma fisica al usuario solicitante, habiendo sido los
principales solicitantes, Ministerio Publico, Organismo Judicial, IGSS, SAT, Policfa Nacional, entre otros.




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

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

Brindar apoyo técnico en control de los expedientes que recibe indicando el nimero de expediente, nombre
de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacién del expediente, fecha de envio del
expediente a Sede Central; fecha de finalizacion del trémite y fecha de entrega del mismo.
Se brindé apoyo técnico en llevar a cabo el control correspondiente de los expedientes que fueron ingresados
en la Delegacién Departamental de Quetzaltenango del Registro Mercantil, mediante un documento Excel en
el cual.se establecieron los nimeros de expedientes, nombre de la empresa, comerciante individual, auxiliar
de comercio o sociedad al cual pertenece, estableciendo también el nimero de las boletas que se utilizaron
para el trdmite y en su encabezado se establecen datos como fecha en que se estd remitiendo la
documentaci6n, delegado a cargo del envio y Delegacion que esta enviando los expedientes.

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

Se brind6 apoyo técnico llevar un control mediante una hoja electrénica Excel en la cual se establecieron todos
los nimeros de expedientes de Empresas, Comerciantes Individuales, Auxiliares de Comercio y Sociedades
Mercantiles que se remitieron a Sede Central del Registro Mercantil posterior a su aprobacién. En dicho
documento también se plasmaron datos como el nimero de guia de Cargo Expreso que se utilizé para realizar
el envio, la fecha de traslado, delegacién que envia y nombre de delegado a cargo del mismo. Imprimiendo
dicho documento e introduciendo toda la informacién dentro del paquete que se estd enviando para que Sede
Central pueda tener también un orden scbre el mismo e imprimiendo una copia gue se resguarda en la
Delegacién Departamental de Quetzaltenango como respaldo de los documentos que se enviaron.

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

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

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

Se brindd apoyo técnico orientando a los usuarios que presentaron inconvenientes en el seguimiento de
aprobacién de los tramites que presentaron ante el Registro Mercantil, tanto del area de Empresas
Mercantiles y Comerciantes Individuales, Auxiliares de Comercio y Sociedades Mercantiles, como por ejemplo,
orientacién sobre cdmo solventar rechazos de operadores o bien, apoyarles en realizar el reingreso por
correccién correspondiente cuando el formulario fue presentado de forma correctay por error involuntario ya
sea la patente o razon presentd algiin dato errdneo, para que se pudiese solventar el inconveniente y
extenderles la documentacidn correcta.

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

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




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

Nombre CINDY MISHELL GARZONA LOPEZ
Emitide por: 58 CA1

Lugar: Quetzaltenango, Guatemsla
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Francisco Josué Gémez Gutierrez
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la Reptblica /
Dependencig Departamento de operaciones Registrales, Seccién de Archivo General y
Escaneo
Mesyamodel | noviembre de 2023 | Ndmero de Contrato RM-102-172-029-2023
Periodo de actividades | del: 1 de noviembre de 2023 al 30 de noviembre de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

B) Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacién de expedientes:
+ Se brindd apoyo en la verificacion de los expedientes, ordenandolos y clasificandolos segun
el tramite que corresponda: Empresas Mercantiles, Empresas en linea, Acciones, Asambleas,

Auxiliares de Comercio, Mandatos, Cancelaciones, Modificaciones y Sociedades.

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

+ Se brindd apoyo con la rotulacién de las cajas, etiquetando dichas cajas por: dia, mes y afio.

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

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




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

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

+ Se brindd apoyo con la resolucion de consultas de los tramites que se realizan en el
Registro Mercantil, a todos los usuarios internos del Registro Mercantil.

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

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

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

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

Nombre completodel cantratista Juan José Guzman Garcia

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

8] denci , o .
et Operaciones Registrales, Seccion de Auxiliares de Comercio
Mﬁ;;{i;u:nt noviembre 2023 Numero de Contrato No. RM-102-173-029-2023
Periodo de actividades del: 01 de noviembre 2023 al: 30 de noviembre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a inscripciéon 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, cancelacion de aviso de emision de acciones, inscripcién de actas de asamblea, inscripcién de
agentes, distribuidores y representantes;

- Se brindo apoyo en la calificacion e inscripcion de Auxiliares de Comercio.

Se brindd apoyo en la calificacion y cancelacion de Auxiliares de Comercio.
Se brindé apoyo en la calificacion e inscripcién de Mandatos.

Se brindé apoyo en la calificacién de revocatoria de Mandatos.

Se brindé apoyo en la calificaciéon de Factores.

- Se brindé apoyo en la calificacion de Liquidadores.

Se brindé apoyo en la calificacién de Ejecutores Especiales.
Se brind6 apoyo en la calificacién de Publicaciones

B. Brindar apoyo técnico en resolucidn de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado a la

califi

cacidn de expedientes que ingresan en la Seccidn de Auxiliares de Comercio;

Se brind6 apoyo en dar solucién a las dudas y consultas realizadas por el publico externo
referente a expedientes en tramite.

C. Brindar apoyo técnico en la calificacion e inscripcién de expedientes de E-portal;

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

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

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




D.

G.

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

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

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

- Se brindd apoyo en la verificacion, calificacion e inscripcion de Auxiliares de Comercio, Aviso
de Emisién de Acciones Mandatos contenidos en la carpeta electronica de Departamentales.

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

- Se brindd apoyo en la elaboracion de solicitud para la correcciéon de inscripciones de
Auxiliares de Comercio, Cancelacion de Auxiliares de Comercio, Mandatos, Revocatorias de
Mandatos y Ampliaciones de Mandatos al area de Tecnologias de la Informacién.

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

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

Nombre completo del contratista Frenlley Max Estuardo Hernandez Puac

Dependencia

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

MEsyaiids Noviembre 2023 | Nimero de Contrato No. RM-102-174-029-2023
Informe
Perlo.do 8g del: 01 de noviembre 2023 al: 30 de naoviembre 2023
actividades
ACTIVIDADES REALIZADAS

Noviembre 2023

Actividades realizadas durante el mes de noviembre de 2023.

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

b)

d)

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

Se brindd apoyo en la inscripcion y otorgamiento de segundo razonamiento de Auxiliares de comercio.
Se brind¢ apoyo en la calificacion e inscripcién de ampliacién de mandato.

Se brindd apoyo en la calificacion y cancelacién de emisidn de acciones por el valor nominal.

Se brindo apoyo en la publicacién de Fe de Errata en convocatorias de asamblea.

Brindar apoyo técnico en resolucién de dudas y consuitas al publico interno y externo relacionado a la
calificacién de expedientes que ingresan en la Seccidn de Auxiliares de Comercio;

Se brindd apoyo en especificar al plblico externo el motivo por el cual se rechazé la inscripcién de la
ampliacién del mandato.

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

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

Se brindo apoyo en la Verificacién, Calificacidn e Inscripcién de Auxiliar de Comercio por medio de la
plataforma E-portal.

Se brindd apoyo en la Verificacién, Calificacién y cancelacién de Auxiliar de Comercio por medio de la
plataforma E-portal.

Se brind6 apoyo en la verificacién de datos registrales de la sociedad, timbres que corresponden al
acta de nombramiento, el cargo a inscribir por medio de la plataforma E-portal.

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




Se brindé apoyo en traslado de documentos depurados a la Seccion de Archivo General y Escaneo de
cancelacion de emision de acciones por cambio de valor nominal.

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

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

f)

g)

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

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

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

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

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

Se brindd apoyo en elaborar solicitud para la correccion de nimero de expediente del auxiliar de
comercio al area de Tecnologias de la Informacion.

Se brindd apoyo en solicitar la correccion de la fecha de faccion de la escritura que otorga la
revocatoria del Mandato 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 en distribucion de expedientes en la Seccion de Auxiliares de Comercio,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Naombre completo del contratista MIGUEL ANGEL JUAREZ CHUB
pEER UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
i LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mes vy afin del N de
| NOVIEMBRE DE 2023 SEu RM-102-175-029-2023
‘ Periodo'de actividades | del; 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 o | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Se brind6 apoyo en el asesoramiento al usuario explicando la forma de utilizar los distintos formularios a presentar
en ventanillas y en la plataforma de EVENTANILLAS de recepcion de documentos asi como la guia registral de
empresas, auxiliares y de inscripcion de sociedades.




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

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

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

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

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

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

= Documentos Personales de Identificacion —DPI.

= Constancias de tramite de reposicion de Documentos Personales de Identificacion -DPI-.

» Actas notariales.

= Testimonios de escrituras de modificaciones.

= Certificacion de Defuncion.

= (Certificaciones de extranjero domiciliado.

= Memoriales y formularios de solicitud.

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

1. Se brindé apoyo en entrega de las certificaciones de:
» Negativa de Razon social.
= Anotaciones por correccion.
= Revocatorias de mandatos
= Negativa de Denominacién social.
= Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
Disolucion y Liquidacién de sociedades.
2. Se brindé apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran inscritas o reposiciones
de las mismas.
3. Se brindd apoyo en la entrega de desplegados de la informacion de:
= | as Sociedades Mercantiles.
De la conversién de Acciones.
Las sociedades extranjeras.
Aviso de Emisién de Acciones.
Asambleas Extraordinarias.
Empresas Mercantiles.
Empresas en copropiedad.
Comerciantes Individuales.
Auxiliares de Comercio.

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

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




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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TECNICOS
Nornbre completo del contratista DENNIS JAVIER MAURICIO LOPEZ QUINONEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / FINANCIERO
Mﬁf}fj_f‘fj‘*" NOVIEMBRE, 2023 s lis Eonizats RM-102-176-029-2023 ]
Perfode de actividades el 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

b) Brindar apoyo técnico en la elaboracién de la ejecucién del seguimiento de metas fisicas de caracter
mensual.

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

* Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de matriz de ejecucién y reprogramacion para registrar los
avances de metas fisicas al mes de octubre segtin el POA institucional.

e Se brindd apoyo técnico en la realizacion y envios de oficios para trasladar la ejecucién y
reprogramacion de metas fisicas al mes de octubre a la Direccién Financiera, Direccidn de Planificacién
y Direccion de Auditoria Interna del Ministerio de Economia.

¢) Brindar apoyo técnico en la elaboracién del informe de gestién de caracter cuatrimestral.
* Se brindé apoyo técnico en recopilar informacién Gtil de los meses de septiembre, octubre y
noviembre que serd utilizada para la elaboracién del informe de gestidn del tercer cuatrimestre de
2023.

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

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




f)

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

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

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

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

j)

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

Brindar apoyo técnico en los requerimientos de informacidon presentados por las Autoridades Superiores del
Registro Mercantil y Ministerio de Economia.
e Se brindd apoyo técnico en el envio para la aprobacién final del manual de ”Distribucién de
Honorarios para personal permanente del Registro Mercantil General de la Republica” y también para
la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de “Inscripcién de Empresas Mercantiles y
Comerciante Individual”

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

e Se brindd apoyo técnico en el andlisis de la disponibilidad presupuestaria y los requerimientos de
gastos en renglones presupuestarios y sus respectivas fuentes de financiamiento que necesitan una
modificacidn presupuestaria para cubrir los gastos de la institucidn y asi realizar las modificaciones
presupuestarias del mes de noviembre.

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

Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo técnico en la elaboracion de la matriz de ejecucidn y reprogramacién de metas al mes
de octubre vy los reportes relativos a la Informacion Publica que se generan en SICOIN, para traslado al
Area de Tecnologfas de la Informacion.

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

Nomb leto del contratist ,
il i ANDREA SOFIA MENDOZA ESCOBAR

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

Mesyiatiode] NOVIEMBRE DE | S contrat RM-102-177-029-2023
Informe 2023 |
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

* Se brind6 apoyo en la verificacion de los documentos contenidos en los expedientes para inscripcién de
Comerciantes Individuales y/o empresa mercantil.

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

» Se brind6 apoyo en verificar que los comerciantes ya inscritos hayan registrado bien el registro folio y libro
de comerciante en el formulario.

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

e Se brind6 apoyo en verificar en el sistema si el propietario ya esta inscrito como comerciante individual.
» Se brind6 apoyo con la calificacién y analisis de objeto consignado en formutario presentado.
* Se brind6 apoyo con la calificacion y analisis de nombre comercial consignado en el formulario presentado.

* Se brindo apoyo con la calificacidn del formulario ingresado en el expediente de acuerdo a lo solicitado por
el usuario.
e Se brindd apoyo con la inscripcién de empresas mercantiles.

e Se brindd apoyo con la inscripcidn de comerciante individual.

¢ Se brindd apoyo en orientar a los usuarios sobre en donde pueden verificar su registro folio y libro de
comerciante.
e Se brindd apoyo en verificar boleta por inscripcién de comerciante

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




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

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

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

» Se brindo apoyo al publico interno en resolver dudas sobre los objetos comerciales de las
empresas a inscribir.

s Se brindod apoyo al publico interno en resolver dudas presentadas los nombres
comerciales de las empresas a inscribir.

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

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

e Se brindo apoyo en la recoleccion de expedientes nuevos del departamento de Servicios al
usuario para trasladarlos la Seccién de Empresas

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

» Se brindo apoyo en operar expedientes escaneados por las sedes departamentales

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

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

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

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

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

e Se brindo6 apoyo en actualizar a los comerciantes individuales de cedula a DPI.

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

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

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

E) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de empresas en linea.-
e Se brindé apoyo en verificar que el nombre comercial tenga relacién al objeto.
e Se brind6 apoyo en verificar la redaccion de el nombre comercial.

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

¢ Se brindé apoyo en verificar que la direccidon comercial este con la nomenclatura completa incluyendo
el departamento y municipio.




Se brind6 apoyo en verificar el objeto de acuerdo a términos registrales.

Se brindé apoyo en verificar la redaccion del objeto.

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

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

Se brindd apoyo en la inscripcion de la empresa.

Se brindé apoyo en la inscripcién de sucursales de sociedades anénimas.

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

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

Se brindd apoyo en trasladar al drea de tecnologias las respectivas certificaciones por validacién de boletas.
Se brindd apoyo en resolucién de inconvenientes con el sistema en linea via correo electrénico.

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

Se brindd apoyo en resolucion de dudas en cuanto a quien firma electrdnicamente los formularios

Se brind6 apoyo en resolucién de dudas en cuanto a que papeleria presentar segun para entrega de patente en
Linea.

Se brind¢ apoyo en orientar a los usuarios de cémo se utiliza el sistema en linea de EPORTAL para inscripcion de
empresas y/o comerciante individual.

Se brindé apoyo orientando al usuario en como llenar el formulario de comerciante individual.
Se brindé apoyo orientando al usuario en cémo lienar el formulario de empresas en linea.
Se brindé apoyo en como subsanar los documentos rechazados.

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

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

Se brindé apoyo en consultar objetos en el departamento Legal.
Se brindd apoyo en realizar listado de expedientes ya operados para bajar a la seccién de Archivo General y
Escaneo.

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

Se brindé apoyo con la recepcién de los documentos de empresas que se ingresan en ventanillas del Departamento
de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.

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

Se brind6 apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccién de Archivo General y Escaneo.

Se brind6 apoyo con la recepcion de los documentos de empresas que se ingresan en ventanillas del

Departamento de Servicios al usuario y las delegaciones departamentales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista REBECA LISCELI MENDOZA GAMBOA

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

Dependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Mas yarig el NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM -102-178-029-2023
Informe
Perfodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

b) Brindar apoyo técnico en la inscripcién con base en la calificacién de aprobacién del asesor juridico la primera empresa mercantil de la sociedad de
ingreso fisico;

-Se brindd apoyo en la revisién del expediente fisico para inscribir al sistema
-Se brind¢ apoyo en la inscripcion de la solicitud de primera empresa mercantil en el sistema.
-Se brindd apoyo en el ingreso de los datos de formulario de primera empresa mercantil al sistema
c) Brindar apoyo técnico en la inscripcién con base en la calificacidn de aprobacién del asesor juridico la acreditacién de bienes registrables;
- Se brindé apoyo en ingresar al sistema la anotacién correspondiente para la acreditacion de bienes registrables de las sociedades.
- Se brindd apoyo en colocar la anotacidn correspondiente al usuario, en el sistema indicando que ya pueden solicitar la certificacién de
Acreditacidn de bienes registrables.
d) Brindar apoyo técnico en la inscripcidn con base en la calificacién de aprobacién del asesor juridico la prérroga de acreditacion de bienes;
- Se brindd apoyo en ingresar al sistema |a anotacién correspondiente para la prérroga de acreditacién de bienes de las sociedades.
- Se brindé apoyo en colocar |a anotacion correspondiente al usuario, en el sistema indicando que ya pueden solicitar la certificacion de
prorroga de acreditacion de bienes registrables.
e) Brindar apoyo técnico en lainscripcién de las solicitudes de inscripcién definitivas que cumplan los requisitos legales;
- Se brindé apoyo en la inscripcién de las sociedades nuevas ingresadas al sistema, elaborando los documentos como: edicto, razén de sociedad, razdn
de auxiliar, patente de sociedad y patente de empresa
f} Brindar apoyo técnico en la atencién operativa a distancia a usuarios internos y externos en resolucién de dudas de procedimientos registrales.
- Se brindd apoyo en resolver dudas de procedimientos registrales o de anotaciones en el sistema de expedientes a través de
video llamadas y via telefonica

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

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




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

-Se brindd apoyo para la elaboracién de correcciones de expedientes fisicos y electrénicos de e-portal como: patente de sociedad, razones de sociedad,
patente de comercio, razones de auxiliar.

I} Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus serviclos.
- Se brindé apoyo en dar seguimiento y solucidn a correos desde sociedadesnuevas@registromercantil.gob.gt

- Se brindd apoyo en la elaboracién de listado de expedientes para enviar al archive
- Se brindo apoyo en el envié de correo al departamento de libros contables de |as saciedades inscritas en el sistema.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
[ Nombre completo del contratsta CRISTOPHER IMANOL MILIAN HERRERA
| UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE
e LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Y| NOVIEMBRE de 2023 | Nimero de contrato RM-102-179-029-2023
Periodo de actividades | del 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 # | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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




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

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

< Se apoyd 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.

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

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

Empresas en copropiedad.

Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

De la conversion de Acciones.

Las sociedades extranjeras.

Aviso de Emision de Acciones.

Asambleas Exiraordinarias.

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

R/

+¢ Se brindé apoyd en entrega de razones de auxiliares de comercio
g) “BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y DESPLEGADOS.”

2. Se brindé apoyd en entrega de las certificaciones de:
¢ Negativa de Razén social.
+¢+ Cancelacion de los Auxiliares de comercio.
« Disolucion y Liquidacion de sociedades.

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

Comerciantes Individuales.

Las Sociedades Mercantiles.

De la conversion de Acciones.

Asambleas Extraordinarias.

Auxiliares de Comercio.
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h). “BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN
LINEA DE LA INSTITUCION.”

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

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

<+ Se brind6 apoy6 en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el area de
recepcion de documentos para su inscripcion.

% Se brind¢ apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el drea de
recepcién de documentos para su inscripcién.

j). “OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA PARA LA CUAL

PRESTA SERVICIOS.”

* Se brindd apoyo en la recepcion y archivo de copias certificadas en la seccion de certificaciones y listado de los
mismos para su entrega.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista KIMBERLY CECILIA MOLINA ORTI{Z

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

Mesyafiodel | \ o\ iEMBRE 2023 hUmerode RM-102-180-029-2023
Informe Contrato
Periodo de det: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 all 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
actividades

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES;

o  SE BRINDO APOYOQ EN LA CALIFICACION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE
AUMENTO DE CAPITAL CON BIENES REGISTRABLES DE SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA,
o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES DE TRANSFORMACION DE SOCIEDAD DE
RESPONSABILIDAD LIMITADA A SOCIEDAD ANONIMA,
o SE BRINDO APOYO EN LA CALIFICACION Y ANALISIS DE EXPEDIENTES DE
o MODIFICACION DE CLAUSULAS DE SOCIEDAD ANONIMA.
o MODIFICACION DE AUMENTO DE CAPITAL.
o ANOTACION DE ESCRITURA DE AMPLIACION POR APORTACION DE BIENES REGISTRABLES.
o INSCRIPCION DE FUSION POR ABSORCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ANALISIS DE EXPEDIENTES APROBADOS PARA REALIZAR LA ANOTACION DE
DISOLUCION DE SOCIEDAD ANONIMA,

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

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

C. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE EDICTOS;

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

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

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

CAMBIO DE DIRECCION COMERCIAL DE EMPRESA INDIVIDUAL,

CAMBIO DE NOMBRE COMERCIAL Y DIRECCION COMERCIAL DE EMPRESA.
CAMBIO DE DIRECCION FISCAL DE SOCIEDADES ANONIMAS.
MODIFICACION POR CAMBIO DE DENOMINACION SOCIAL.

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

INSCRIPCION DE DISOLUCION DE SOCIEDADES ANONIMAS.

CAMBIO DE VALOR NOMINAL DE LAS ACCIONES DE SOCIEDAD ANONIMA.,

O 0 O 0O 0O 0 0 0
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D. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA SOLICITUD DE ANOTACION EN SISTEMA ELECTRONICO;

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

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

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

E. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION DE RAZONAMIENTOS;

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

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

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

o 0 0O 0O 0 ©

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

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

o SEBRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS POR DISOLUCION DE SOCIEDAD.

o SEBRINDO APOYO EN EL REGISTRO DE CLAUSURA DE EMPRESAS MERCANTILES A SOLICITUD DE LOS
COPROPIETARIOS.

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

o SE BRINDO APOYO EN EL ENVIO DE EXPEDIENTES AL DEPARTAMENTO LEGAL POR TENER ERROR EN
LA ESCRITURA PUBLICA Y EN MEMORIAL.

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

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

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

ESCANEO;

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

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

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

. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIOS DE DIRECCION,

NOMBRES COMERCIALES, OBJETO DE EMPRESAS Y SOCIEDADES;

o SE BRINDO APOYO EN LA ANOTACION DE MODIFICACIONES DE CAMBIO DE DIRECCION FISCAL Y
AMPLIACION DE OBJETO DE SOCIEDAD ANONIMA.

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

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

o]

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

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

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

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

(e}

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

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

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

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

o}

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

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

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

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

o}

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

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

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

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

Nombre completo del contratista Karla Marisol Monterroso Judrez ‘

Dependencia

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

5y ano del , 7
M'P“_.FD: s : Noviembre 2023 Nimero de Contrato RM-102-181-029-2023
- .
Periodo de actividades | del: 1 de Noviembre 2023 al: 30 de Noviembre 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brind6 apoyo revisando a qué tramite corresponde cada expediente para luego digitalizarlos.

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

Se brind6 apoyo sellando los expedientes registrales ingresados a la seccidén de Archivo General y Escaneo seg(in
corresponda.

Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes:

Se brind6 apoyo en verificar a qué tramite pertenecen los expedientes ya digitalizados para posteriormente
archivarlos en el orden respectivo para su bisqueda y localizacion.

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

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

Se brind6 apoyo en ordenar y limpiar los expedientes ordenandolos por lugar de procedencia y tipo de tramite
como Sociedades Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones lo cuales han
sido solicitados por los usuarios del Registro Mercantil.

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

Se brind6 apoyo en la atencion de consultas para adquirir informacion de tramites Registrales en la seccion de
Archivo y Escaneo.

Se brindo apoyo en la busqueda de los expedientes escaneados en el Archivo General como Sociedades
Mercantiles, Empresas Mercantiles, Mandatos, Auxiliares, Asambleas y Acciones, Modificaciones, lo cuales han

sido solicitados por los usuarios del Registro Mercantil, brindandoles la copia de los expedientes, segin
corresponda.

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

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




E) Brindar Apoyo técnico en el traslado de expedientes del sistema de mi negocio- files de las Sociedades en Linea
hacia el programa EPOWER 4.5

¢ Se brindd apoyo con el traslado de los expedientes cargados en la carpeta de Mi negocio al programa
Epower4.5

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

Nombre completo del contratista LEONARDO DAVINCI OROZCO TUL
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO SERVICIOS AL
USUARIO
Mes y ano del .
(fAr NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-182-029-2023
Petiodo de actividades del; 01 DE NOVIEMBRE DF 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos sobre

tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

v" Se brindo apoyo al usuario en la recepcién de documentos para la inscripcién de:

(o]

(o]

(o]

Cancelacion de acciones,Convocatorias de asambleas,
Disoluciones de sociedades,

Modificacion de clausulas de las escrituras constitutivas,
Oposiciones,

Direcciones comerciales y fiscales de personas individuales y de
sociedades,

Empresas nuevas,

Cambio de nombre,

Publicaciones de asambleas y de balances,

Aviso de emisidn de acciones,

Traspasos de empresas,

Nombramientos de auxiliares de comercio,

Cancelacidn de Auxiliares,

Inscripcion de Mandatos,

Revocatorias de mandatos,

Cancelacién de empresas,

Asambleas extraordinarias,




o Sociedades nuevas

o oftros razonamientos.

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

acto registral;

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

o razones de factores,

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

o rechazos de empresas nuevas,

o rechazos de modificaciones,

o rechazos de auxiliares,

o rechazos de mandatos,

o rechazos de sociedades nuevas,

o rechazos de modificacion de clausula de escritura.
C. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento a usuarios sobre
tramites registrales de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,
certificaciones y todo acto mercantil;

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




que deben de presentar para los respectivos expedientes fisicos en ventanilias.

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

Registro Mercantil.

D.  Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos ingresados
en expediente de empresas, sociedades, auxiliares de comercio,

certificaciones y todo acto mercantil;

v Se brindd apoyo al usuario en la verificacion de los formularios que estén llenados
correctamente, identificado si son correspondientes a formularios que se
presentan en ventanillas de forma fisica o la plataforma de e-portal, e-ventanillas:
tales como empresas, auxiliares, mandatos, sociedades nuevas, modificacién de

escritura.

v" Se brindd apoyo al usuario en la verificacion de los documentos a presentar

corresponden al tramite a realizar en ventanillas.

E.  Brindar apoyo técnico en la impresion y entrega de patentes y

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

o razones de factores,




o razones de nombramientos,
o certificaciones,

F. Brindar apoyo técnico en el asesoramiento al usuario como usar la

plataforma en linea de la institucion;

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

o certificaciones.

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

v Se brindd apoyo al usuario con el asesoramiento con respecto como se puede
utilizar las diferentes plataformas que se encuentran en la pagina del Registro
Mercantil tales como:

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

o e-patentes,




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

o Formulario de mandatos.

H. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para

la cual presta sus servicios.

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

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

TECNICOS
Nombre completo del contratista MARTA ALICIA PACAL YOC
UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
Dependenicia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE EMPRESAS
MERCANTILES
MES vl NOVIEMBRE DE | Ndmero deContrato RM-102-183-029-2023
Informe PR
2023
Periodo de actividades del; 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

> Se brind6 apoyo técnico en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a inscripcion de
comerciantes individuales y/o empresas mercantiles.

> Se brindd apoyo en verificar que en las direcciones tanto comercial como de residencia cologuen nomenclatura

Correcta con Departamento y municipio.

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

Formulario ingresado.

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

Se brindd apoyo con la calficacion y analisis de objeto consignado en formulario presentado.

Se brindo apoyo con la evaluacién y estudio de nombre comercial consignado en el formulario presentado.

Se brindd apoyo en verificar boleta por inscripcion de comerciante.

v

Y VVY

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

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

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




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

>

Se brindé apoyo en la revision de expedientes nuevos del departamento de Servicios al usuario para
trasladarlos la Seccidn de Empresas.

D) Brindar apoyo técnico en revision e inscripcion de Comerciante Individual en linea.

YVVVYVVYVYVVVYY

vV Vvvy m

Y

YV VVVY

Se brindé apoyo en confrontar el estado civil del propietario sea el que consigna en el formulario.

Se brindd apoyo en contrastar que el nombre del propietario sea tal cual a la copia del dpi

Se brindé apoyo en cotejar que el numero de dpi consignado en el formulario sea el mismo a la copia del dpi.
Se brindé apoyo en comprobar que el comerciante individual sea nueva inscripcion.

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

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

Se brindd apoyo en confirmar que la boleta de pago de empresa esté vigente

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

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

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

Se brindd apoyo en verificar el nombre comercial.

Se brindé apoyo en contrastar que el nombre comercial tenga una actividad mercantil de acuerdo a los
terminamos registrales.

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

del dpi.

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

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

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

Se brindo apoyo en cotejar la redaccion del objeto.

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

Se brindd apoyo en la inscripcidn de empresas.

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

>
»
>

Se brindo apoyo al usuario de como cargar las boletas en las casillas correspondientes.
Se brindd apoyo en resolver dudas, respecto a PDF que se deben adjuntar en linea.
Se brindé apoyo en cuanto a la firma electronica avanzada que deben ir en los formularios.




> Se brind6 apoyo al usuario en cémo llenar los formularios de inscripciéon de comerciante individual y empresa.
> Se brind6 apoyo en la revision y validacion de las boletas
G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.

> Se brindd apoyo en consultar objeto comercial en el departamento Legal
> Se brindd apoyo en el traslado de expedientes operados a la Seccion de Archivo General y Escaneo.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombrecampleto dalcortratieta JHONATAN ALEXIS PEREZ UCELO

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

Bependentia OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES

Mesysiosst | NOVIEMBRE DE Numero de Contrato RM-102-184-029-2023
Informe 2023
RetigsBeaetivieonts; © | 4oy 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 s | 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

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

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

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

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE COPIAS CERTIFICADAS DE LIBRO DE ACCIONES Y LIBROS DE ESPECIALES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AGENTES DISTRIBUIDORES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE NOMBRE DE DENOMINACION SOCIAL.

o SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE INSCRIPCION DE MANDATOS.

o SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE INSCRIPCION DE PUBLICACION DE EDICTOS.

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

[
SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FiSICAMENTE.

e SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,
EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

o SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE LIBRO DE MANDATOS,

o SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE SOCIEDADES EN
COMANDITA POR ACCIONES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES POR
PERSONAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA ORIENTACION A USUARIOS PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE REPORTES DE
EMPRESAS POR DEPARTAMENTOS.

C) BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE CERTIFICACIONES"

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

e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EN COMANDITA POR
ACCIONES.

»  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA CANCELACION DE COPROPIETARIOS DE EMPRESAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES EXTRANJERAS.

*  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE AGENTE DISTRIBUIDOR DE SOCIEDADES.

»  SEBRINDO APOYO EN LA VERIFICACION DE FORMULARIO PARA LA INSCRIPCION DE SOCIEDADES DE EMPRENDIMIENTO.

D) BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

SE BRINDO 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.

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.

o SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES.

o SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES CUMUNES

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES DE AUMENTO DE CAPITAL

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

* SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEQ PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
CANCELACION DE ACCIONES AL PORTADOR.

» SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
REPORTE DE ACCIONES.

e SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
ACCIONES CUMUNES.

o SEBRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
INSCRIPCION DE CONVERSION DE ACCIONES.

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

SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO.
e SEBRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
e SE APOYO EN LA VERIFICACION DE LISTADOS DE COPIAS CERTIFICADAS.
e SE APOYO EN ARCHIVAR LISTADOS DE COPIAS,
e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE ESPECIALES.
e SEBRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DEL LIBRO DE ACCIONES.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista ROBERTO DANILO POL GARCIA l

Dependencia

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE CERTIFICACIONES ‘

gl NOV'%’\(@?’RE B Ndmero de Contrato - RM-102-185-029-2023
Perlodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

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

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

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

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

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

F) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE NEGATIVAS DE AUXILIARES DE COMERCIO Y REPRESENTANTES LEGALES DE
AGENTE DISTRIBUIDOR.

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ASESORAMIENTO A USUARIOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES".

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

B) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO PARA REALIZAR SOLICITUD DE CERTIFICACIONES EN LINEA Y FISICAMENTE.
C) SE BRINDO APOYO EN EL ASESORAMIENTO DE DIVERSAS SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES DE,

EMPRESAS, Y LIBRO DE ESPECIALES.

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

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y PAGOS RESPECTIVOS DE
CERTIFICACIONES"

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

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

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

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS"

A) SE BRINDO APOYO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES.

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTADO DE DESBLOQUEO
EN LOS DESPACHOS JUDICIALES.

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

B) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE
DESPLEGADO DE AUXILIARES DE COMERCIO.




C) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

DESPLEGADO DE REPORTE DE INCRIPCION REGISTRAL DE EMPRESAS.

* ACTIVIDAD TDR. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES PARA LEVANTAR DESBLOQUEOS EN

LAS SOCIEDADES QUE NO HICIERON LA CONVERSION DE ACCIONES.

A) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES

DE CANCELACION DE ACCIONES.

B) SE BRINDO APOYO EN LA ELABORACION DE SOLICITUDES DE DESBLOQUEO PARA LA REALIZACION DE CERTIFICACIONES DE

INSCRIPCION DE ACCIONES NOMINATIVAS.

* ACTIVIDAD TDR. "OTRAS ACTIVIDADES QUE LE REQUIERA LA AUTORIDAD SUPERIOR DEL AREA EN LA CUAL PRESTA SUS

SERVICIOS"

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

SECCION DE CERTIFICACIONES.

B) SE BRINDO APOYO EN FOLIAR COPIAS CERTIFICADAS DE INSCRIPCION Y CANCELACION DE AUXILIARES DE COMERCIO,

ACTAS DE ASAMBLEAS, Y MANDATOS.

C) SE BRINDO APOYO EN EL TRASLADO DE COPIAS CERTIFICADAS PARA SU FIRMA Y SELLO DE LA AUTORIDAD COMPETENTE.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista José Renato Ramos Estrada
Unidad Ejecutora 102 / Registro Mercantil General de la
Dependencia Republica / Departamento de operaciones Registrales, Seccion
de Archivo General y Escaneo »

Mes yanodel | oyiembre de 2023 | Nimero de RM-102-186-029-2023
nforme
Contrato
Periodo de actividades | del: 1 de Noviembre de 2023 al; 30 de Noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e Se brind6 apoyo en el escaneo de expedientes registrales de Acciones, Asambleas, Auxiliares
de comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos,
Modificaciones y Sociedades, para poder brindar copia a los usuarios.

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

e Se brindo apoyo en verificar a que tramite pertenece cada expediente de Acciones, Asambleas, Auxiliares de
comercio, Empresas mercantiles, Empresas mercantiles en linea, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones y
Sociedades, para proceder a su archivo segln corresponda.

¢ Se brindd apoyo en el archivo de los expedientes ya escaneados, dichos expediente se archivaron en sus
respectivas Cajas y ordenando dentro de las mismas a que tramite corresponden, identificados por medio de un
separador.

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

* Se brindo apoyo en la clasificacion de expedientes, ubicandolos por lugar de procedencia y tipo
de tramite (sociedad, mandatos, comerciantes individuales y empresas, modificaciones,
intervenciones, disoluciones, aumentos de capital, cambio de denominacién) se separaron vy
ordenaron por afo.

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




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

e Se brindé apoyo en la atencién a usuarios respecto a la busqueda de los documentos solicitados,
dentro de los expedientes que se encuentran archivados dentro de la base del Registro Mercantil, asi
como dentro del Archivo fisico que se maneja.

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

e Sebrindé apoyo en la atencion a usuarios respecto a la busqueda de los documentos solicitados dentro
de los expedientes que se encuentran en bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la
Republica, ubicadas en zona 5, ciudad de Guatemala.

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

e Se brindd apoyo con el traslado de cajas que contienen expedientes escaneados del afio fiscal
2020 y 2022 hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil General de la Republica, ubicadas
en zona 5, ciudad de Guatemala.

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

e Se brindo apoyo con el escaneo de los expedientes de Empresas Mercantiles, Empresas en
linea, Acciones, Asambleas, Auxiliares de Comercio, Cancelaciones, Mandatos, Modificaciones
y Sociedades Nuevas, expedientes procedentes de las bodegas auxiliares del Registro
Mercantil General de la Republica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista EDWIN ESTUARDO REYES REYES

—_— — » .I 2 . . I - . 2
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologias de la

Informacioén
ME;—;’;’;‘?;‘EE NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-187-029-2023
Rejfadore del: 01 NOVIEMBRE 2023 al: 30 NOVIEMBRE 2023
actlvidades

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

e Se brindd apoyo en la configuracion e instalacién de impresora multifuncional a los
operadores de seccion de sociedades nuevas.

|
s Se brind6 apoyo en la instalacion de nuevo equipo en el area de ventanillas de sede
Geminis 10.

e Se brindd apoyo en la instalacion de nuevo equipo en la seccion de Sociedades Nuevas

e Se brindé apoyo en el traslado de las comparieras de Entrega de Patentes a su nueva
area en el lobby del Registro Mercantil.

b) Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacién de
soluciones informaticas.

c) Brindar apoyo técnico en la realizacion de Backup de servicios criticos.

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

e) Brindar apoyo técnico en analisis de procesos y sistemas.

f) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion.

g) Brindar apoyo técnico en crear Manuales de Técnicos.

h) Brindar apoyo técnico en el analisis de estructuras de datos.




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

Se brind6 apoyo en atencién y soporte a usuarios externos de manera presencial,
telefébnicamente y por correo electrénico.

Se brind6 apoyo en la atencién y soporte a usuarios del Registro Mercantil de la sede central.

Se brindé apoyo en la atencion y soporte a usuarios del Registro Mercantil de las sedes
Departamentales

j) Brindar apoyo técnico en la administracién y mantenimiento de Bases de datos de
sistemas implementados.

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

Se brindé apoyo en la verificacion de la informacion, guias y formularios en la nueva pagina
web del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en el acompafiamiento a usuarios del Registro Mercantil en el uso del
nuevo sistema de solicitud de tickets para tramites.

Se brindd apoyo en brindar a usuarios del Registro Mercantil que llegaban solicitando
informacién de sus tramites y estados de estos

Se brindo6 apoyo en supervision de peligros que puede tener la fibra dptica y reubicacién de
cables de red en la delegacién de Quetzaltenango del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista SANDRA RAQUEL ROBLES ZAPET

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA

Bspencencia REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO

Mes yiio del
Informe

NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-188-029-2023

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Se brindd apoyo técnico en fa recepcion de ingresos y reingresos de auxiliares de comercio.

Se brindd apoyo técnico en la recepcidn de solicitud de correcciones de diferentes documentos que
emite este Registro, inscripcion de agentes distribuidores y representantes, auxiliares de comercio,
liquidador y factor.

Se brindd apoyo técnico en la recepcién de solicitudes de cancelacién de nombramientos de auxiliares,
mandatos.

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

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

Se brindé apoyo técnico en la entrega de documentos de segundos razonamientos de nombramientos
de auxiliares.

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

Se brindé apoyo técnico en informacién a usuarios que lo requerian en relacion a diferentes consultas
sobre documentos, procedimientos y pagos de arancel del registro mercantil en cuanto a actas de
asamblea extraordinaria, ampliacién de capital y otros.

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

Se brindé apoyo técnico en la verificacidn de tramites de modificacidn de escrituras de sociedades
varias, acuerdos de disolucién de sociedad.

Se brindd apoyo técnico en la verificacién de diferentes boletas de pago realizados de forma personal o
virtual.

BRINDAR APOYO TECNICO EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.
Se brind6 apoyo técnico en el escaneo de expedientes de los diferentes tramites de inscripcion,
cancelacion y modificacion que se realizan ante el Registro.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA IMPRESION Y ENTREGA DE PATENTE Y AUXILIAR DE COMERCIO.
Se brindd apoyo técnico en la impresién y entrega de los diferentes documentos de acuerdo a la
solicitud de los diferentes usuarios.




7. BRINDAR APOYO TECNICO EN LA EMISION DE SOLICITUD DE CERTIFICACIONES Y

DESPLEGADOS.
» Se brindd apoyo técnico en emitir solicitudes de las diferentes certificaciones, reportes y

desplegados segun el requerimiento del usuario.

8. BRINDAR APOYO TECNICO EN ASESORAMIENTO AL USUARIO COMO USAR LA PLATAFORMA EN

LINEA DE LA INSTITUCION.
> Se brind6 apoyo técnico en asesoramiento al usuario con respecto a los diferentes tramites en
linea sobre las diferentes plataformas con las que cuenta este Registro.

9. APOYO TECNICO EN ORIENTAR AL USUARIO FiISICAMENTE AL AREA DONDE CORRESPONDE EL

TRAMITE A REALIZAR.
> Se brindd apoyo técnico orientando al usuario a dirigirse de acuerdo al drea hacia donde se

dirigia para la gestion de su tramite.

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

PRESTA SUS SERVICIOS.
» Se brindd apoyo técnico en las diferentes areas que la autoridad superior del drea designd.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del NOE LEONARDO SAPON ROBLES
contratista
Bebandsncla UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTALES/SECCION
COORDINACION DE SEDES/QUETZALTENANGO.

Mes y ano del , Numero de
Intatme Noviembre 2023 Conirato RM-102-189-023-2023
Periodo de del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
actividades
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo y envio de documentos registrales de
empresas.

b) Brindar apoyo técnico en la recepcion, escaneo y envio de documentos registrales de
sociedades.

c) Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo y envio de documentos registrales de
auxiliares de comercio.

d) Brindar apoyo técnico en la recepcidn, escaneo, envio y entrega de documentos registrales
de oficios de Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros.

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

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

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

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

a. Se brindd apoyo técnico en resolucion de dudas y consultas al publico externo. En

Sede de Quetzaltenango. Relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan
en la Seccidon de Auxiliares de Comercio

b. Se brindd apoyo técnico en dudas y consultas a los usuarios en relacion a la
calificacion de expedientes que ingresan en la Seccion de modificaciones. En Sede de
Quetzaltenango.

¢. Se brindd apoyo técnico relacionado a la calificacion de expedientes que ingresan en
la Seccidn de empresas y comerciantes individuales. A los usuarios que se apersonen

a la Sede de Quetzaltenango.




i)

k)

Brindar apoyo técnico en resoluciéon de problemas en el seguimiento de aprobacién de
tramites registrales y posteriores a la aprobacién.

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

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

Se brindé apoyo en la calificacion e inscripcion de comerciantes individuales.
Se brindé apoyo en la calificacidn e inscripcion de empresas mercantiles propiedad de
personas individuales, en copropiedad y de sociedades.
Se brind6 apoyo en la calificacion e inscripcion de modificaciones de empresas por cambio
de nombres comerciales, direcciones fiscales y comerciales, objetos y clausuras de patentes.
Se brindo apoyo en la calificacidn e inscripcion de modificaciones de sociedades por cambio
de direccion fiscal, cambio o ampliacién de objetos.
Se brindd apoyo en la modificacién y anotaciones especiales de personas individuales.
Se brindé apoyo técnico en la calificacion de expedientes correspondientes a :

o inscripcion y cancelacion de auxiliares de comercio (administradores Unicos, gerentes

generales y especificos, presidentes del érgano de administracion).

o segundo razonamiento de auxiliares.

o Inscripcién, ampliacién y revocatoria de mandato.

o Inscripcién y cancelacidn de factores de comercio
inscripcion y cancelacion de aviso de emision de acciones

inscripcidn de actas de asambleas extraordinarias.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre compléto del contratista DIEGO PABLO JOSUE VILLANUEVA PAPADOPOLO

Depéndencia

UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE. LA
REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVIC10S AL USUARIO.

Mes v afio del NOVIEMBRE 2023 Niimero de Contrato RM-102-190-029-2023
Itforme
Periodo de uetividudes del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 al: 30 DENOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;

Se apoyo técnicamente en la recepcion de documentos de inscripcién de auxiliares de comercio.

Se apoyd técnicamente en la recepcidh de documentos de cancelaciones de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en la recepcidn de documentos de convocatorias de asamblea
extraordinaria,

Se apoyd técnicamente en la recepcién de documentos de aviso de emisién de acciones.

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

L]

Se apoy0 técnicamente en la entrega de certificaciones.

Se apoyd técnicamente en la entrega de tickets para el sistema de colas.

Se apoyd técnicamente en la entrega de razones de inscripciones de auxiliares de comercio.
Se apoyd técnicamente en la entrega de razones de modificaciones de sociedades mercantiles.
Se apoyd técnicamente en la entrega de patentes de inscripcién de empresas mercantiles.

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

Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre inscripciones de auxiliares de
comercio.

Se apoyo técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre cancelaciones de auxiliares de
comercio.

Se apoyd técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre convocatorias de asamblea
extraordinaria.

Se apoyd técnicamente en el asesoramiento a usuarios sobre avisos de emisién de acciones.

d) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;

Se apoyo técnicamente en la verificacién de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.

Se apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de cancelaciones de auxiliares de
comercio.

Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles.

Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emisidn de acciones.




e)

f)

g)

h)

i)

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;
e Se apoyo técnicamente en la verificacidon de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.
e Se apoyd técnicamente en la verificacién de documentos de cancelaciones de auxiliares de
comercio.
s Se apoydé técnicamente en la verificaciéon de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles.
» Se apoyd técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emisidn de acciones.

Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y area de informacion, solicitud de certificaciones v,
desplegados;

e Se apoyo técnicamente en la entrega de patentes de empresas mercantiles.

e Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de auxiliares de comercio.

¢ Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de sociedades.

Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucion;
e Se apoyd técnicamente al usuario sobre como utilizar la plataforma E-Ventanilla del Registro
Mercantil.
e Se apoyd técnicamente al usuario sobre cdmo utilizar la plataforma E-PORTAL del Registro
Mercantil.

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

s Se apoyd téchicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea del departamento de
informatica.

e Se apoy6 técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area de ventanillas de E-
Portal.

e Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea de informacién.

e Se apoyd técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea de operadores.

e Se apoyd téchicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea del departamento de
juridico.

e Se apoyd téchicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al drea del departamento de
archivo.

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

Nombre completo del

, Josseline Mishel Pérez Gonzalez
centratista

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la

L denci s
Dependancia Republica /Tecnologias de la Informacién

A
i

del Informe 2023 Contrato

y afio Noviembre de Nimerc de RM-102-191-029-2023

Periode de
actividades

del; 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la publicacion de las convocatorias de asamblea de las sociedades en el Boletin
Electrénico

Se brindd apoyo en la recepcidn, verificacion y elaboracién de publicaciones de conversién de
acciones en la pagina web del Registro Mercantil solicitadas por el usuario externo.

b) Brindar apoyo técnico en la resolucién de dudas y consultas al publico interno y externos relacionados a
la publicacidn de convocatoria en el Boletin Electrdnico.

Se brindé apoyo en la verificacion de publicaciones y envié de las mismas en caso de ser necesario.
Se brindé apoyo en el apoyo de verificacidn para la correcta publicacién de edictos largos a solicitud
del personal interno del Registro Mercantil.

Se brindo apoyo en el rechazo de edictos a solicitud de los operadores registrales por haber
digitalizado de manera errénea el documento.

¢) Brindar apoyo técnico en el uso de Social Media del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brind6 apoyo en la verificacion, resolucién y seguimiento de los correos de soporte de la
institucion

Se brind6 apoyo con las consultas, seguimiento de trdmites y en indicar al operador registral y/o
jefe de &rea cuando un tramite no lo han concluido a peticidn del usuario externo

Se brindd apoyo en subsanar inconvenientes del usuario externo con la plataforma de ePortal

Se brindd apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas por consultas y seguimientos de gestiones
de los distintos sistemas registrales.

Se brindé apoyo en el envié de calificaciones juridicas, sticker, patentes, razones de tramites
digitales y edictos publicados en la pagina web por inconvenientes de descargar.




d) Brindar apoyo técnico en la recepcién y correccion de Solicitudes de Modificacién de Cambio en el
Sistema del Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en el desbloqueo de auxiliares, empresas y sociedades para la emision de
certificaciones a solicitud de los operadores registrales.

e Se brindd apoyo en el andlisis, verificacion y correccion de las solicitudes de modificacion solicitadas
por medio de los operadores registrales al elaborar de manera erronea una insercién de
informacion en los tramites ingresados por los usuarios externos.

e) Brindar apoyo técnico en brindar soporte basico en configuracion IP Y configuracion de Impresoras.
f) Brindar apoyo técnico en llenado de campos vacios en la base de datos
g) Brindar apoyo técnico en sacar Backup que sean asignados

h) Brindar apoyo técnico en colaboracion de analisis y creacidn de perfiles de recursos informaticos
implementados para la institucion

= Se brindd apoyo en la verificacidn de informacidn, analisis y elaboracion de requerimientos técnicos
para adquisicion de recursos informaticos que sean solicitados para el Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en la elaboracidn de justificacion de compra de insumos informaticos.

e Se brindd apoyo en la elaboracion de solicitudes de nota técnica y/o dictamen técnico segun sea
requerido por el jefe de area.

* Se brind6 apoyo en la elaboracion de la plantilla de complemento para la solicitud de nota y/o
dictamen técnico segun sea el caso.

e Se brind6 apoyo en la elaboracién de carta de traslado de informacion de la adquisicidén de compra

e Se brindd apoyo en la elaboracién de cedula para complemento de la documentacion de
requerimiento de insumos informaticos.

e Seapoyo en la verificacion de documentos correspondientes para el traslado al departamento
correspondiente

i) Brindar apoyo técnico en bitacora de procesos llevados a cabo en el Area de Tecnologia
o Se brindod apoyo en la verificacion de informacion de bitacoras internas del drea de tecnologias de
fa informacion.

e Se brindd apoyo en el analisis y recaudacién de informacidn para el sistema de bitacora interna.

e Se brindd apoyo en la actualizacién de informacién de bitacoras internas del drea de tecnologias de
la informacion.




j) Brindar apoyo técnico en seguimientos de procesos de implementacién en el Area de Tecnologia

* Se brindd apoyo en el seguimiento y verificacién de procesos de adquisicién de insumo informatico
¢ Se brindd apoyo en la actualizacidon de proceso elaborados por solicitudes de usuarios externos
trasladados por el despacho del Registro Mercantil.

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

e Se brind6 apoyo en el analisis de boletas por dar error en los sistemas informaticos internos y
externos.

e Se brindo apoyo en la verificacion de boletas por dar error en los sistemas informaticos

e Sebrindd apoyo en la recepcidn de llamadas telefdnicas de usuarios externos por consultas de sus
tramites o seguimientos de los mismos.

® Se brindé apoyo en la recepcion de llamadas telefénicas de usuarios internos para el apoyo en
soporte técnico.

e Se brindo apoyo en la quema de 2 discos con informacién correspondiente al mes de octubre 2023,

* Se brindé apoyo en la verificacion de asignacién automatica interna del Registro Mercantil.

e Sebrind6 apoyo en la reasignacién de expedientes a solicitud de jefes de 4rea del Registro
Mercantil.

e Se brindd apoyo en la recepcién de documentos internos del Registro Mercantil

* Se brindé apoyo en la recepcion de documentos externos del Registro Mercantil,

® Sebrindd apoyo en la elaboracién de oficios en respuesta a los documentos recibidos por parte del
personal interno del Registro Mercantil.

¢ Se brindd apoyo en el escaneo de documentos para la adquisicién de insumo informatico para
control interno.

e Se brindd apoyo en el escaneo de documentacién interna del drea de tecnologias.

e Se brindd apoyo en el archivo de documentacion de adquisicién de compras de insumo informatico
y de documentos importantes a solicitud del Jefe de Area de Tecnologias de la Informacién.

* Se brind6 apoyo en la solucidn a inconvenientes expuesto por medio de los memoriales de solicitud
de usuarios externos.

* Se brindo6 apoyo en la insercidn, verificacién, envié y actualizacién de expedientes por medio del
sistema de envio de expedientes digitales.

¢ Se brindo apoyo con el andlisis y actualizacién de los perfiles creados en ePortal a solicitud del
usuario externo.

* Sebrindd apoyo en la verificacidn y resolucién de inconvenientes con los tramites ingresados en

eVentanillas.
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INFORME. MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICTIOS TECNICOS

Nombre completo del

: = Herbert Emilio Montufar Rodriguez
contratista

Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repiiblica

e /Tecnologias de la Informacién

Noviembre 2023 Numero de Contrato RM-102~192-029-2023

Pariods de del
actividades b

01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informaticos:

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

Seccidn de Archivo General y Escaneo
o Se brindo apoyo la verificacién de aplicacion Canofile.
e Se brindo apoyo en el cambio de una computadora.

Seccidén de Coordinacién de Sedes
e Se brind6 apoyo en la reubicacion del cableado red en la delegacion de Quetzaltenango.
e Se brindé apoyo en la verificacion del modulo de tickets en la delegacién de
Quetzaltenango.
e Se brindo apoyo en la conexidn de internet en la delegacion de Escuintla.

Sede Géminis Zona 10
e Se brindo apoyo en el traslado de dieciocho computadoras.

Seccion de Sociedades Nuevas
) Se brindd apoyo en el cambio de dos Computadoras.

Seccion de Modificaciones
e Se brind6 apoyo en la verificacion de firma electronica en una computadora.
e Se brindd apoyo en la verificacion de una impresora.

Seccion de Empresas
e Se brindé apoyo en la verificacion para acceder a las aplicaciones en una computadora.

Seccién de Auxiliares
e Se brindo apoyo en la instalacién de dos computadoras.

Departamento de Servicios al Usuario
o Se brindd apoyo en la verificacién de una impresora.
¢ Se brindo apoyo en la verificacion de aplicacion para Ingreso de Documentos.
» Se brindo apoyo en la verificacion del modulo de tickets.
e Se brind6 apoyo en la configuracion de dos usuarios para Ingreso de Documentos.




c) Brindar apoyo técnico en el soporte y asesoria de las plataformas electronicas a
usuarios internos y externos
e Se brindé apoyo en la asesoria por medio de llamadas a usuarios externos.
e Se brindé apoyo en el envio de correos a usuarios.

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

. Se brindd apoyo en el llenado de campos de Empresas

e) Brindar apoyo técnico en sacar inventario de equipo de computo y control de IP interno
para tecnologias.

e Se brindé apoyo en la Actualizacién de Inventario de Computadoras.
e Se brindé apoyo en la Actualizacion de Inventario de Escaner.
¢ Se brindd apoyo en la Actualizacién de Inventario de Impresoras.

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

* Se brindd apoyo en el envio de Patentes, Razones y Certificaciones a solicitud de

usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nembre complets del contratista MYNOR GABRIEL TELLO QUICHE

SR UNIDAD EJECUTORA 102/ REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/AREA DE
=FE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Pl NOVIEMBRE, 2023 Niimera de Contrato RM-102-193-029-2023

Periodoide actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al:

30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en realizar mantenimiento a equipos informéticos:

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

e Se brindé apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la infraestructura de
servidores a través de la consola de Administracion de Eset Antivirus.

* Se brindd apoyo en el escaneo de posible amenaza de virus a la red de computadoras a
través de la consola de Administracién de Eset Antivirus.

Brindar apoyo técnico y asesoria que sean requeridas por el Registrador Mercantil General de |a
Republica:

d) Brindar apoyo técnico en configuracién de servidores virtualizados:

e Se brindé apoyo en la revisién y balanceo de cuota de almacenamiento de los servidores
virtuales alojados en el host de virtualizacidn.

Se brind6 apoyo en el monitoreo de respaldo diario de los diferentes servidores Virtuales
en la NAS.

Se brind6 apoyo en la restauracién de la maquina virtual de servidor
econsultas.registromercantil.gob.gt.

e) Brindar apoyo técnico en configuracion de politicas de firewall:

* Se brindo apoyo en la actualizacién de regla de anti Spam de firewall Sophos del servidor
mailrm.registromercantil.gob.gt

e Se brind6 apoyo en la depuracidn de usuarios de VPN en el firewall.
Se brindd apoyo en las nuevas configuraciones de conexién de VPN del firewall.
Se brind6 apoyo en cambio de configuracién de NAT para el correo electrénico.




f) Brindar apoyo técnico en configuracion de correo electrénico:
o Se brindd apoyo en el anélisis de la cuota de capacidad de disco de almacenamiento del
servidor virtual de correo electroénico.
e Se brindd apoyo en el anélisis del listado de la cuota de buzones de correo electrénico.
e Se brindd apoyo en desbloqueo de cuentas de buzones de correo electronico.

g) Brindar apoyo técnico en configuracién y administraciéon de la Red lan:

e Se brindd apoyo en el monitoreo de sensores de la herramienta de monitoreo de red
PRTG.

h) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios:
1. Se brindd apoyo en el acompafiamiento de la actualizacion de contenido en el portal de
Informacion publica.
2. Se brindé apoyo en actualizacidén de contenido en la plataforma de USVnnox para
proyeccion de anuncios en la pantalla externa.
3. Se brindd apoyo en participacién en Reuniones técnicas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nembre completo del contratista Selvin Omar Castellanos Solares
; Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica Tecnologias de la
Dependencia Informacion
METH}‘;'[‘;Z“E' Noviembre de 2023 Numero de Contrato RM-102-194-029-2023
Periodo de aclividades del: 01 de Noviembre de 2023 al: 30 de Noviembre de 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

7

< Brindar apoyo tecnico en analisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro
Mercantil.

Se brindd apoyo en la generacién de razones y patentes en el sistema de inscripcién de sociedades del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en solventar inconveniente en el inicio de sesion de usuario en el sistema de inscripcién de
actas de asamblea del Registro Mercantil,

Se brindo apoye en solventar inconveniente en el inicio de sesién de usuario en el sistema de inscripcion de
aviso de emisién de acciones del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en inconveniente de datos faltantes del mandatario en el sistema de inscripcion mandatos del
Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en inconveniente de datos faltantes del notario en el sistema de inscripcion mandatos del
Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la replicacion del error en la generacion de datos registrales en el sistema de cancelacion
de auxiliares del Registro Mercantil,

Se brindo apoyo en la replicacion del error en la generacion de datos registrales en el sistema de cancelacién
de acciones del Registro Mercantil.

Se brindo apoyo en solventar inconveniente en la generacién de pin en el sistema de autorizacion de libros del
Registro Mercantil.

Se brind6 apoyo en la creacion de menu informativo para pantalla ubicada en atencion al usuario del Registro
Mercantil.

% Brindar apoyo técnico en crear Manual de Usuario.

[¢]

o

®,

(¢]

o

< Brindar apoyo técnico en crear Manual de Técnico.

% Brindar apoyo técnico en el analisis y desarrollo en Base de Datos.

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

Se brindd apoyo en las correcciones del manual de usuario para el uso del sistema de ePortal interno.

Se brindé apoyo en las correcciones del manual técnico para el uso del sistema de ePortal interno.,

Se brind6 apoyo en la restauracién de copias de seguridad de la base de datos de desarrolio de ePortal.

Se brind6 apoyo en el soporte técnico a los operadores al momento de no poder visualizar de forma correcta




*

las boletas de pago en el sistema de ePortal.

o Se brind6 apoyo en el soporte técnico a los operadores en el inconveniente de cargo equivocado del
representante legal en el sistema de ePortal.

Brindar apoyo tecnico en la administracion y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados.

o Se brindé apoyo en la actualizacidn de la base de datos de MySql para solventar inconvenientes informaticos
del sistema de ePortal.

Brindar apoyo técnico en asesoria en IT.

o Se brind6 apoyo técnico en asesorar la modificacion de la informacion de la pagina web del Registro
Mercantil.

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

o Se brind6 apoyo en el disefio de avisos en la pagina del Registro Mercantil.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nambre completo del contratista LOURDES FABIOLA PEREZ ESTRADA

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

RHEeenas OPERACIONES REGISTRALES/ COORDINACION DE SEDES/ SEDE IZABAL

sl NOVIEMBRE 2023 Nilmero de Contrato RM-102-195-029-2023
Periodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

d)

f)

g)

h)

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo y envié de documentos registrales de empresas.

e Se brindd apoyo al recibir la documentacién requerida para inscripcion de empresas, como también
ingreso y escaneo en el sistema para su aprobacién.

Brindar apoyo profesional en la recepcion y envié de documentos registrales de Sociedades.

e Se brind6 apoyo al recibir la documentacién para inscripcidén de Sociedades las cual la solicitud fue
ingresada por medio del E-Portal pero sin firma electrénica, por lo cual se validé en el sistema para la
as{ finalizar el proceso de inscripcién.

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo y envié de documentos registrales de Auxiliares de
Comercio.

® Sebrindd apoyo en la recepcion de la documentacién requerida para inscripcidn y cancelacién de
Auxiliares de comercio que se solicitaron por medio del E-Portal pero sin firma electrénica, asf como
solicitud de inscripcién y cancelacién en la delegacion. Dicha documentacidn se ingresé y escaneo en
el sistema.

Brindar apoyo profesional en la recepcion, escaneo, envié y entrega de documentos registrales de Oficios de
Organismo Judicial, Ministerio Publico, IGSS, SAT, entre otros.

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

e Se brindé apoyo del control electrénico de los propietarios y usuarios que realizaron diferentes
diligencias ante la delegacién departamental.

Brindar apoyo profesional en control de los expedientes que recibe indiciando el numero de expediente,
nombre de la empresa, sociedad o auxiliar de comercio, fecha de presentacion de expediente, fecha de
envié del expediente a Sede Central; fecha de finalizacién del tramite y fecha de entrega del mismo.

* Se brindé apoyo del control electrénico de las distintas diligencias realizadas en el delegacién
departamental ingresando los datos del trdmite como el nimero de expediente, informacién de las
boletas de pago, nombre de la persona que estad solicitando dicha gestion, asi como la fecha de
finalizacién del trdmite y el estatus del tramite.

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

* Se brindé apoyo profesional del control de envio de los expedientes que se ingresaron vy finalizaron
para su debido resguardo en el érea de Archivo, por lo cual se generd una guia de Cargo Expreso y se
traslad6 en un sobre hacia sede Central.

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

* Se brindd apoyo profesional en orientar al usuario a para realizar las diferentes gestiones tanto via
telefénica como a los que visitaron la delegacién departamental.




i)

k)

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

e Se brind6 apoyo a los usuarios que realizaron distintas gestiones para poder solventar dudas o
inconvenientes en los trdmites tanto en la aprobacién como posterior a la aprobacién; dandole
seguimiento a cada tramite.

Brindar apoyo profesional en revisién de formularios previo a la recepcidn en la delegacién y envié de los
mismos a Sede Central.

e Se brindd apoyo en la corroboracion de los formularios antes de ser ingresados en el sistema para
evitar inconvenientes en la aprobacién, y posteriormente estos fueron enviados a Sede Central.

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

it
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Miguel Angel Edelmann Recinos
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / Registro Mercantil General de la Republica / Adquisiciones y Contrataciones
Mes yafiv del Informe | Noviembre de 2023 Numero de Contrato RM-102-196-029-2023
Periado de actividades del: 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a). Brindar apoyo profesional en Digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

«Se brindd apoyo en recepcidn de facturas que corresponden a los bienes y servicios del Registro Mercantil General de la Republica y
verificar que cumplan con las caracteristicas y sean acorde a los servicios prestados y que cumpla con los 5 dias en cumplimiento a lo que
establece la Resolucion 1-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas Articulo 23 literal A.

* Se brindd apoyo en distribuir las facturas recibidas a las personas encargadas del proceso para la asignacion.

* Se brindé apoyo en verificar en el sistema Guatecompras las publicaciones de facturas de bienes y servicios de los bienes y servicios
prestados al Registro Mercantil General de la Republica.

b). Brindar apoyo profesional en Digitalizacién y publicacién de documentos, para el cumplimiento de Ley de Informacidn
Publica de Oficio.

* Se brindé apoyo en solicitar que generen Reporte de CUR detallado del gasto en sistema SICOIN del mes que corresponde a jefe del drea
Financiera.

*Se brindd apoyo en verificar y consultar informacidn de Contratos y Acuerdos Ministeriales sobre eventos y contrataciones que se hayan
emitidos y/o autorizados en el mes para agregar a la Informacién Publica de Oficio en el articulo que lo requiere.

*Se brindd apoyo en consolidar e ingresar los datos recabados en los formatos establecidos para el cumplimiento de la Informacién Publica
de Oficio.

* Se brindé apoyo en el envio de los formatos elaborados en cumplimiento a la informacion publica de oficio del Registro Mercantil a jefe
del drea de Adquisiciones y Contrataciones para la debida evaluacién, revisién y/o correcciones que se presenten,

* Se brindd apoyo en solicitar los formatos ya revisados con o sin correcciones por el jefe del 4rea de Adquisiciones y Contrataciones, luego
trasladar mediante via correo electrdnico y oficio a la encargada de Publicar la Informacién Publica de Oficio.

¢) Brindar apoyo profesional en el proceso de Adquisicién de bienes y servicios, en la modalidad de baja cuantia.

* Se brindé apoyo en la recepcién de distintas especificaciones de adquisicion de bienes o servicios que sean en modalidad de baja cuantia
trasladados por las distintas dreas, secciones y departamentos.

* Se brindé apoyo en trasladar las especificaciones de Ia adquisicién a asesora de Adquisiciones y Contrataciones para verificar y analizar
que cumplan con las modificaciones y con todos los parémetros que conforman el formato de los requerimientos.

* Se brindé apoyo asignar las especificaciones de la adquisicidn de los bienes o servicios a la persona encargada del proceso de adquisicion.
* Se brindd apoyo en el proceso de enviar correo electrdnico a proveedores para solicitar cotizaciones acordes a las especificaciones de |a
adquisicién de bienes o servicios cargados a mi persona.

d) Brindar apoyo profesional en el archivo de expedientes de Adquisiciones y Contrataciones.

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

* Se brindd apoyo en archivar los expedientes del drea de Adquisiciones y Contrataciones en leitz para proceso de sistema de control de
archivos de expedientes.

e) Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacion y ejecucién.

*Se brindd apoyo en realizar consolidacién de retenciones de ISR e IVA realizadas en el mes de octubre de 2023,

*Se brind6 apoyo en emitir oficio de consolidacién de retenciones de ISR e {VA para trasladarlo al area Financiera del Registro
Mercantil General de la Republica.

*Se brindd apoyo en actualizaciones de tablero del drea de Adquisiciones y Contrataciones para seguimiento de procesos de
adquisicidn en distintas modalidades de compra por las personas encargadas del proceso.

f) Brindar apoyo profesional en la elaboracion de Reporte de Compras Directas, Bajas Cuantias, Pagos Subgrupo 18, Pagos
Servicios Grupo 100 y Eventos de Cotizacién y la elaboracién de programacién de Compras y Adquisiciones en las
modalidades de Baja Cuantia y Compra Directa para enviarlo a la Direccién de Adquisiciones del Ministerio de Economia.

* Se brindé apoyo en el andlisis y detalle de las compras a realizar del mes de noviembre del presente afio, segun PAC del drea
de Adquisiciones y Contrataciones.




*Se brindd apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de programacion de compras y adquisiciones en distintas modalidades
segun PAC.

* Se brindd apoyo en trasladar los reportes realizados de programacién de compras y adquisiciones en distintas modalidades segtin PAC. en
un CD.

« Se brindo apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de programacion de compras segln PAC del Registro Mercantil, cumpliendo a
lo solicitado por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia.

e Se brindé apoyo en el andlisis y detalle de la ejecucidn de las compras programadas del mes octubre del presente afio, segin PAC de
Adgquisiciones y Contrataciones.

Se brindd apoyo en el ingreso de los datos analizados al reporte de ejecucién de compras y adquisiciones en distintas modalidades segtn
PAC.

* Se brindd apoyo en trasladar los reportes realizados reporte de ejecucién de compras y adquisiciones en distintas modalidades segin PAC.
en un CD.

« Se brind6 apoyo en emitir oficio para el traslado de Reporte de ejecucién de compras segin PAC del Registro Mercantil, cumpliendo a to
solicitado por la Direccion de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Economia.

* Se brindé apoyo en registrar en sistema de traslado de documentos del Ministerio de Economia, dos oficios que corresponden al reporte
de programacidn y reporte de ejecucién de compras y adquisiciones en distintas modalidades.

g) Brindar apoyo profesional en el archivo, control y orden de correlativo de Solicitudes de Compra y documentacion de
Adquisiciones y Contrataciones.

® Se brindd apoyo en revision de correlativo de Solicitudes de Compra.

® Se brindé apoyo en registrar Solicitudes de Compra en control del drea de Adquisiciones y Contrataciones.

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

* Se brindd apoyo en emitir borrador de Modificacién de Acta de negociacién para el Servicio de transporte para personal y contratistas del
Registro Mercantil.

*Se brindé apoyo en solicitar via correo electronico al encargado de presupuesto la asignacién de fuente de financiamiento a Solicitudes de
compra de los procesos asignados a mi persona.

*Se brindé apoyo en emisidn e impresién de Solicitudes de Compra en procesos de pagos de los bienes y servicios del Registro Mercantil
General de la Republica asignados a mi cargo.

* Se brindé apoyo en el proceso de pagos relacionados a servicios basicos prestados al Registro Mercantil General de la Republica.

¢ Se brindd apoyo en el razonamiento y gestion de firmas al dorso de facturas por autoridades correspondientes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista

FELIX ENRIQUE MIJANGOS SANTIZO

Dependencia

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

Mes y anio del
Informe

NOVIEMBRE 2023

[
Nimero de Contrato

RM-102-197-029-2023

Perlodo de actividades

del;

01 DE NOVIEMBRE DE 2023

30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA GESTION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DEL

REGISTRO MERCANTIL.

® Se brindd apoyo profesional en verificacidon de listados electrénicos correspondiente a Sistema de Contabilidad

Integrada (SICOIN), para ingreso en la plataforma de Sistema de Gestidn de Resoluciones de Bienes Muebles
{(SIGERBIM), en apoyo a donacidn de equipo de computo para Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-.
Se brindé apoyo profesional en marcar nimero de Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), a equipos nuevos
adquiridos por Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindd apoyo profesional en crear perfil y justificacion para la Adquisicion de bodega médulo mdvil para drea

administrativa en azotea del edificio del Registro Mercantil General de la RepUblica.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA LOGISTICA DEL TRASLADO VARIOS DE REGISTRO MERCANTIL A SEDE EN GEMINIS 10

DE LA CIUDAD CAPITAL.

Se brind6 apoyo profesional en traslado de expedientes de seccién de Archivo general y escaneo para entrega en
sede Registro Mercantil Géminis 10.

Se brindd apoyo profesional en traslado de expedientes para entrega a usuarios de Registro Mercantil Central a
sede Registro Mercantil Géminis 10.

Se brindo apoyo profesional en traslado de garrafones de agua para abastecimiento de locales 318, 11y 12, sede
Registro Mercantil géminis 10, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en traslado de insumo de limpieza para local 318, 11 y 12, sede Registro Mercantil

Géminis 10.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA LOGISTICA DEL TRASLADO VARIOS DE REGISTRO MERCANTIL A BODEGA AUXILIAR
DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADA EN ZONA 5 DE LA CIUDAD CAPITAL.




Se brindé apoyo profesional en traslado de garrafones de agua a bodega auxiliar Registro Mercantil zona 5,
Guatemala.
Se brindd apoyo profesional en traslado de insumos de limpieza para bodega auxiliar Registro Mercantil

zona 5, Guatemala.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA VERIFICACION DE BAJA DE INVENTARIO FiSICO.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION Y COORDINACION DE PROYECTOS PARA

SEDE DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADA EN GEMINIS 10.

Se brindd apoyo profesional en verificacion de trabajos realizados en local 12 sede Registro Mercantil
Géminis 10, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en la creacion de insumos para la adquisicion de mobiliario v equipo por
restructuracion de espacio en local 12 Géminis 10, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en crear cronograma de actividades para colaboradores que apoyan con la

verificacion de trahajos realizados en local 12 sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala.

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION Y COORDINACION DE PROYECTOS PARA

BODEGA AUXILIAR DEL REGISTRO MERCANTIL, UBICADO EN ZONA 5.

Se brindd apoyo profesional en la ubicacidén de cobertizos de almacenamiento ubicados en bodega auxiliar
Registro Mercantil zona 5, Guatemala.

Se brindé apoyo profesional en creacidn de perfil y justificacion para la compra de mantas que se ubicarén
en bodega auxiliar del Registro Mercantil zona 5, Guatemala.

Se brindd apoyo profesional en crear perfil y justificacién para el pago del proveedor que abastece el servicio

de agua potable en bodega auxiliar del Registro Mercantil Zona 5, Guatemala.

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

Se brindd apoyo profesional en trastado de asesor de Registro Mercantil General de la Republica a zona 12,

Guatemalay viceversa.




Se brindé apoyo profesional en traslado de personal de mantenimiento de Registro Mercantil General de la
Republica a sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala y viceversa.
Se bridd apoyo profesional en traslado de personal de érea tecnologias de la informacion de Registro Mercantil

General de la Republica a sede Registro Mercantil Géminis 10, Guatemala y viceversa.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista OLGA MARINA PINZON MARTINEZ DE CASTRO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
. REPUBLICA/DEPARTAMENTO LEGAL/SECCION DE INFORMES
Meés y/aio del Tnformie
2 NOVIEMBRE. 2023 Nitmeto de Confrato RM-102-198-029-2023
Perindo denctividades | del: | DE NOVIEMBRE DE 2023 al 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA R'ECEPCIC')N DE DOCUMENTOS SOBRE TRAMITES REGISTRALES DE
EMPRESAS, SOCIEDADES, AUXILIARES DE COMERCIO, CERTIFICACIONES Y TODO ACTO MERCANTIL,

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

BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN EL ESCANEO DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES REGISTRALES.

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

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

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

Se apoyd en la recepcidn de solicitudes de requerimiento y asignacion de nimero de control a los oficios
solicitados por entidades.




»

Se apoyd en realizar certificaciones de documentos fisicos y electrénicos de sociedades, auxiliares de comercio, |

personas individuales y empresas mercantiles requeridas por la Fiscalia de delitos economicos, fiscalia de extincion
de Dominio, fiscalia Especial Contra la Impunidad y fiscalias que lo soliciten especificamente a la institucion.

Se apoyé en trasladar certificaciones a la Secretaria General para firma. |

Se apoyo en realizar oficios para dar respuesta a solicitudes fisicas requeridas a la institucién por la Procuraduria
General de la Nacidén, Superintendencia de Administracion Tributaria, Contraloria General de Cuentas, Ministerio
Plblico y Policia Nacional Civil.

Se apoyo en realizar oficios para dar respuesta a solicitudes via correo electronico requeridas a la Institucion por la
Superintendencia de Administracién Tributaria y Ministerio Publico.

|
Se apoyd enla busqueda de informacion de solicitudes a requerimiento de las entidades que se describen : Organismo
Judicial, Ministerio Publico, Superintendencia de Administracion Tributaria, Ministerio de gobernacion, Procuradurfa‘
General de la Nacidn, Juzgados de asuntos Municipales, Comision Presidencial contra la Corrupcion asi como
dependencias del Organismo Ejecutivo que lo Requieran.

Se apoyd en la impresion de desplegados electrdnicos de sociedades, reporte de Empresas Mercantiles propiedad de
las sociedades, desplegados y reportes de Auxiliares de comercio, desplegados de empresas mercantiles individuales
y comerciantes.

Se apoyd en la impresidn y foleacidn de copias de escrituras de constitucidn de sociedades, actas notariales de
nombramiento de representante legal, Razones de Nombramientos; patentes de sociedades y patentes de empresas.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre complato del contratista JORGE LUIS RAMIREZ CHUN

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

[ { , .
Eheadurich TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Mes y affo del

s NOVIEMBRE, 2023 Niimero de Contrato RM-102-199-029-2023

Periodo de actividades del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Brindar apoyo profesional en analisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro

Mercantil:

* Se brind6 apoyo en la actualizacién de la consulta que valida las boletas que ingresan por la
ventanilla fisica.

e Se brindo apoyo en la implementacion de un nuevo apartado en los detalles de ePortal para la
visualizacion de las solicitudes pendientes de cambio de perfil del sistema de ePortal.

e Se brind6 apoyo en la creacién de un nuevo controlador llamado Perfil, el cual se encarga de
manejar cada una de las solicitudes que realice el usuario.

e Se brindd apoyo en la implementacion de paginacion en la vista de Solicitudes de cambio de
perfil en los detalles de ePortal.

e Se brindé apoyo en la implementacidn de blsquedas en la vista de Solicitudes de cambio de
perfil en los detalles de ePortal.

Brindar apoyo profesional en crear Manual de Usuario:

Brindar apoyo profesional en crear Manual de Técnico:

Brindar apoyo profesional en el analisis y desarrollo en Base de Datos:

e Se brindo6 apoyo en la generacidn de consultas para el despliegue de la informacién solicitada.

Brindar apoyo profesional en el soporte al usuario de sistemas implementados

* Se brindo apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital ePortal.

e Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eVentanilla.
e Se brindd apoyo de soporte técnico a usuarios de la plataforma digital eCerti.

Brindar apoyo profesional en la administracién y mantenimiento de Base de Datos de sistemas
implementados:

* Se brindé apoyo en la creacién de copias de seguridad de las bases de datos de ePortal, eCerti
y eVentanilla.

e Se brindé apoyo en la verificacion del correcto funcionamiento de las bases de datos.

Brindar apoyo profesional en Asesoria en IT:
Brindar apoyo profesional en definicién y disefio de soluciones para el Registro Mercantil:




i)

k)

Brindar apoyo profesional en refactorizacion y testing de software:
e Se brindd apoyo realizando pruebas a la plataforma digital de ePortal verificando y validando
el correcto funcionamiento para el envié de correos electronicos.

Brindar apoyo profesional en la revision del cadigo fuente para mayor precisidon y

funcionalidad:

o Se brindd apoyo en la revisién del cddigo fuente de la plataforma digital de ePortal para su
correcto funcionamiento.

e Se brindd apoyo en la revisidn del codigo fuente de la plataforma digital de ventanillas para su
correcto funcionamiento.

Brindar apoyo profesional en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitectura de sistema:
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus servicios:
e Se brindé apoyo en la verificacidn de solicitudes de ePortal que ingresan para memorial.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESTONALES

Mombre completa del

A LUCRECIA ARANGO ZIMERI
contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REBUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO LEGAL

fies ¥ afio 4=l | NoVIEMBRE DE 2023 | Nemero de GContrato RM-102-200-029-2023
Tril o e |
B 1 de |
it odcide 5 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
AETIViGades H

ACTIVIDADES REALIZRDAS

a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrdnicos correspondientes a sociedades mercantile s
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacién de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: clausulas sociales, reunificacién del pacto social, fusién por absorcién, fusion por creacién e inscripciéon de
sucursales de sociedades extranjeras.

*Se apoy0 profesionalmente en la emisidn de dictamenes juridicos sobre fa clase de impuestos que gravan las aportaciones sociales.
*Se apoyo profesionalmente en la emisidn de opiniones juridicas sobre procedencia de cancelacidn de avisos de emisidn de acciones.
b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general.

*Se apoyd en la atencidn a usuarios via telefénica sobre procedimientos registrales de reduccidn de capital.

*Se apoyo profesionalmente en la atencién a notarios en forma presencial sobre transformacidn de sociedades.

c. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de la
Republica.

*Se apoyd profesionalmente en la emisién de dictdmenes juridicos sobre inscripcién de sucursales de sociedades extranjeras.

*Se apoy6 profesionalmente en la emisién de opiniones sobre la interpretacion de normas juridicas en casos especificos.

d. Brindar apoyo profesional en la calificacién de las ordenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por los
distintos drganos jurisdiccionales.

*Se apoyo profesionalmente en la calificacién de despachos judiciales.

e. Brindar apoyé profesionalmente en Notificar en forma notarial las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera
que sean notificadas.

*Se apoyé profesionalmente en la notificacién notarial de las resoluciones de tramite en las que se admite la oposicién planteada ala
inscripcin de sociedades mercantiles nuevas por denominacion social y nombre comercial.

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

*Se apoyd profesionalmente en la elaboracién de dictamenes sobre el pago del impuesto aplicable en las transmisiones realizadas por
sociedades limitadas.

*Se apoy6 profesional en las calificaciones electrénicas enviadas en asignacion automética, sobre modificaciones sociales.

’

—
LUCRECIA Pf;’r;:aduthgltn}nmnln por h
LUCRECIA ARANGD ZIMERI
ha: i :10:
ARANGO ZlME i fgg'og‘zoza 11,07 13:10:42

ROBERTO HORACIO Firmado digitalmenle por

SANCHEZ ROCA / ROBERTO HORACIO SANCHEZ
= ROCA / REGISTRO MERCANTIL
LCDA. LUC IA ARANGO ZIMERI REGISTRO MERCANTIL  Geveaat OF LA REPBLICA
GENERAL DE LA Fecha: 2023 1108 14:57:27
REPUBLICA -06'00"

Vo.Bo.

LIC. ROBERTO HORACIO SANCHEZ ROCA




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESFOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre cempleto del contratista DIEGO ALEJANDRO ARDON TAMAYAC

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

ReRetenca OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

Wes y ano del
riforme

NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-201-029-2023

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Se brind¢ apoyo en la revisidn, calificacion y analisis del primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electronica; y posteriores escrituras complementarias de
Ser necesarias.

- Se brindd apoyo en la revisidn de la correcta adhesion de los timbres fiscales y notariales correspondientes a

los documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electrénicas

B. Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrdénicas de inscripcidn de
primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

- Se brindd apoyo en la revision de la correcta adhesién de los timbres notariales y fiscales correspondientes
al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal.

- Se brindo apoyd a los Notarios y usuarios para determinar la inscripcion de Administradores Unicos,

Presidentes del Consejo de Administracion o Gerentes Generales como primer auxiliar de Comercio.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcidn de

Primer / primeras empresas/as mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se brindd apoyo en la revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al

expediente, as/ como establecer que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma,

correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles.

- Se brindd apoyo para determinar la actividad econdmica vélida para la inscripcion de la primera empresa

mercantil.

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

- Se brindd apoyo a notarios y usuarios, en la revisién y calificacién de las solicitudes fisicas de acreditacion
de bienes registrables

- Se brind6 apoyo en la verificacion de los datos registrales de Registro General de Propiedad con lo
consignado en Escritura Constitutiva de Sociedad

E. Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales

- Se apoyo en el andlisis y revisién de los requisitos legales para la anotacién de la acreditacidn de bienes
inmuebles registrables.

- Se apoyd en la revisién de las razones emitidas por el Registro General de la Propiedad coincida con los
datos consignados en Escritura Constitutiva




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

- Se brindd apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados vy la mejor
forma de solucionarlos para su posterior reingreso.
- Sebrindé apoyo a usuarios en general en la determinacién de vias legales para la aprobacidn de sociedades

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

- Se brindo apoyo de forma telefénica a Notarios y usuarios que tenian dudas con relacién a la constitucion
de sociedades nuevas y los requisitos necesarios para su inscripcion.

- Se brindd apoyd a los Notarics en la determinacion de qué figura mercantil es mas beneficiosa para la
constitucion de una sociedad mercantil.
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CACTHVIDADES FQR SERVILIOS PROOE S ONALES

Nembre completo del contratista —[ RENE ALEJANDRO ARGUETA REYNOSO

Mot | "UNIDAD EIECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE
el ! OPERACIONES REGISTRALES/SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

s v afio del
Informe.

‘ NOQVIE E 2022 ’ Nimero de Contrato ‘ RM-102-202-029-2023 ‘

1 8E MOt

WVIEMBRE DE

| Periodn de actividades ‘ del:

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

i.  Se brindo apoyo profesional en la calificacion juridica del primer testimonio de la escritura
constitutiva de solicitudes fisicas de inscripcion de sociedades anénimas locales.

ii. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de los testimonios de las escritura/as
complementarias de solicitudes fisicas de inscripcion de sociedades anénimas locales.

ii.  Se brindd apoyo profesional en la calificacion juridica del primer testimonio de la escritura
constitutiva de sclicitudes electronicas de inscripcion de sociedades andnimas locales.

iv.  Se brindo apoyo profesional en la calificacion juridica de los testimonios de las escritura/as
complementarias de solicitudes electrénicas de inscripcion de sociedades anénimas 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.

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades andnimas
nuevas locales.

i. Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de administrador Unico de sociedades andnimas nuevas locales.

ii. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica del acta de nombramiento de
solicitudes fisicas de gerente general de sociedades anénimas nuevas locales.

ii. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica del acta de nombramiento de
solicitudes electronicas de primer/primeros auxiliares/es de comercio de sociedades
anénimas nuevas locales.

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

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles de sociedades anénimas nuevas locales.

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles que se dedicaran a la distribucién de bienes
de primera necesidad.

ii. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles que se dedicaran a la prestacion de
asesoria/as y servicios juridicos.

ii. Se brindd apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes electronicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles de sociedades anénimas nuevas locales.

i. Se brindé apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes electronicas de
primer/primeras empresa/as mercantiles que se dedicaran a la generacion de

energia mediante la utilizacién de materiales reciclables.




D. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
acreditacion de bienes registrables y prorroga a la acreditacién de bienes registrables
i.  Se brind6 apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de prorroga de
acreditacion de bienes de sociedades mercantiles locales.
i. Se brindé apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas de acreditacion

de bienes de sociedades mercantiles locales.

E. Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales
i.  Se brindo apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcion

definitiva de acreditacion de bienes de sociedades mercantiles nacionales.

F. Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacion con dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

i. Se apoyo profesionalmente en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacién a los rechazos realizados en la calificacion juridica de expedientes de primer
nombramiento de auxiliares de comercio.

ii. Se apoyd profesionalmente en atenciéon a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacion a los rechazos realizados en la calificacion juridica de expedientes de primera
empresa mercantil.

ii. Se apoyd profesionalmente en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial en
relacion a los criterios registrales para calificacion de expedientes de sociedades
mercantiles.

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 SERVICIQS
PROFESIONALES

Nombre completo del

. FLOR DE MARIA BOCH SIAN
contratista

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Espandsncia DEPARTAMENTO LEGAL

Mea v afio del

NI

Nimers de Centrato RM+-102-203~029-2023

Periodo de del
actividades .

al: ) CBE HOYIEMAR

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a
inscripcion mercantil registral.

o Se brindd apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de
sociedades mercantiles correspondientes a: Fusidn por absorcidn, Reduccién de capital, modificacion de
cldusulas varias.

e Se brindd apoyo profesional en la emisién de opinidn juridica sobre consultas realizadas por la seccidn
de auxiliar de comercio: consultas referente correccién de aviso de emision de acciones.

b) Brindar apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general.

e Se apoy¢ profesionalmente en la atencién a usuarios via telefénica sobre consulta de expedientes en
linea.

* Seapoyo profesionalmente en la atencidn a notarios via telefénica sobre expedientes rechazados.

c) Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica.

e Se brindé apoyo profesional en la emisién de opinidn juridica y analisis de expedientes en linea.

e Se brindd apoyo profesional en emitir opinidn juridica y analisis de expedientes en consulta de auxiliares
de comercio y empresas mercantiles.

d) Brindar apoyo profesional en la calificacion de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General de Ia
Republica por los distintos drganos jurisdiccionales.

e Se brind6 apoyo profesional en |a calificacién de las 6rdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos 6rganos jurisdiccional es relacionadas a: conversién de acciones de al
portador a nominativas.

e Se brindé apoyo profesional en la calificacién de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos dérganos jurisdiccionales relacionadas a: prorroga de plazo de
liquidacion en las sociedades mercantiles.

e) Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil
gue se requiera que sean notificadas.

* Se brindé apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones de tramite de la inscripcién de
sucursales de sociedades extranjeras plazo indefinido.




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

e Se brindd apoyo profesional en analizar consulta referente a rectificacion de inscripciones registrales.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista SANDRA JUDITH CASTANEDA GARCIA
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 /REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA/ ADMINISTRATIVO
Mesyanadel | o\ iemBRe 2023 Ndmero de Contrato RM-102-204-029-2023
Periodo de actividades Del: 1 DE NOVIEMBRE 2023 Al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA PLANIFICACION, DOCUMENTACION Y COORDINACION DE
PROYECTOS DE ARQUITECTURA RESPECTO A REMODELACION, MANTENIMIENTO, REPARACION Y/O
CONSTRUCCION DEL REGISTRO MERCANTIL, A TRAVES DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA.,

Se brindd apoyo profesional en la planificacion y coordinacion para “Adquisicion de mobiliario para el
area de Sociedades Nuevas”: definir caracteristicas generales del mobiliario, redactar especificaciones
técnicas y revision de documento de requerimiento.

Se brind6 apoyo profesional en la planificacion, documentacion y coordinacién para la adquisicion de
piso porcelanato modalidad baja cuantia para ser colocado en pasillo frente a clinica.

Se brind6 apoyo profesional en la planificacion, documentacion y coordinacién para “Adquisicion del
servicio de aplicacion de pintura del exterior del edificio del Registro Mercantil General de la Reptblica”.

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 brind6 apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Servicio de readecuacién de
espacio para acopio de residuos solidos en drea exterior del edificio del Registro Mercantil General de la
Reptblica”.

Se brind6 apoyo profesional en acompaiiamiento a visita técnica para “Adquisicién de modulo de
ventanilla para atencion a trabajadores del Registro Mercantil General de la Republica”.

Se brindd apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Adquisicién de mobiliario para el
area de Sociedades Nuevas”.

Se brindé apoyo profesional en acompafiamiento a visita técnica para “Adquisicién de base de estructura
para rotulo en la sede del Registro Mercantil General de la Republica ubicada en Quetzaltenango”.

Se brindo apoyo profesional en acompafiamiento para revision de acabados del servicio “Servicio de
cambio de techo de la sede departamental del Registro Mercantil General de la Republica ubicada dentro
de sede del Ministerio de Economia en Quetzaltenango”.

Se brindo apoyo profesional en acompafiamiento a visitas de campo para revisién de avances y acabados
del “Servicio de readecuacion de espacios en oficinas del sétano del Registro Mercantil General de la
Republica”.

Se brind6 apoyo profesional en acompafiamiento a visita para reunién con Subdirectora de la Ventanilla
Unica de la Direccion de Control Territorial de la Municipalidad de Guatemala para seguimiento respecto
a permisos para proyectos mantenimiento con visual exterior (“Servicio de readecuacion de espacio para




acopio de residuos solidos en area exterior del edificio del Registro Mercantil General de la Republica” y
“Adquisicién de modulo de ventanilla para atencion a trabajadores del Registro Mercantil General de la
Republica™).

¢) BRINDAR APOYO PROFESIONAL EN LA REALIZACION DE PRESENTACIONES, MEMORIAS E INFORMES
RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES INDICADAS EN EL CONTRATO.
e Se brindé apoyo profesional en la realizacion de presentacion de avances de proyectos en proceso:
“Servicio de readecuacion de espacios en oficinas del sétano del Registro Mercantil General de la
Republica”.

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

e Se participé en reuniones con autoridades superiores y jefaturas para informar sobre el avance de los
proyectos en los que se brinda apoyo profesional.

e Se brind6 apoyo profesional en la actualizacion de informe mensual de proyectos y adquisiciones para uso
de las autoridades del Registro Mercantil en reuniones con viceministerio; comunicacion con los
encargados de cada proyecto y revision de historial de acciones de eventos relevantes en portal
Guatecompras.

e Se particip6 en reunion con el area de Adquisiciones para realizar la priméra aproximacion a la lista de
proyectos del Area Administrativa para ser incluidos en el Plan Anual de Compras -PAC- 2024 del
Registro Mercantil General de la Republica.

o Serealizd lista de proyectos que quedan pendientes y previstos para 2024, para presentar como propuesta
de seguimiento en reuniones de transicion.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MARCELO GIOVANNI DELGADO SAMAYOA

2

iUnid jecutor ia Regublica/

Dependencia

Dep menlo de C artamento Legal
I r ) = e T RERICTEN S
AL ge) NOV Numero de Contrato RM-102-205-029-2023
Infarme
Periado de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a

sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demas actos mercantiles

afectos a inscripcion mercantil registral.

v' Se apoyo en la calificacién de solicitudes para inscribir una MODIFICACION del objeto social de
sociedad mercantil.

v' Se apoy6 en la calificacién de solicitudes para inscribir un AUMENTO DE CAPITAL de sociedad
mercantil.

v" Se apoyd en la calificacion de solicitudes para inscribir MODIFICACION de Denominacién social de
sociedad mercantil.

b. Brindar apoyo profesional en la atencidn a notarios y usuarios en general.

v' Se apoyd profesionalmente en atendiendo a notarios en consultas hechas por medios de
comunicacion a distancia

v Se apoyo profesionalmente en la atencién a usuarios de forma presencial sobre dudas respecto a
trdmites en el Registro Mercantil.

¢. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador

Mercantil General de la Republica.

v' Se apoyé profesionalmente elaborando dictdmenes que requirié el Registrador sobre procesos
registrales y criterios legales de los mismos.

v" Se apoyo profesionalmente al registrador brindando opinién juridica respecto a solicitudes hechas
sobre procesos por el Registrador Mercantil.

d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las dérdenes enviadas al Registrador Mercantil General

de la Republica por los distintos drganos jurisdiccionales.

v' Se apoyd profesionalmente en la calificacién juridica de los despachos enviados por 6rganos
jurisdiccionales al Registrador Mercantil General

Se apoyo profesionalmente informando al Registrador Mercantil los efectos de las drdenes recibidas por
los drganos jurisdiccionales.




e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador

Mercantil que se requiera que sean notificadas.

v’ Se apoy¢ profesionalmente al Registrador Mercantil calificando juridicamente las érdenes que desea
implementar.

v Se apoy6 profesionalmente en la comunicando las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil
a los distintos departamentos que deben cumplirlas.

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

v' Se apoyd profesionalmente en la respuesta sobre consultas realizadas por la seccidén de Empresas
respecto de las actividades que aparecen en los objetos de las mismas para que estos cumplan los
criterios juridicos.

v’ Se apoyd profesionalmente en la respuesta sobre consultas realizadas por la seccion de Auxiliares de
Comercio, respecto a criterios juridicos que califican la validez.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista YESSICA MAR{A DOMINGUEZ PAZ

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

Bapardanch OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE COORDINACION DE SEDES/SEDE QUETZALTENANGO

Mes vanodel Informe NOVIEMBRE 2023 Mumero de Contrato RM-102-206-029-2023

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

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcion de
sociedades mercantil nuevas locales.
v" Se brindd apoyo analizando y redactando las aprobaciones de expedientes fisicos o electrénicos

gue ingresan los usuarios con relacién a: Nombre comercial, actualizacién de datos, direccion
comercial, direccion fiscal, ampliacién de objeto, cambio de objeto y clausuras.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.
v' Se brindé apoyo en la calificacién de los requisitos legales necesarios para la inscripcién de los

Representantes Legales nombrados por las entidades mercantiles.

V" Se brind6 apoyo en la revisién y calificacién de expedientes correspondientes a inscripcién de
auxiliares de comercio, cancelacién de auxiliares de comercio.

v" Se brindd apoyo con la revisién de los formularios de solicitud de inscripcion de auxiliares de
comercio de: Consejo de Administracién, Administrador Unico, Gerentes Generales, y, Gerentes
Especificos; verificando que los datos de la sociedad consignhados en dichos formularios
coincidieran con los datos que se encuentran registrados en el sistema del Registro Mercantil; vy,
que coincidieran con los documentos que se adjuntaron a cada expediente.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electronicas de inscripcién de
primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

v' Se brindé apoyo con la calificacién de expedientes fisicos y electrénicos para cldusulas de
empresas individuales y empresas de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de
pago correspondiente, nombre del propietario o representante, firma legible.

D. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditacién
de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.
v" Se apoyd en el andlisis y revisién de los requisitos legales para la anotacién de la acreditacién de
bienes inmuebles registrables.
E. Brindar apoyo profesional en calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacidn de bienes registrales.

F. Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en
relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.
v’ Se apoyd en el asesoramiento sobre los requisitos a presentar para registrar empresas
mercantiles, auxiliares de comercio y cancelaciones de auxiliares de comercio, modificaciones de
empresas y sociedades, memoriales de segundo razonamiento de nombramiento.




v

v

v

Se brind6 apoyo en la revision de la correcta adhesion de los timbres notariales y fiscales
correspondientes al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal.

Se brindd apoyo en verificar que la documentacién correspondiente al trdmite registral deseado
por el usuario venga completa y ordenada.

Se brind6 apoyo con la calificacion de expedientes fisicos y electronicos para cldusulas de
empresas individuales y empresas de sociedad que solicitan los usuarios, verificando boletas de
pago correspondiente, nombre del propietario o representante, firma legible.

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

v

v

v

v

Se brindd apoyo realizando las diferentes modificaciones que solicitan los usuarios de sociedades
estas pueden ser: direccion fiscal, reposicion de la patente, cambio de denominacion, cambio de
objeto, aumentos de capital, cambio del departamento.

Se brindd apoyo con la verificacidn, calificacién y aprobacion de datos y documentos de
expedientes fisicos que ingresan los usuarios, respecto a modificaciones de empresas, empresas
de sociedades. Los documentos deben de ser los siguientes: formulario correspondiente, copia de
patente si el sistema lo solicita, boletas de pago segln la modificacién que solicitan, copia de DPI si
el sistema lo indica, copia del nombramiento para verificar si el solicitante se encuentra vigente.
Se brind6 apoyo con la redaccién y anotacién de modificaciones de sociedades, empresas de
sociedades o empresas individuales; respecto a: cambio de direccion comercial, direccidn fiscal,
nombre comercial, cambio de objeto, ampliacién de objeto o clausuras.

Se brindé apoyo con el traslado de expedientes a la seccion del Archivo General.

YESS|CA MARIA Firmado digitalmente por

YESSICA MARIA

DOMINGUEZ  DOMINGUEZ PAZ

PAZ

Fecha: 20231106
1 1:22:2‘,‘1'0‘6'00'

Licda. Yessica Maria Dominguez Paz

/
/

/

ANA FABIOLA RUANO Firmado digilalmente por ANA

TORRES / REGISTRO FABIOLA RUANO TORRES /
REGIST] Al

MERCANTIL GENERALDE e iancovmiica ot

LA REPUBLICA Fecha: 2023.11 14 09:14:31 -06'00"

Licda. Ana Fabiola Ruano Torres




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MARIA ANALY FRANCO VASQUEZ

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

Pependencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afio del Informe NOVIEMBRE 2023 Numera de Contrato RM-102-207-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de sociedades nuevas.

2. Se brind6 apoyo en la calificacion juridica de los testimonios de las escrituras matrices de sociedades nuevas, fisicas y
electrénicas.

3. Se brind6 apoyo en la calificacion testimonios de escrituras complementarias para la inscripcion de sociedades nuevas.

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

1. Se brindd apoyo en la calificacién de requisitos legales de actas Notariales ingresadas de manera electrénica para la
inscripcion de primeros auxiliares de sociedades nuevas tanto fisicas como electronicas.

2. Se brindé apoyo en la revision del cumplimiento del/la notario/a, del pago del impuesto al cual estan afectas las actas
notariales de nombramiento los cuales pagan por medio de formulario sat o especies fiscales.

C. Brindar apoyo profesional en Ia calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/ primeras empresalsas mercantiles de sociedades nuevas locales
1. Se brindé apoyo en revisién de los formularios ingresados al Registro Mercantil para la inscripcion de la primera
empresa de una sociedad nueva.
2. Se brindd apoyo en la revision del pago de arancel que corresponde segln cada caso concreto.

D. 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.

1. Se brindo el apoyo en la revision y correccion del memorial de acreditacion de bienes inmuebles aportados, a la
sociedad en el momento de su inscripcion suscritos en escritura constitutiva, los cuales deben estar previamente
inscritos en el Registro de la Propiedad Inmueble.

2. Se brindd apoyo en la calificacién juridica de memoriales ingresados en los que se solicita prorroga de tiempo para la
acreditacion de los bienes inmuebles aportados a las sociedades mercantiles, el que debe ser solicitado antes de que
transcurran los tres meses que estipula la ley.

3. Se brindé apoyo juridicamente revisando la documentacién para la acreditacién de bienes correspondiente, entiéndase
los titulos que acrediten la propiedad.




Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo en la calificacion de memoriales ingresados por los usuarios en donde solicitan hacer la inscripcion
de la aportacion de bienes registrables.

Se brindé apoyo en la anotacién en el sistema electrénico del Registro Mercantil de prorrogas de inscripcion de bienes
registrales dentro del sistema del Registro Mercantil.

Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electronica en

relacién a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

Se brind6 apoyo en la atencion a notarios y usuarios de forma telefonica sobre procesos o dudas juridicas.

Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios para revision documentos a ingresar en el Registro Mercantil, segtn el
tramite que se realice.

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

Nombre completo del contratista Andrea Judith Garcia Lépez

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

Dependencia ___ CONTRATACIONES

Mes vy afioudel
Inferme

NOVIEMBRE 2023 Nimere de Contrato RM-102-208-029-2023

Perlode de-actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 ali 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

d)

Brindar apoyo profesional en la revisidn, elaboracion y/o actualizacién de manuales y procedimientos.
Se brindd apoyo en la revisidn y analisis de los siguientes Manuales de Normas y Procedimientos:

o Se brindé apoyo en el seguimiento de procesos Contrataciones de bienes, suministros, obras y/o
servicios del Ministerio de Economia a través de compra por régimen de Licitacién Publica (ME-
VIAFI-DAC-MNP-04) Versién 04, por evento de Adquisicién de Equipo Modular,

Brindar apoyo profesional al Area de adquisiciones y Contrataciones en los diferentes procesos de
eventos de Cotizacidn y Licitacion

Se brindé apoyo en revisiéon de documentos de Licitacion del proceso “Adquisicion de Equipo Modular
para los servicios conexos unificados para el uso del centro de datos, para el Registro Mercantil General
de la Republica”, previo a publicar en Guatecompras.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracién y presentacion
de informes administrativos.

Se brindd apoyo profesional dando acompafiamiento en reunién con Despacho Superior, en seguimiento
a ejecucion de Plan Anual de Compras, asi como revisién de saldos presupuestarios derivado de la
reduccién presupuestaria del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en la revision de hallazgos emitidos por parte de la Auditoria Internos del Ministerios de
Economia.

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de planificacion y
ejecucion.

Se brindo apoyo en la revision de perfil y términos de referencia para compra de Motocicletas.

Se brindd apoyo en la revisién de perfil y términos de referencia para Adquisicién de mobiliario para la
seccioén de informes.

Se brindd apoyo en la revisidn de acta de negociacién por arrendamiento de local ubicado en Géminis 10.
Se brindd apoyo en la adquisicion de boletos aéreos a Republica Dominicana, para personal del Registro
Mercantil.

Se brindo apoyo en la revision de perfil para adquisicién por baja cuantia de alfombras atrapa polvo vy
pintura de trafico, aceite y latex.

Se brindé apoyo en la revision de perfil y términos de referencia para el servicio de readecuacién de
espacio para caseta de atencidn a trabajadores.

Se brindé apoyo en la revisidn de perfil para adquisicién de piso tipo porcelanato y materiales conexos
para ser utilizados en el drea de sdtano y otras areas comunes del Registro Mercantil General de la
Republica.

Se brindé apoyo en la revision de perfil para la adquisicién de topes para parqueo y adquisicion de
servicio de mantenimiento de jardines.




f)

Brindar apoyo profesional al Area de Adquisiciones y Contrataciones en la formulacién y evaluacién de
Proyectos

Se brindd apoyo profesional en la revisiéon del avance de la ejecucion del Plan Anual de Compras en
seguimiento a las adquisiciones programadas para el mes de noviembre

Se brindd apoyo profesional en programacion de compras del mes de diciembre, previo a solicitar
autorizacion por Viceministerio de Asuntos Registrales.

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

Se brindd apoyo en revision de ordenes de compras y anexos de orden de compra de los siguientes
servicios de pagos correspondientes al mes de octubre 2023: Arrendamientos local 12, local 11y local 318,
ubicados en edificio Géminis, Zona 10; Arrendamiento de bodega auxiliar ubicada en zona 5.

Se brindd apoyo en revision de gestiones para tramite de pago de los siguientes servicios correspondientes
al mes de octubre: Energia eléctrica de oficinas centrales, locales 11, 12, 318 y bodega auxiliar zona 5,
Servicio de extraccidon de basura de oficinas centrales, servicio de telefonia mévil y fija del Registro
Mercantil, Servicio de agua potable.

Se brindd apoyo profesional en la revision de ¢rdenes de compra y gestiones para pago de adquisiciones
de insumos varios realizadas durante el mes de noviembre.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista WILLIAM BENJAMIN HERNANDEZ ROSALES

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS

ME;.?,;:,?;N NOVIEMBRE 2023 Nimere de Contrato RM-102-209-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Seapoyd en lablisqueday revisién de la denominacion social de sociedades mercantiles anteriores inscritas
en el sistema del Registro Mercantil.

- Sebrind6 el apoyo en la revisién del cumplimiento de los pagos, de acuerdo a los montos establecidos en el
arancel del Registro Mercantil por medio de boletas de pago realizado en el banco v adjuntas al expediente,
estableciendo que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma, correspondientes a la
inscripcion de las sociedades mercantiles.

- Se apoyo en la calificacion y revision de testimonios de las escrituras publicas matrices constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrénica.

- Se apoyd en la calificacion y revision de testimonios de las escrituras publicas complementarias de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrdnica.

- Se brindd el apoyo en la revision y calificacion de primeros testimonios de las escrituras publicas
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica vy electrdonica; y de escrituras
complementarias de ser necesarias.

- Se brindd el apoyo en la revision y calificacion de los formularios de solicitudes electrdnicas y fisicas de
inscripcién de sociedades mercantiles nuevas.

- Se brindd el apoyo en la revision de formularios correspondientes a las solicitudes electrdnicas vy fisicas de
inscripcion de sociedades mercantiles de nuevo reingreso por correccion en los mismos.

- Se brindé el apoyo en la revision en la adhesién de los timbres fiscales y notariales correspondientes a los
testimonios de las escrituras matrices como escrituras publicas complementarias en sociedades fisicas y
electronicas.

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

- Sebrindd el apoyo en la revision y calificacion de los requisitos legales para la inscripcion de Presidentes del
Consejo de Administracion, Administradores Unicos, Gerentes, Sub-gerentes y por ende representantes
legales nombrados por las entidades mercantiles.

- Se brindd el apoyo en la revision en la adhesion de los timbres fiscales y notariales correspondientes a las
actas notariales de nombramiento v la inutilizacion de los mismos.

- Se brindé el apoyo en la revision de sellos, firmas y numeracidn de las hojas del acta notarial de
nombramiento de acuerdo al Codigo de Notariado.

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

- Se brindo el apoyo en la revisién del cumplimiento del pago de acuerdo al arancel del Registro Mercantil
por medio de boletas del banco adjuntas a la carpeta, estableciendo que dichas boletas coincidan con lo
consignado en la plataforma, correspondientes a la inscripcion de empresas de las sociedades mercantiles.




D. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de acreditacidn de
bienes registrables y prorroga a la acreditacidn de bienes registrables.

- Se brindé el apoyo a notarios, en la revision y calificacién de las solicitudes fisicas de acreditacién de
bienes inmuebles registrables via telefénica y personalmente.

Brindar apoyo profesional en calificacidn juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacién de bienes registrales.

- Se brindd el apoyo en la revision de los memoriales presentados sobre los bienes inmuebles
registrables acreditados a las sociedadesmercantiles, de forma fisica y electrénica.

- Se brind¢ el apoyo en la revisién de las razones de inscripcion de cambio de dominio de los bienes
inmuebles como aportaciones no dinerarias y emitidas por el Registro de la Propiedad de Guatemala y el
segundo Registro acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica.

- Sebrindd el apoyo en el andlisis y revision de prorrogas de los bienes inmuebles registrables acreditados
a las sociedades mercantiles, de forma fisica.

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

Se brinddé el apoyo a Notarios y a usuarios por motivos de rechazo consignados en formularios de
sociedades fisicas y electronicas y de la mejor forma de solucionarlos para su posterior reingreso por
llamadas telefénicas realizadas en ventanilla o de forma personal segln sea el caso.

Se brindd el apoyo a Notarios y a usuarios por motivos de rechazo consignados en testimonios de
sociedades fisicas y electrénicas y de la mejor forma de solucionarlos para su posterior reingreso por
llamadas telefénicas o de forma personal segin sea el caso.

G. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea

Se brindd el apoyo a Notarios y usuarios de forma p

sociedades nuevas vy los requisitos esenciales y nec

ual presta sus servicios,
onal o telefdnica
arios para su inscripcion.
Se brindé el apoyo de forma personal a Notarigs v usuarios con relacion a la constitucion de sociedades

relacion a la constitucion de

usuarios y notarios de sociedades fisicas y elgctronicas,
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del coritratista LIDIA MARIA HERNANDEZ VILLATORO
B e UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
=PEES DEPARTAMENTO LEGAL
Metsahio del . F . N A - .
i NOVIEMBRE DE 2023 Numers de Contrato RAG-1(32-210-0729-2022
Infarme
Perioda de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electrdnicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demads actos mercantiles
afectos a inscripcion mercantil registral”.

*Se apoyd en la calificacion de testimonios de escrituras de aumento de capital de sociedades
mercantiles.

*Se apoyd en la calificacion de testimonios de escrituras de modificacién correspondientes a la
denominacion de sociedades mercantiles.

*Se apoy¢ en la calificacion de fusion de sociedades andnimas.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”.

*Se apoyd profesionalmente en la atencion a notarios por rechazo de disolucion y liquidacién de
sociedades mercantiles.

*Se apoyo profesionalmente en la atencion a usuarios de forma telefdnica, por dudas de inscripcidn de
asambleas extraordinarias.

"c. Brindar apoyo profesional en |a elaboracion de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador
Mercantil General de la Republica”.

*Se brindd apoyo profesionalmente en emitir opinion juridica sobre anotacion de escrituras
complementarias de sociedades ya inscritas.

*Se brindd apoyo profesionalmente en consultas de procesos de inscripcion empresas mercantiles,
motivos de rechazo frecuentes y funciohamiento de las mismas.

"d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales”.

*Se brindd apoyo en la calificacidon de despachos relacionados con la conversidon de acciones de al
portador a nominativas enviadas al Registrador Mercantil General.

*Se apoyd profesionalmente en la calificacién de despachos enviadas al Registrador Mercantil General
por los distintos érganos jurisdiccionales.




"e. Brindar apoyo profesional en notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador
Mercantil que se requiera que sean notificadas”.

*Se brindd apoyo profesionalmente en la calificacidn a las érdenes enviadas al Registrador Mercantil
General de la Republica relacionados a: anotacién de embargo de empresas mercantiles.

*Se brindd apoyo profesionalmente en la calificacion a las drdenes enviadas al Registrador Mercantil
General de la Republica por los distintos 6rganos jurisdiccionales relacionadas a: anotacion de prorroga

en casos especifico.

"f. Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea para la cual presta sus servicios”.
*Se apoyo profesionalmente en la calificacidn de solicitudes de correccion de inscripciones registrales.
*Se apoyd profesionalmente en emitir opinidn juridica sobre consultas realizadas departamento de

modificaciones, empresas y auxiliares de comercio.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del

= Hugo Roberto Martinez Rebulla
contratista

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

Rependencia

Mes v afio del . e ;

B IR Noviembre 2023 Nimere de Centrato RM-102-211-029-2023
Informe
Pariod a -
SR de g C1 de noviembre de 20752 al: 30 33
actividades :

ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a
sociedades mercantiles, auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a
inscripcién mercantil registral.

- Se apoyo profesionalmente en la calificacion de expedientes para modificaciones de objeto,
denominacidn social y clausulas escriturarias, tanto fisicos como electrénicos.

- Se apoyo profesionalmente en el andlisis, revision y calificacién de expedientes de disoluciones y
liguidaciones de sociedades;

- Se apoyo profesionalmente en el andlisis, revision v calificacién de expedientes de traspasos de empresas
individuales o de entidades mercantiles;

- Se apoyo profesionalmente en el andlisis y revisién de asambleas y juntas ordinarias o extraordinarias,
escrituras complementarias y otra documentacién para modificaciones de sociedades.

- Se apoyo profesionalmente en la revisidn en pago de los timbres fiscales y notariales en las solicitudes
presentadas de conformidad a las leyes de la materia;

- Se apoyo profesionalmente en la revisién del pago de los aranceles correspondientes al Registro
Mercantil.

- Se apoy¢ profesionalmente en la calificacién de expedientes para ampliaciones y reducciones de capital
en expedientes fisicos y electrdnicos.

- Seapoyo profesionalmente en consultas electrénicas realizadas por operadores;

B. Brindar apoyo profesional en atencién a Notarios y usuarios en general.

- Se apoyo profesionalmente a usuarios en forma presencial v por teléfono de las dudas planteadas sobre
solicitudes presentadas o que se plantearan a este Registro.

C. Brindar apoyo profesional en la elaboracion de dictdmenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil
General de la Republica.

- Seapoy¢ profesionalmente en el apoyo en la elaboracién de proyectos de dictdmenes v otros solicitados
por el Registrador Mercantil General de la RepUblica.

D. Brindar apoyo profesional en la calificacién de la calificacién de érdenes enviadas al Registro mercantil General
de la Republica por los distintos érganos jurisdiccionales.




E. Brindar apoyo profesional en Notificar notariaimente las resoluciones emitidas por el Registrador mercantil que
se requiera gue sean notificadas.

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

- Se apoyd profesionalmente en procesos de tramites relacionados a la Ley de Contrataciones del Estado;
- Se apoyd profesionalmente en propuestas de memorandum, oficios, etc., para comunicacion interna y
externa del Registro;

- Se apoy6 profesionalmente en propuestas documentacion relacionada de juntas de cotizacion;
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre:completo del contratista SERGIO DANIEL MEDINA VIELMAN

Unidad Ejecutora 102/ Registro Mercantil General de la Republica /Departamento de Operaciones
Registrales /Seccion de Sociedades Nuevas

Dependencia

Mesy dfio da

Noviembre 2023 Numero de Contrato RM-102-212-029-2023

Infarme

Perlodo de actividades del: 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A)

B)

C)

D)

Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantiles nuevas locales.

1.- Se brindé apoyo juridico profesional, en la calificacion de los documentos presentados por los usuarios,
mismos que adjuntan en la formacion de sus expedientes de inscripcion de Sociedades mercantiles con vista
del testimonio respectivo.

2.- Se brindd apoyo en la calificacion juridica de las sociedades mercantiles de acuerdo a su naturaleza y objeto
social.

3.- Se brind6 apoyo a los Procuradores, a los Notarios y usuarios en general principalmente en cuanto a la
inscripcion de sociedades presentadas al Registro Mercantil General de la Republica de Guatemala
indicdndoles los efectos que los actos y documentos que conforme la ley deben registrarse.

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

1.- Se brindé apoyo y asesoria a los usuarios del Registro Mercantil General de |la Republica de Guatemala en
cuanto a los actos en que intervienen los Notarios, por disposiciéon de la ley o a requerimiento de parte en
donde hacen constar los hechos que presencie y circunstancias que le consten.

Brindar el apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcion de
primer, primeras empresas mercantiles de sociedades nuevas locales.

1.- Se brindd apoyo calificando solicitudes de inscripcién de las Sociedades nuevas presentadas, asi de las
patentes de comercio de empresa y de sociedad respectivamente; indicdndoles que surtirdn efectos contra
terceros desde la fecha de su inscripcion en el Registro Mercantil General de la RepUblica de Guatemala.

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

1.- Se brindé apoyo a los Notarios, en las solicitudes de sociedades mercantiles que contienen aportaciones de
bienes inmuebles registrables indicandoles que deberdn presentar ante el Registro Mercantil General de la
Republica de Guatemala la documentacién que demuestre el efectivo traspaso de dominio de dichos bienes en
un término de tres meses.

2.- Se brindé apoyo para alertar a los usuarios de que la falta de presentacién del documento que acredite la
aportacion de bienes sujetos de inscripcion, dard lugar a que el Registrador Mercantil General de la Republica
ordene la cancelacion de la inscripcion de la sociedad, sin responsabilidad alguna de su parte.

3.- Se brind6 apoyo a los usuarios recorddndoles la responsabilidad de los accionistas que surgen en la
elaboracion de contratos mercantiles, atendiendo inclusive a la denegatoria de inscripcién en forma razonada
si de la calificacién juridica se establece que en su otorgamiento no se observaron los requisitos legales.




F) Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrdnica en relacion a
dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados.

1.- Se brind6 apoyo en la atencién a los interesados en virtud de la negativa o suspension de las inscripciones
razonadas que contravienen lo establecido en la ley, incluso en las que la razén social no es claramente
distinguible de otra.

G) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios.
1. Se brindé apoyo en las actividades que se desarrollan en las sedes, desde el Registro Mercantil
General de la Republica, que estd ubicado en la zona diez, atendiendo consultas de los delegados
departamentales por via telefénica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
FROFESIONALES

Normbre completo del contratista ASTRID NOEMI MEDINA RAMIREZ

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

Dependencia

METAIgE- NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-213-029-2023
periodo de actividades | del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

- Se brindé apoyo calificando formularios correspondientes a la solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcién de entidades mercantiles nuevas;

- Se brind6 apoyo, analizando vy calificando el primer testimonio de las escrituras constitutivas de
sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electrdnica;

- Se brindé apoyo revisando, analizando vy calificando las escrituras complementarias a las escrituras
constitutivas de sociedades nuevas ingresadas de manera fisica y electroénica.

- Se brindé apoyo calificando la numeracién de registro correcto de los timbres fiscales y notariales
adheridos a los documentos que se acompafian en las solicitudes fisicas y electrdnicas.

B. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcién de primer/ primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas
locales.

- Se brindd apoyo calificando los requisitos legales necesarios para la inscripcion de los
Representantes Legales nombrados por las entidades mercantiles.

- Se brindd apoyo revisando la correcta adhesion de los timbres notariales y fiscales
correspondientes al Acta Notarial de Nombramiento de Representante Legal.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas y electrdnicas de inscripcién
de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales.

- Se brindé apoyo proporcionando apoyo en el examen, revision, y respectivo analisis de la
denominacion social y su posible existencia previa por alguna sociedad anterior.

- Se brind¢é apoyo analizando el objeto de la sociedad y su respectiva actividad mercantil en relacion
al giro comercial.

- Se brindd apoyo analizando el objeto de la empresa y su respectiva actividad mercantil en relacién
al giro comercial.

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

- Se brindé apoyo a notarios y usuarios, en la revisién y calificacién de las solicitudes fisicas de
acreditacion de bienes registrables




Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que
contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo proporcionando ayuda en el andlisis y revisién de los bienes inmuebles
registrables acreditados a las sociedades mercantiles, de forma fisica y electrdnica.

Se brindd apoyo analizando y revisando los requisitos legales para la anotacién de la acreditacién
de bienes inmuebles registrables.

Se brind6 apoyo revisando los datos con los que se acredita la propiedad de los bienes inmuebles
para la anotacion de la acreditacidn correspondiente a las sociedades.

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

Se brindd apoyo a los usuarios y Notarios con respecto a los motivos de rechazo consignados y la
correcta forma para evitar rechazos en su posterior reingreso y asi tener la aprobacidn respectiva
para su inscripcién.

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

Se brindo apoyo de forma telefdnica y presencial a Notarios y usuarios respecto a dudas sobre la
constitucion de sociedades nuevas y los requisitos necesarios para su aprobacién e inscripcion.

Se brind6 apoyo a los usuarios y Notarios sobre el llenado de datos en formularios electrénicos y
fisicos para la solicitud de inscripcién de sociedades.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombire completo del contralista OLGA FABIANA NAVARRO GONZALEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
OPERACION ESREGISTRALES / SECCION SOCIEDAD ES NUEVAS
Mes v afio del Informe NOVIEMBRE 2023 Numero de Contralo RM-102-214-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADESREALIZADAS

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

1. Se brindd apoyo en la calificacion y revision de los testimonios de escrituras constitutivas de
sociedades mercantiles nuevas tanto electronicas (e-portal) como fisicas, que ingresan al
Registro Mercantil.

2. Se brindd apoyo en la verificacion juridica de las escrituras de ampliacion, modificacién o aclaracion
de sociedades nuevas, fisicas como electronicas, que ingresan al Registro Mercantil.

3. Se brind6 apoyo en la inspeccion Juridica de todas las sociedades nuevas, que ingresan al Registro
Mercantil, tanto fisica como electrénica, sean esta con motivos de suspensién o aprobacion.

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.

1. Se brindd apoyo en la verificacion juridica de las actas notariales de nombramiento de
Representante Legal de sociedades que van acompafiadas en los expedientes que ingresan al
Registro Mercantil, tanto fisicas como electronicas.

2. Se brindé apoyo en la verificacion del cumplimiento por parte de los usuarios solicitantes, del pago
del impuesto al cual estéan afectas las actas notariales de nombramiento y que dicho pago si es
en timbres fiscales sean inutilizados de la forma que establece la ley, ya que al no ser cumplido
los requerimientos establecidos por la ley ser procede a rechazar dicha solicitud.

3. Se brindé apoyo en la verificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes
ingresados tanto fisicos como electrénicos.

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. Se brindd apoyo en Ia verificacion de los datos de la empresa mercantil, de la sociedad nueva que ingresa el usuario

2. Se brind6 apoyo en la verificacion del capital de la primera empresa mercantil, de la sociedad nueva.

3. Se brindd apoyo en revision del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago adjuntos al expediente, asi
como establecer que dichas boletas coincidan con lo consignado en la plataforma, correspondientes a la inscripcion de
empresas de las sociedades mercantiles.




=N

Brindar apoyo profesional en Ia calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a |a acreditacion de bienes registrales.

Se brindd apoyo en la verificacion de la acreditacién de los bienes inmuebles aportados, segin los titulos de
propiedad, adjuntados en los expedientes tanto fisicos como electronicos.

Se brindo apoyo en la revision juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prorroga media vez se
encuentren en el plazo establecido por la ley, para la acreditacién de los bienes inmuebles aportado salas
sociedades mercantiles.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindd apoyo en |a revisiénde solicitudes de aportacion de bienes registrables, mediante memorial,
acompariados con sus documentos de acreditacion provenientes del Registro de la Propiedad

Se brindé apoyo en la verificacion de anotarlas prorrogas dentro del sistema, de los bienes inmuebles registrables.

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 brind6 apoyo en atender las consultas de llamadas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas,
en el sentido de suspensidn de inscripcion, tanto sociedades fisicas como electronicas.

Se brindé apoyo en atender a los Notarios y usuarios en cuanto las consultas de reingresos de expedientes

sociedades mercantil, siendo nuevas o de reingresos. Siempre dando a conocer los criterios que se

encuentran en la pagina electronica del Registro Mercantil,

Se brindd apoyo en atender a los Notarios y usuarios en cuanto a los rechazos especificos de sociedades de
emprendimiento.

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

Se brindd apoyo a los usuarios en facilitar la informacion de los requisitos especificos que se necesitan para la
inscripcion de Sociedades de Emprendimiento. Siempre dando a conocer los criterios que se encuentran en la
pagina electronica del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en facilitar informacion a los Notarios y usuarios de forma telefénica y presencial, en cuanto a sus
consultas y comentarios del ingreso o reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o
electronica, asi como sociedades de emprendimiento. Ya que tienen distintos requisitos y son menos comunes.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICICS
PROFESIONALES

Nombre completo de} contratista DEBORAH JEAZMIN RAMIREZ SIERRA
D T UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
ol OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Mes y afio del Informe NOVIEMBRE 2023 Numero de Conlralo RM-102-215-029-2023
Parfodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

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

inscripcion de sociedades mercantil nuevas locales

1. Se apoyo en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de forma fisica, a
través de ventanilla.

2. Se apoyo en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de forma electronica, a
través de la plataforma e-portal.

3. Se apoyo en la revision y calificacion de los formularios en los expedientes de sociedades nuevas ingresadas de
forma fisica y electronica (e-portal).

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

inscripcion de primer/primeros auxiliar/es de comercio de sociedades mercantiles nuevas locales.

1. Seapoyo en la revision y calificacion del formulario ingresado tanto de forma fisica o electronica, en los datos de
representacion legal

2. Se apoyo en la revisién del acta notarial de nombramiento de los expedientes de sociedades mercantiles nuevas
ingresadas de forma fisica a través de la ventanilla.

3. Se apoyo en la revision y calificacion del acta notarial de nombramiento de los expedientes de sociedades
mercantiles nuevas ingresadas de forma electronica a través de la plataforma e-portal.

C. Brindar apoyo nprofesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de
inscripcion de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales
1. Seapoyc enla revisién y calificacion del formulario especificamente en el apartado del nombre comercial.
2. Se apoyo en la revisidon y calificacion del nombre comercial consignado en las escrituras constitutivas de
sociedad.
3. Se apoyo en la revision y calificacion del nombre comercial consignado en las actas notariales de nombramiento
de los expedientes de sociedades mercantiles.




Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacion de bienes registrales.

1. Se apoyé en la revisién y calificacidn de los documentos en los que se acreditan bienes registrables, ingresados
tanto de forma fisica y/o electrénica.

2. Se apoy6 en la revision y calificacién de los memoriales en los expedientes en los que se acreditan los bienes
registrables aportados a la sociedad, ingresados de forma fisica y electrénica.

3. Se apoyo en la revision y calificacion de los expedientes en los cuales se solicita prorroga para la acreditacion de
los bienes muebles o inmuebles registrables aportados a la sociedad.

Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

1. Se apoyo en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades mercantiles en los que solicita la
acreditacidn de los bienes inmuebles.

2. Se apoyo en la revision y calificacion de las boletas de pago, en caso en que proceda, por acreditacion de bienes
inmuebles registrables.

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

relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados

1. Se apoyo en la atencidn a usuarios y/o notarios, de forma presencial o telefonicamente.

2. Se apoyd en la atencién a usuarios por medio de correo electronico.

3. Se apoyo en la atencion a los usuarios respecto a dudas y consultas por ingreso o reingreso de sociedades
mercantiles nuevas.

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

1. Seapoyo enla revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas que fueron ingresadas de forma
fisica, que han sido requeridos por las autoridades superiores.

2. Seapoy6 en la revision y calificacion de los expedientes de sociedades nuevas, que fueron ingresadas de forma
electrdnica, que han sido requeridos por las autoridades superiores.

3. Se apoyé en la atencion a notarios y/o usuarios con relacion a dudas y consultas generales del tramite de los
expedientes de las sociedades mercantiles nuevas ingresadas de forma fisica o electronica.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES RENGLON 029

Nombre completo del contratista

MARCO ANTONIO RIOS GARCIA

Dependencia

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

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

=S Viheies NOVIEMBRE, 2023 | Nimero de Contrato RM-102-216-029-2023
Informe
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en el andlisis, desarrollo e implementacién de Sistemas para el Registro

Mercantil:

e Se brind6 apoyo en el analisis sobre como optimizar recuperacion de informacion de relojes

biométricos.

e Se brind6 apoyo en desarrollo de pruebas de integracion de informacion de marcajes en SIRM.

b) Brindar apoyo profesional en el analisis y mejoramiento de la seguridad informatica:
e Se brindo apoyo en la verificacidn de antivirus Eset instalados en servidores con Windows server

del Registro Mercantil.

e Se brind6 apoyo en la verificacion de antivirus Eset instalados en equipos clientes con Windows

10 del Registro Mercantil.

e Se brindo apoyo en la instalacién y actualizacion de antivirus Eset en servidores con Windows

server del Registro Mercantil.

e Se brindé apoyo en la instalacidn y actualizacién de antivirus Eset en equipos clientes con

Windows 10 del Registro Mercantil.

¢) Brinda apoyo profesional en el monitoreo de aplicaciones, dispositivos y elementos que integran

la infraestructura de la institucion:

» Se brindd apoyo en la supervision y configuracién de modelos de relojes biométricos en el

sistema de servidor de ZKbios.

e Se brindd apoyo en la supervisién del correcto funcionamiento de relojes biométricos para el
marcaje de asistencias y alimentacion a la base de datos de SIRM.

¢ Se brind6 apoyo en la actualizacion constante de informacién de dashboards de Power Bi para
visualizacion de usuarios internos y externos.

d) Brindar apoyo profesional en el soporte Técnico al usuario de sistemas implementados:
e Se brind6 apoyo en la guia de cdmo utilizar funcionalidades nuevas en SIRM a personal del

Registro Mercantil.

e Se brindd apoyo en la guia de como utilizar el sitio web del Registro Mercantil a usuarios internos

y externos.

* Se brindd apoyo en la atencion a usuarios externos sobre consultas acerca de tramites en el

Registro Mercantil.




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES RENGLON 029

e) Brindar apoyo profesional en la administracidn de servidores:
e Se brindd apoyo en el manejo de servidores de SIRM tanto de backend como frontend, asi como
de produccion y desarrollo.
e Se brindd apoyo en el manejo del servidor del sistema de ZKBio para el control de registro
biométricos.
e Se brindd apoyo en el manejo de servidor que aloja servicios de Power Bi, asi como los
dashboards los cuales muestran la informacion a usuarios finales.

f) Brindar apoyo profesional en Asesoria en IT:
e Se brindé apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia técnica del sistema de entrega de
patentes.
e Se brindé apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia técnica del sistema de cliente-
servidor ePower.
e Se brindd apoyo en la respuesta de cambios solicitados en guia técnica del sistema de uso
registral del operador.

g) Brindar apoyo profesional en refactorizacion y testing de software:
e Se brindd apoyo en realizacion de pruebas de funcionamiento de SIRM tanto en desarrollo como
en produccion, de las nuevas funcionalidades implementadas.
e Se brindd apoyo en la revision del sitio web del Registro Mercantil, para validar correcto
funcionamiento, asi como validacién de informacién.
e Se brindé apoyo en el cambio de informacién dentro del sitio web del Registro Mercantil.
e Se brindd apoyo en el cambio de documentacion adjunta en el sitio web del Registro Mercantil.

h) Brindar apoyo profesional en el desarrollo de diagramas de disefio y arquitecturas informaticas:

i) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del drea en la cual presta sus servicios:
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista Rudy Giovanni Samayoa Ramirez
\_ Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Repdblica/Adquisiciones y Contrataciones
Mes y afio dél Informe Noviembre de 2023 Nimero de Contrato RM-102-217-029-2023
Periodo de actividades d?l 01 de noviembre de 2023 al: 30 de noviembre de 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

Brindar apoyo profesional, en anélisis y seguimiento de procesos de Adquisicién en la modalidad de
Cotizacion derivados de la ejecucion del Plan Anual de Compras 2023.

Brindar apoyo profesional en la coordinacion y logistica en los diferentes procesos de eventos de Cotizacién
y Licitacion correspondientes al presente ejercicio fiscal 2023.

Brindar apoyo profesional en la Gestion de delegacion de firma de contratos y gestion para emision de
acuerdo ministerial de aprobacién de contratos de los procesos de Cotizacién para el presente ejercicio fiscal
2023.

Brindar apoyo profesional a la Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en los procesos de Compromiso,
Devengado y Pago de Proveedores en el Sistema de Gestién (SIGES).

> Sebrindd apoyo en verificar la publicacién en el portal de Guatecompras de facturas y solicitudes de compra
para crear npg, correspondientes al mes de noviembre de 2023,

> Se brind¢ apoyo en gestionar firmas de sotizaciones, facturas y ¢rdenes de compra correspondientes al
mes de noviembre de 2023,

> Se brindd apoyo en verificar el registro de érdenes de compra dentro del sistema informatico de gestion

SIGES los pagos a proveedores correspondientes al mes de noviembre de 2023

Brindar apoyo profesional a Jefatura y Despachos Superiores derivadas de Adquisiciones y Contrataciones
en los procesos de planificacion y ejecucién.

> Se brindd apoyo en la revision de partidas presupuestarias, busqueda de cddigos de insumos y detalle de
los bienes y/o servicios a adquirir descritos en las solicitudes de compra de bienes y servicios.

> Se brindo apoyo en cotizar bienes y servicios para el Registro Mercantil.
Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de la proyeccion de gastos del

mes de noviembre del ejercicio fiscal 2023.




> Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion del requerimiento de la
modificacion al plan anual de compras para el mes de noviembre del ejercicio fiscal 2023.
> Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la revision de la elaboracion de la

reprogramacion de cuota financiera para el mes de noviembre del ejercicio fiscal 2023.

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y Contrataciones en el analisis y reordenamiento de
asighaciones presupuestarias.

» Se brindé apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la realizacion del analisis y evaluacion de las
asignaciones presupuestarias, segun las necesidades con las que cuenta el Registro Mercantil General de
la Republica, de conformidad con los diferentes gastos proyectados para el ejercicio fiscal 2023,

» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de solicitud de modificacion

presupuestaria para reordenamiento de renglones presupuestarios.

Brindar apoyo profesional a Jefatura de Adquisiciones y contrataciones en la programacion reprogramacion
y ampliacidn de cuota financiera.

» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la elaboracion de la solicitud de ampliacion

de cuota financiera para el mes de noviembre de 2023.

Brindar apoyo profesional en la metodologia de contratacion de subgrupo 18

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

» Se brindd apoyo en emitir oficios para traslade de documentos para el despacho superior.

Se brindé apoyo al area de Adquisiciones en la revision de solicitud de compra, verificando la utilizacidn del
formato establecido por adquisiciones, aspectos legales, caracteristicas y clase de requerimiento.

Se brindd apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en verificar el control del Libro de Actas.

Se brindd apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la revision de documentos de solicitud de
adquisiciones varias para el Registro Mercantil general de la Republica.

> Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacién y resoluciones de adjudicacion para la adquisicion de aire
acondicionado para oficinas del Registro Mercantil General de la Republica.

» Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacién de la elaboracidn de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacion para la adquisicion de base para
estructura para rotulo para la sede del Registro Mercantil General de la Republica en Quetzaltenango.

» Se brindé apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacidon de la elaboracidn de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacion para la adquisicion de piso tipo

porcelanato para uso en el sotano del Registro Mercantil General de la Republica,




Se brindo apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacidn del tramite de pago de la oferta
electronica para adquisicion de servicio de cambio de techo para la sede regional de Quetzaltenango del
Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindd apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la publicaciéon de la oferta
electrénica adquisicion de tablets para uso de diferentes areas del Registro Mercantil General de la
Republica.

Se brindé apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacién de tablets para uso de diferentes
areas del Registro Mercantil General de la Republica,

Se brind¢ apoyo al area de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracién de cuadros
comparativos, cuadros de calificacion y resoluciones de adjudicacién para la adquisicién de mobiliario para
uso del area de informes del Registro Mercantil General de la Republica,

Se brindd apoyo al drea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion la elaboracion de términos de
referencia para diferentes adquisiciones del Registro Mercantil General de la Republica.

Se brindo apoyo al 4rea de Adquisiciones y Contrataciones en la verificacion de la elaboracion del Plan
Anual de Compras para el ejercicio fiscal 2024.

Se brindd apoyo al &rea de Adquisiciones y Contrataciones en la revisidon de los datos del Plan Operativo
Anual 2024 y el Plan Anual de compras 2024, esto con el propédsito de que los datos consignados en el PAC

fuesen lo méas acorde y certeros segin POA.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista FRANCISCO SANDOVAL GUTIERREZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO LEGAL
Mes y afio dal A
b NOVIEMBRE DE 2023 Numero de Cantrato RM-102-218-029-2023
Periodo de actividades del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

“a. Brindar apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos y electronicos correspondientes a sociedades mercantiles,
auxiliares de comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral”.

*Se brindé apoyo profesional en la calificacion de expedientes fisicos consistentes en modificaciones de sociedades
mercantiles correspondientes a: disolucion de sociedad mercantil, reduccién de capital por disminucién del valor nominal de
las acciones, modificacion de objeto social por ampliacidn, fusién por absorcion de sociedad mercantil.

*Se brindé apoyo profesional en la emision de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Auxiliares de
Comercio relacionadas a: inscripcion y cancelacion de auxiliar de comercio.

*Se brindé apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre consultas realizadas por la seccién de Modificaciones
relacionada a: clausura de empresa mercantil.

"b. Brindar apoyo profesional en la atencién a notarios y usuarios en general”.

*Se brindd apoyo profesional en la atencién a notarios de forma presencial y via telefénica sobre expedientes en tramite.
*Se brindd apoyo profesional en la atencién a usuarios en general de forma presencial y via telefénica sobre procedimientos
registrales.

“c. Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictdmenes y consultas requeridos por el Registrador Mercantil General de
la Republica”.

*Se brindo apoyo profesional en la participacion de eventos indicados por las autoridades del Registro Mercantil General de la
Republica.
*Se brindd apoyo profesional en la emisién de opiniones juridicas sobre expedientes especificos.

“d. Brindar apoyo profesional en la calificacion de las érdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la Republica por
los distintos érganos jurisdiccionales”.

*Se brindd apoyo profesional en la calificacion de certificaciones judiciales y despachos judiciales en donde los distintos
organos jurisdiccionales ordenan al Registrador Mercantil de la Republica levantar el embargo precautorio con caracter de
intervencidn que pesa sobre empresa mercantil.

*Se brindé apoyo profesional en la calificacién de despachos judiciales en donde los distintos organos jurisdiccionales ordenan
al Registrador Mercantil de la Republica anotar la conversién de acciones de al portador a nominativas.




"e. Brindar apoyo profesional en Notificar notarialmente las resoluciones emitidas por el Registrador Mercantil que se requiera
que sean notificadas”.

*Se brindd apoyo profesional en la notificacidn notarial de las resoluciones de tramite de oposicidn a la inscripcion de
sociedad mercantil, en la que se declara sin lugar la misma.

*Se brindd apoyo profesional en la notificacién notarial de las resoluciones para solicitud de fianza para la inscripcién de
sucursal de sociedad extranjera por plazo definido de dos afios.

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

*Se brindd apoyo profesional en la calificacidn de expedientes asignados en linea referentes a inscripcion de cambio de objeto
de empresa mercantil.

*Se brindé apoyo profesional en la calificacidn de expedientes asignados en linea relacionados a inscripcion de aviso de
emision de acciones.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo de! contratista POLA MARLENY VELIZ ESCOBAR
Desandend i UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
epandencia OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION SOCIEDADES NUEVAS
Wes y ario del Informe NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-219-029-2023
Periodo de aclividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la calificacion, de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades mercantiles, ingresadas de
forma electrdnica como fisica.

2, Se brind6 apoyo en la verificacion, de las escrituras complementarias de sociedades nuevas, ingresadas para
subsanar errores de las escrituras constitutivas.

3. Se brind6 apoyo en la realizacion de la calificacion Juridica de sociedades nuevas, ingresadas de forma fisica como
electronica.

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 brindd apoyo en la verificacion de las actas notariales de nombramiento de Representante Legal de sociedades
nuevas.

2. Se brind6 apoyo en la inspeccion y verificacion del cumplimiento por parte de los solicitantes, del pago del impuesto al
cual estan afectas las actas notariales de nombramiento de conformidad con la ley.

3. Sebrindo apoyo enla calificacion Juridica, ya sea aprobada o rechazada de expedientes ingresados de forma fisica
como electronica.

C. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
inscripcion de primer/ primeras empresa/sas mercantiles de sociedades nuevas locales

1. Se brindd apoyo en la verificacion del objeto de la empresa mercantil, de la sociedad nueva, ingresadas de forma
electrénica como fisica.

2. Se brind6 apoyo en asesorar a los usuarios conforme los criterios utilizados para la inscripcion del objeto de la
empresa mercantil.

3. Se brindd apoyo en la verificacion del cumplimiento del pago a través de las boletas de pago, que se adjuntan al
expediente.




D. Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electronicas de
acreditacion de bienes registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales.

Se brindd apoyo en la verificacion de los documentos que se adjuntan para acreditar los bienes inmuebles, asi como
las escrituras complementarias realizadas después de la inscripcion de la sociedad.

Se brindd apoyo en la calificacion juridica de la acreditacion de los bienes inmuebles aportados, segun los titulos de
propiedad.

3. Se brindd apoyo en la inspeccion juridica de memoriales ingresados, en los cuales se solicita prorroga.

—_

L

E. Brindar apoyo profesional en calificacion juridica de solicitudes fisicas de inscripcion definitiva que

contenga aportacion de bienes registrales

Se brindé apoyo en la revision de solicitudes de aportacion de bienes registrables, mediante memorial y documentos

de acreditacion.

2. Se brindé apoyo en la anotacidn dentro del sistema de las prorrogas solicitadas, de los bienes inmuebles
registrables, aportados a sociedades nuevas.

3. Se brindd apoyo en la anotacion de la aportacion los bienes registrales de las sociedades mercantiles nuevas.

—_

F. Brindar apoyo profesional en atencion a usuarios y Notarios de forma presencial o electrdnica en
relacion a dudas registrales generales y especificas por rechazos realizados
Se brindd apoyo en la atencion de consultas telefonicas, aclarando dudas juridicas, por calificaciones emitidas.

N =

Se brindo apoyo a los Notarios y usuarios en cuanto a dudas de reingresos de expedientes sociedades mercantiles
nuevas.
3. Se brindd apoyo a los Notarios y usuarios respecto rechazos especificos de sociedades de emprendimiento.

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

1. Se brindd apoyo en la atencion a los usuarios por media llamada telefonica, de los requisitos especificos que se
necesitan para la inscripcion de Sociedades de Emprendimiento.

2. Se brindd apoyo en la calificacién juridica de expedientes de primer ingreso y reingreso de las sociedades de
emprendimiento.

3. Se brind6 apoyo a los Notarios y usuarios de forma telefonica, en cuanto a dudas y comentarios del ingreso o
reingreso de expedientes de sociedades mercantiles nuevas de forma fisica o electrénica, asi como sociedades de
emprendimiento.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista LEDA GILDA ALICIA ECHEVERRIA BARILLAS DE GRANADOS _‘
UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO
Dependencia LEGAL

Mes y afo del
Informe

NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-220-029-2023

Perfodo de actividades det: 01 DE NOVIEMEBRE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

"a) Brindar apoyo profesional en la calificacin de expedientes fisicos y electrénicos correspondientes a sociedades mercantiles, auxiliares de
comercio y empresas mercantiles y los demds actos mercantiles afectos a inscripcion mercantil registral”.

* Se apoyd profesionalmente en la calificacion de expedientes fisicos y electrénicos consistentes en modificaciones de sociedades mercantiles
correspondientes a: aumento de capital, modificacidn del pacto social, fusidn y transformacion de sociedades, disolucién y liquidacion de
sociedades, inscripcion de sociedades extranjeras.

* Se apoyd profesionalmente en la calificacion fisica y electrénica de solicitudes de inscripcién y cancelacion de auxiliares de comercio, avisos de
emision de acciones, asambleas, autorizacion de libros, mandatos, revocatoria de mandatos y empresas.

"b) Brindar apoyo profesional en la atencion a notarios y usuarios en general”.

* Se apoyd profesionalmente en forma presencial, virtual y telefénica a notarios sobre motivos de rechazo de inscripciones de modificaciones de
sociedades: aumento de capital, modificacion del pacto social, fusién y transformacion de sociedades, disolucion y liquidacién de sociedad,
inscripcion de sociedades extranjeras y solicitudes de inscripcion y cancelacién de auxiliares de comercio, avisos de emision de acciones,
asambleas, autorizacién de libros, mandatos, revocatoria de mandatos y empresas.

* Se apoyd profesionalmente en forma presencial, virtual y telefénica a usuarios en general, sobre los tramites y requisitos de las inscripciones
que se efecttan en el Registro Mercantil.

* Se apoyd profesionalmente a operadores y encargados de las secciones del Departamento de Operaciones Registrales y otros, asi como a
asesores del Departamento Legal, en consultas efectuadas sobre casos especificos.

“c) Brindar apoyo profesional en la elaboracién de dictémenes y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Repdblica".
* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil emitiendo a su requerimiento, opiniones sobre diferentes temas

* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil en la emisién de opiniones relacionadas con solicitudes de devolucion o aplicacién de
honorarios pagados por inscripciones que no se efectuaron, habilitacién o validacién de boletas de pago que no han generado operaciones y
otros asuntos requeridos por su despacho.

* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil emitiendo opiniones o informes sobre temas que le plantean usuarios o le solicitan por
diferentes el Ministerio de Economia y otras instituciones del Estado y tribunales de la Republica.

"d) Brindar apoyo profesional en la atencidn de las notificaciones y érdenes enviadas al Registrador Mercantil por los distintos érganos
jurisdiccionales”.

*Se apoyo profesionalmente en la revision y andlisis de las notificaciones efectuadas al Registrador Mercantil, por los notificadores de diferentes
tribunales de lo Republica.

* Se apoyd profesionalmente analizando las drdenes judiciales notificadas al Registrador Mercantil, para determinar la procedencia o no de
atenderlas.

"e) Brindar apoyo en el control de ingreso de las notificaciones efectuadas por los notificadores de distintos érganos jurisdiccionales”
* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil controlando el ingreso de las notificaciones proveniente de distintos drganos
Jjurisdiccionales

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




* Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil emitiendo opiniones sobre 83 solicitudes de habilitacidn de boletas de pago de honorarios
presentadas por usuarios que las adjuntaron a trdmites rechazados, para poder reutilizarlas

*Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil emitiendo opiniones sobre trdmites y consultas efectuadas a su despacho

*Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil, asistiendo a reuniones con el licenciado Manolo Rivera, Asesor de Pronacom, para dar
seguimiento al Plan de Simplificacién de Tramites del Registro Mercantil.

* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil, enviando a licenciado Manolo Rivera Asesor de Pronacom, la versién final del Plan de
Simplificacion de Trdmites del Registro Mercantil, que incluye las 51 fichas de redisefio de tramites.

*Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil, elaborando el Cronograma de elaboracion del proyecto de Acuerdo Gubernativo requerido
por Pronacom, en el que deberdn incluirse, segtin lo establece la Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos, los requisitos
de tramites del Registro Mercantil que no cuenten can base legal.

* Se apoyd profesionalmente al Registrador Mercantil elaborando informes solicitados a través de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
del Ministerio de Economia.

* Se apoyo profesionalmente al Registrador Mercantil, participando como miembro de la Comisién encargada para el efecto, en la tercera
revision y envio a la Direccion de Desarrollo Institucional del Ministerio de Economia, del manual de "Distribucién de Honorarios al Personal
Permanente del Registro Mercantil General de la Republica” que incluye las modificaciones solicitadas dicha direccion y en la revision final y
primer envio_a la misma, del manual de “Inscripcion de Empresa Mercantil y Comerciante”.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES
Nombre completo del contratista CARMEN MARGARITA GARCIA RUANO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHO
Mﬁi{jiﬁ,’j’?' NOVIEMBRE, 2023 Nimero de Contrato RM-102-221-029-2023
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

c)

d)

Brindar apoyo profesional en emisién de dictdmenes y opiniones

1) Se brindé apoyo en la revision de Resoluciones de Trémite de Expedientes de Oposicién de Sociedades
mercantiles.

Brindar apoyo profesional en revision de analisis de los documentos técnicos en materia legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil

1) Se brindé apoyo en la revision del Manual de Normas y Procedimientos de la inscripcién de Empresa
Mercantil y Comerciante Individual.

2) Se brindd apoyo en la revisién de la Guia Técnica Uso del Sistema Registral Operador.

3) Se brindd apoyo en la revisién del Manual de Normas y Procedimientos de la Distribucién de Honorarios al
Personal Permanente del Registro Mercantil General de la Republica.

Brindar apoyo profesional en anilisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y resoluciones

1) Sebrindd apoyo en el andlisis de quien debe calificar el objeto de las Sociedades de Emprendimiento.
2) Sebrindd apoyo en la revisién de Proyecto de Ley Registro de Accionistas, para su autorizacién o archivo.

Brindar apoyo profesional en la elaboracion verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Republica

1) Se brindd apoyo en los eventos de rectificacién de asientos registrales en la Seccidn de Sociedades Nuevas.
2) Se brindd apoyo en la revisidn de documentos legales importantes.

Brindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho
Superior del Registro Mercantil General de la Republica

1) Sebrindd apoyo para realizar Capacitacion Manejo de Office Avanzado (Word-Excel)

2) Se brindé apoyo en dar seguimiento al Evento de "Servicio de Atencidn y Protocolo para presentacion de
Informe de las gestiones administrativas y evaluacién de resultados de operaciones registrales del
segundo semestre del ejercicio fiscal 2023 del Registro Mercantil General de la Republica.




f)

8)

h)

Brindar apoyo profesional en la calificacion de las drdenes enviadas al Registrador Mercantil General de la
Republica por los distintos 6rganos jurisdiccionales

1) Se brindd apoyo en la revision de proyectos de ley, manuales y guias técnicas dirigidas a la Direccion de
Desarrollo Institucional del Ministerio de Economia -DDI-.

Brindar apoyo profesional en reuniones a requerimiento del Registrador Mercantil General de la Republica
1) Se brindd apoyo en atencién a solicitud de Capacitacidn interinstitucional del departamento de Salud y

Seguridad ocupacional del Ministerio de Trabajo del tema “Particularidades y caracteristicas de la Empresa
Mercantil”

sus servicios

1) Se brindé apoyo y seguimiento a las capacitaciones difigidas al Area de Adquisicione
area de Tecnologias de la informacion con el programa Scrum,

2) Se brindé apoyo en el seguimiento a los reclamog, denuncias y/o quejas ingresadas al
General de la Republica.

Contrataciones y al

egistro Mercantil
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del cantratista PABLO EDUARDO URIAS JOHNSON
I_ Dependencla UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHO
Wea y afio del ’
éln::rmg NOVIEMBRE, 2023 Nimera de Contrato RM-102-222-029-2023
L Perfodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

d)

e)

f)

Brindar apoyo profesional en andlisis y revisién de expedientes administrativos.

Brindar apoyo profesional en asesorar en la elaboracién Yy presentacion de informes administrativos.

Brindar apoyo profesional en seguimiento de agenda derivada en reuniones de trabajo del Despacho Superior del
Registro Mercantil General de la Repdblica.

Brindar apoyo profesional al Despacho Superior derivado de adquisiciones y contrataciones en los procesos de
planificacién y ejecucién. e
® Sebrindd apoyo en dar seguimiento al proceso de estructura y pantalla led para la ' de Quetzaltenango.

Brindar apoyo profesional en la formulacion y evaluacigh de proyectos.

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

Se brindd apoyo en la revisién de los documentos requeridos por RENAP para el consumo del servicio de consulta.

Se brindé apoyo en el andlisis de los datos presentados en los informes del sistema de gestién de tickets para
elaborar y sugerir a las autoridades planes de mejora y toma de decisiones.

Se brindé apoyo en el la revisién de expedientes en busca de errores, omisiones y cumplimiento de los tiempos
establecidos.

Se brindé apoyo en solicitar cambios en la presentacion de datos de los informes del servicio del sistema de gestion
de tickets.

Se brindd apoyo en revisar periddicamente los datos operacionales del drea sustantiva del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en elaborar un requerimiento de mejora en la visualizacién de la pantalla del lobby central para la
mejor interpretacion de los usuarios del Registro Mercantil.

Se brindé apoyo en dar seguimiento de acciones derivadas de reuniones de trabajo con la Superintendencia de
Administracién Tributaria.

Se brindé apoyo para en dar acompafiamiento en reuniones de trabajo con el drea de Tecnologias de la Informacion.
Se brindé apoyo con el seguimiento de la adquisicion del servicio de consultas de DPI al Registro Nacional de
Personas.

Se brindo apoyo en dar acompafiamiento en el proceso E.e contratacion de capacitaciores para el recurso humano
del Registro Mercantil de la Repdblica. P
Se brindé apoyo en el seguimiento de las pantallas totems para la sede central del Registro Mercantil de la Republica.

Se brindd apoyo en el seguimiento y ejecucién de pfoyectos para el 2023 para el Registro Mercantil e la RepUblica.
Se brindé apoyo en el seguimiento de creacién de ihsumos ante el MINFIN para ejecutar proyectos informaticos.

por parte de las autoridades del Ministerio de Ecorlomia,

Se brindé apoyo en el seguimiento de las autorizaciones para la contratacion de 3 serviciT\té /Ricos profesionales

Firmado digitalmente
PABLO por PABLO EDUARDO
EDUARDO URIAS JOHNSON

Fecha: 2023.11.10
URIAS JOHNSON Fecha: 202311

PABLO EDUARDO UR{AS JOHNSON
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nc’mbizqii:giitf gei JULIO ALFREDO AGUILAR MAYORGA
Saldl -d
T UNIDAD EJECUTORAR 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
FRERGEASA DEPARTAMENTO LEGAL
Mes ¥y afio del o e . e 2-223-029-2023
e G2 Niimere de Contrato RM-102- -
;ffﬁﬁ%;;i‘ Gels 7} 2093 al: 36 DE LoV o0

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en el analisis juridico y procesal de la cédula de
notificacién de procesos judiciales y resoluciones que se presentan para luego de la
ubicacion de sus antecedentes se proceda a realizar la actitud procesal oportuna.
¢ Se apoyd profesionalmente revisando, analizando y elaborando los escritos que

sustentan la actuacidn judicial que se considerd idénea.

b) Brindar apoyo profesional en la recepcidén y revisién de los distintos despachos u
oficios dirigidos por oérganos jurisdiccionales al Registro Mercantil General de la
Republica o cualquiera de sus registradores, para su asignacidén a asesores \%
diligenciamiento de los informes o avisos que deban enviarse a las sedes
jurisdiccionales.
¢ Se apoyd profesionalmente asesorando en el analisis de las oérdenes judiciales
presentadas a este Registro relacionado con despachos judiciales.

c) Brindar apoyo profesional en  la elaboracién verbal o escrita de dictamenes,
documentos, opiniones y consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la
Republica
®* Se apoy6 profesionalmente elaborando dictdmenes, revisién de documentos, consultas
y proyectos requeridos por el Registrador Mercantil.

d) Brindar apoyo profesional en comunicacién, participacién en reuniones e interaccion
con personas individuales, juridicas de 4rea publica o privada respecto de temas
relacionados con la actividad registral.
* Se brindd apoyo profesional atendiendo reuniones virtuales o fisicas con
representantes de despachos de abogados respecto de consultas de tramites en
proceso

* Se brindd apoyo profesional atendiendo consultas de usuario relacionados con los
requerimientos del Registro General de Adquisiciones del Estado en las patentes
de empresa extendidas por esta institucién.

e) Brindar apoyo profesional en la preparacién, elaboracién, direccioén y procuracidén y
presentacién de escritos, denuncias, memoriales, y cualquier tipo de documentacién
necesaria ante los 6rganos estatales que se requiera dentro de las actividades cotidianas
del Registro Mercantil General de la Republica.

* Se apoyd profesionalmente emitiendo pronunciamientos de la postura del Registro
Mercantil en audiencias, elaboracién y remisidén de informes circunstanciados
requeridos por oérganos jurisdiccionales al Registro Mercantil constituidos en
tribunales extraordinarios de Amparo.




f) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta
sus servicios
e Se apoyd profesionalmente en la explicacidén a trabajadores y contratistas del
Registro Mercantil en la implementacién de cdédigos de ingreso de documentos.

¢ Se apoyd profesionalmente revisando el proceso de autorizacidén de libros de
sociedades que no han convertido acciones a nominativas.

JULIO ALFREDQ Fimse dataner
AGUILAR " AGUILAR MAYORGA
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre completo del contratista I Saulo De Ledn Estrada
SO UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /
fERHEE DESPACHO
e }‘wif“ NOVIEMBRE 2023 ‘ Nirmero de Contrato RM-102-224-029-2023
Pertadn de-attividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo profesional en la elaboracién verbal o escrita de dictdmenes, documentos, opiniones y
consultas requeridas por el Registrador Mercantil General de la Republica.

e Se brindé apoyo profesional dando recomendaciones legales sobre proceso de inmovilizacién de
sociedades anonimas en |a verificacidn de algunas bitacoras de eventos de inmovilizacién.

* Se brindd apoyo profesional en la asesoria verbal al Registrador Mercantil sobre previos y rechazos a
expedientes administrativos como parte del proceso de calificacion registral.

e Se brindo apoyo profesional verbal al Registrador Mercantil sobre la inclusidn de reformas a ciertos
articulos del Codigo de Comercio de Guatemala.

b) Brindar apoyo profesional en revisién y analisis de los documentos téchicos en material legal que
correspondan al Despacho del Registrador Mercantil.

® Se brindd apoyo profesional en la revision de requisitos documentales de expedientes sujetos a la
aprobacion del Registrador Mercantil.

® Se brindd apoyo legal profesional en la revisién de documentos administrativos para su
diligenciamiento administrativo que correspanden al Despacho del Registrador Mercantil.

® Se brindd apoyo profesional analizando documentos que implican la planificacién institucional
oportuna de diligencias ante érganos jurisdiccionales, previa discusion vy aprobacion por las partes
involucradas en tales diligencias como parte del proceso de inmovilizacién.

¢) Brindar apoyo profesional en analisis y propuestas de reformas de leyes y/o reglamentos y resoluciones.

¢ Se brindo apoyo profesional por medio de opinién juridica al Registrador Mercantil en seguimiento a
la propuesta de anteproyecto de ley de beneficiario final.

® Se brindd apoyo profesional realizando consideraciones legales en la aplicacién de normas juridicas
del Cédigo de Comercio, en el proceso de aprobacién de sociedades mercantiles.

e Se brind6 apoyo profesional juridico en propuesta de reformas a normas juridicas relacionadas a los
requisitos de las sociedades extranjeras para operar en el pafs.

d) Brindar apoyo profesional en el programa de capacitacién para los trabajadores en temas de Derecho
Mercantil Guatemalteco.

¢ Se brindd apoyo profesional de seguimiento en la discusion de la propuesta al Registrador Mercantil
sobre la necesidad de capacitar a los Asesores en materia de propiedad industrial.

® Se brindd apoyo profesional de seguimiento en la propuesta al Registrador Mercantil de formacién
académica para personal del Registro que corresponda en el tema de actualizacién de criterios
registrales para entidades mercantiles, sujeta a programacion y aprobacién.




e) Brindar apoyo profesional en reuniones a requerimiento del Registrador Mercantil General de la Republica.

e Se brindd apoyo profesional en reunién de discusién y explicacion de opinién legal emitida al
Registrador Mercantil.

e Se brindé apoyo profesional al Registrador Mercantil en reuniones de discusién de expedientes
administrativos sujetos a su conocimiento.

e Se brindd apoyo profesional de seguimiento en reunidn de trabajo para la discusién de expediente
administrativo con el Registrador Mercantil y Secretario del Registro Mercantil.

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

e Se brind6 apoyo profesional aplicando las recomendaciones del foro global sobre transparencia e
intercambio de informacion con fines fiscales de/\a’O/rmwa Cooperacién y el Desarrollo
Econémico -OCDE-, en la propuesta de modgificaciones a la reforma nteproyecto de Ley del
Beneficiario Final incluyendo propuesta de gambios técnicos de redaccion a los\grticulos del Codigo de
Comercio citados en el mismo,

et

Nombis SAULODE LGN E5TRADA
G0 ) emitoporsgoal
fauhia: ‘17172023

Saulo De Ledén Estrada




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADESPOR SERVICIOS
TECNICOS

Numbre completo del contratista JAVIER ENRIQUE GARCIA OCHOA

Dependencia

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

Ivies y &fodel NOVIEMBRE 2023 Niimero de Contrato RM-102-225-029-2023
Informe
Perfodo.de sctividades del: 01 DE NOVIEMBRE 2023 al: 30 DENOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos;

Se apoy0 en la recepcion de solicitudes de inscripcion de empresas Mercantiles.

Se apoyd en la recepeion de solicitudes de inscripeion de Auxiliares de Comercio.

Se apoy6 en la recepeion de solicitudes de inscripeidn de Mandatos.

Se apoyo en la recepcion de solicitudes de inscripeidn de Avisos de Emisién de Acciones.

Se apoyo en la recepcion de solicitudes de inscripcion de Asambleas Extraordinarias de Sociedades
Mercantiles.

b) Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

Se apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones.

Se apoyo técnicamente en la entrega de razones de inscripciones de auxiliares de comercio.
Se apoyo técnicamente en la entrega de razones de modificaciones de sociedades mercantiles.
Se apoyo técnicamente en la entrega de patentes de inscripcion de empresas mercantiles.

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

Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al uso de la pagina del Registro
mercantil,

Se brindé apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto al proceso de inscripcion y cancelacion
de los siguientes tramites cambio de direccion fiscal y cambio de direccion comercial.

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

d) Brindar apoyo técnico en la verificacion de documentos;

Se apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de inscripciones de auxiliares de comercio.
Sc apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de cancelaciones de auxiliares de comercio,
Se apoyo técnicamente en la verificacién de documentos de modificaciones de sociedades
mercantiles,

Se apoyo técnicamente en la verificacion de documentos de avisos de emision de acciones.

e) Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

Se apoyo en el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de Inscripcion de Empresas
Mercantiles

Se apoyo en el escaneo de Documentos ingresados al Registro Mercantil de Inscripcién de Auxiliares de
Comercio.




f) Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y drea de informacidn, solicitud de certificaciones vy,
desplegados;
s Seapoyo técnicamente en la entrega de patentes de empresas mercantiles.
e Scapoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de auxiliares de comercio.
e Sc apoyo técnicamente en la entrega de certificaciones de sociedades.

g) Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucion;
e Se brindd apoyo al usuario sobre los servicios en linea, tramites y solicitudes que contiene la
e plataforma en linea del Registro Mercantil.
s Sc brindd apoyo en asesoramiento sobre los tramites que ingresan en E-Ventanilla
¢ Se brindd apoyo en asesoramiento sobre los tramites que ingresan en E Portal

h) Brindar apoyo técnico en orientar al usuario fisicamente al Area donde corresponde el tramite a

realizar;
e Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area de ventanillas de E-
Portal.
e Sc apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area del departamento de
juridico.

e Se apoyo técnicamente en orientar al usuario y trasladarlo fisicamente al area del departamento de
archivo.

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

JAVIER Firmado -~ il CESAR Firmado digitalmente
dig[ta]ﬁﬂante por or
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS TECNICOS

Nombre completo del contratista HUGO ALEXANDER TACAM ROJAS
Dependencia Unidad Ejecutora 102/Registro Mercantil General de la Republica /Tecnologl'a_s de la Informacion
M"lsnf_’n‘:':ede' NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-226-029-2023
Periodo de actividades del: 01 NOVIEMBRE 2023 al: 30 NOVIEMRBRE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en implementacion diferentes soluciones informaticas
necesarias para la operatividad diaria.

Seccion de Archivo General y Escaneo

e Se brindd apoyo en corregir la configuracion del escéner correspondiente para el ingreso de
expedientes.

Departamento de Servicios al Usuario
e Se brindd apoyo en verificar la configuracion y buen funcionamiento de 3 scanner.
Seccion de Sociedades Nuevas

* Se brind6 apoyo en el traslado de 18 equipos a la sede Géminis, para el cambio de equipos.
e Se brind6 apoyo en el cambio de equipo de cémputo, sede Géminis.

Seccion de Certificaciones

¢ Se brindd apoyo en instalar 2 computadoras y sus accesos correspondientes.
e Se brindd apoyo en los accesos al sistema interno de Oracle.

b) Brindar apoyo técnico en levantado de requerimientos para implementacién de
soluciones informaticas.

. Se brindd apoyo en la instalacion del programa correspondiente para mejorar la
conexion y seguridad de red a todos los equipos de Géminis 10.

e Se brindé apoyo y acompafiamiento de los usuarios al buen uso de las herramientas Web
que tiene a su disposicion correspondiente a sus tramites y descarga de documentos
solicitados.

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

e Se brindd apoyo en verificar que todos los servicios Web esté funcionando de la mejor
manera del Registro Mercantil.




d) Brindar apoyo técnico en testing de sistemas en preproduccion.

e)

f)

Departamento de Servicios al Usuario

e Se brindo seguimiento de mejoras al sistema de ticket y el reporte respectivo.
Brindar apoyo técnico en crear Manuales de Técnicos.

Se brindé apoyo para realizar mejoras al manual técnico de mantenimiento de una
computadora, que se utilizé para el mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo
del Registro Mercantil.

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

Se brindé apoyo via correo electronico, teléfono y presencial del Registro Mercantil de la
sede central en el soporte y brindar informacion precisa a usuarios externos.

Se brindé apoyo en las diferentes secciones del Registro Mercantil de la sede central al
correcto funcionamiento de los programas que se utilizan.

g) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area en la cual presta sus

servicios.

Se brind6 apoyo en sede Géminis zona 10 en desinstalar y resguardo de los equipos de
cémputo por remodelaciones que aun continlan realizando.

Se brindé apoyo y seguimiento del uso adecuado del sistema de Ticket en el
Departamento de Servicios al Usuario.

Se brind6 apoyo en la sede Géminis en verificar el funcionamiento de los equipos de
computo.

Se brindd apoyo en la configuracion de la impresora en el lobby del Registro Mercantil.

Se brindd apoyo en la configuracion de una impresora, se-TealiZ as pruebas
correspondientes para recibir dos monitores al proveedor poy-mal funcionamiento:

/
|"'.’
/
F do digilal il HUGO ALEXANDER
A L E XA N D TACAM RBIAG e P CRISTIAN UOEL Firmado digilaiments porCRISTIAN JOEL
gNHaeGoTAE%enEala SN=TAGAM ROJAS, AVALOS DUQUE / REGISTRO MERGANTIL
= GENERAL DE LA REPUBLICA
SEHIALNUMBER-IDCST 2253866900101, AVALOS D QU E / DN: en=CRISTIAN JOEL AVALOS DUQUE /
E R O1D 095542 12800300 100 1 1-TINGT 0585892 REGISTRO REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA
 STREET=Giudad da Gualemala \ REPUBTLICA gn=CRISTIAN JOEL c=GT
Razon Soy sl aulor ds este documenio I=GUATEMALA 0=REGISTRE MERCANTIL
MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICGH ou-Arsa do _ 5=

Wi zasitn \ p T
A A M fej:f“_ :1053’ i Lu‘: :Iu o4 3’7 Tecnologias de |a Informacion /,-’ e () N
TAC Fou o e 88 GENERAL DE »

R OJ A S REPUBLICA .\&]fh?fonéguﬁl%ﬁ';zs 0500 r?’ 3

Molivo:He revisado esle documenlo " AN

Vo.Bo.

Hugo Alexander Tacam Rojas Cristian Joel Avalos Duque

Regiatrador M= rcantii .
General de la Rt




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista Josué Eduardo Contreras Santizo

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia DEPARTAMENTO DE OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE MODIFICACIONES/

Yes YA cel NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-227-029-2023
Periodo de actividades | del; 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al; 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en la calificacion de expedientes
e Se brindd apoyo en la clausura de empresas de sociedades.
e Se brindd apoyo en la calificacion de expedientes de cambio de objeto de sociedades.
e Se brindd apoyo en la calificacién de cambio de direccion comercial de empresas mercantiles.

b) Brindar apoyo técnico en el analisis de expedientes para rechazo o aprobacion
e Se brindé apoyo en la verificacion de expedientes de escrituras de modificaciéon, cambio de
direccion fiscal.
Se brindé apoyo en la calificacién de expedientes de clausuras de empresas mercantiles.
Se brind6 apoyo en la calificacion de expedientes de cambio de objeto de la sociedad.

c) Brindar apoyo técnico en la emision de edictos.
e Se brindd apoyo en la emisién de edictos de empresa cambio de direccion comercial.
e Se brindd apoyo en la emisién de edictos de sociedad de cambio de nombre comercial.
* Se brindo apoyo en la emisién de edictos de empresas de sociedad de cambio de objeto.

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

e Se brindo apoyo en la anotacion cambio de ampliacién de capital en el sistema electronico
electronico de sociedad.

e Se brind6 apoyo en la anotacion en sistema electronico de comerciante individual
actualizacion de DPI.

e Se brindo6 apoyo en la anotacion de ampliacion de objeto en el sistema electrénico de
empresas de sociedad.

e) Brindar apoyo técnico en la impresion de Razonamientos.
e Se brindé apoyo en la impresion de razonamientos de aumento de capital.
e Se brindd apoyo en impresion de razonamientos trasformacion de sociedades.




f)

g)

h)

j)

Brindar apoyo técnico en el registro de cancelacion de Empresas.
e Se brindd apoyo en la cancelacién de sociedades por una trasformacion.
e Se brindd apoyo en la clausura de empresas de sociedad.

Brindar apoyo técnico en el envio de expedientes al Departamento Legal
e Se brindd apoyo en la verificacion de testimonios de escrituras constitutivas de sociedades
mercantiles nuevas.
e Se brindé apoyo en la revision de expedientes por el departamento Legal.
e Se brindé apoyo en la revisidén de expedientes aprobados por el departamento Legal.

Brindar apoyo técnico en el envio de expediente a la Seccion de Archivo General y
Escaneo
e Se brind6 apoyo en él envié de expedientes de empresas de cambio de objeto a la seccién de
archivo general y escaneo
e Se brindd apoyo en la calificacion de expedientes de reduccion de capital de sociedad a la
seccion de archivo general y escaneo
e Se brindd apoyo en la calificacidn de expedientes de sociedad a la seccién de archivo general
y escaneo

Brindar apoyo técnico en la anotacion de modificaciones de cambios de direccién,
nombres comerciales, objeto de empresas y sociedades.

e Se brindd apoyo en la anotacion de cambio de direccion fiscal de sociedades.

e Se brindé apoyo en la anotacién de ampliacion de objeto de expedientes de empresas

e Se brindé apoyo en la anotacién de disoluciones de expedientes de sociedad

Brindar apoyo técnico en revision de expedientes recibidos del Departamento Legal
para inscripcion de modificaciones en las sociedades.
e Se brindd apoyo en la modificacidn de reduccién de capital de expedientes de sociedades
recibidos por Departamento Legal.
e Se brindé apoyo en la revision de expedientes del departamento legal para cambios de
objetos.
e Se brindd apoyo en la modificacion de liquidacién de expedientes de sociedades recibidos por
Departamento Legal.




k) Brindar apoyo técnico en la inscripcion de modificaciones a sociedades.

e Se brind6 apoyo en la publicacion de balances generales.
e Se brindd apoyo en la inscripcion de modificaciones de trasformacion de sociedad
e Se brindod apoyo en la reposicion de patente de sociedad.

k) Brindar apoyo técnico en la verificacion y solicitud de inscripciones al sistema de
empresas y sociedades que por algtin motivo no aparecen en el sistema electrénico.

« Se brindd apoyo en agregar datos faltantes a empresas mercantiles
e Se brind6 apoyo en agregar datos de las sociedades antiguas.
e Se brindo6 apoyo en la verificacion y solicitud de inscripcién de las empresas mercantiles.

1) Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus
servicios
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADRES POR SER VICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratisn JEFERSON ESTUARDO LINARES RODRIGUEZ
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
L OPERACIONES REGISTRALES/ SECCION DE ARCHIVO Y ESCANEO

Mk v ol

lirain NOVIEMBRE 2023 Nimero de Conirati RM-102-228-029-2023

Perindo de actividades el 01 de Noviembre 2023 al: 30 de Novicmbre DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

Brindar apoyo técnico en la limpieza de expedientes con respecto al retiro de todo tipo de objetos, entre ellos grapas, clips,
post-it.
*  Sebrindd apoyo en la limpieza de expedientes sacando cada uno de su caja y retirandole grapas, clips, post-it,
copias y ganchos, regresando cada expediente a su caja.
Brindar apoyo técnico en el escaneo de expedientes de tramites registrales.
* Sebrind6 apoyo en el escaneo de expedientes de tramites registrales tales como, Sociedades, empresas,
Auxiliares de comercio, Mandatos y Acciones retirandolo de su folders para su escaneo y digitalizacion para
guardarlo en el sistema segiin corresponde ya sea inscripciones o modificaciones de estos.

Brindar apoyo técnico en el archivo y verificacion de expedientes.
*  Sebrindé apoyo en el archivo y la verificacion de expedientes por correlativo archivados en cajas plasticas para
su respectiva conservacion.
Brindar apoyo técnico en la atencion y resolucion de consultas a usuarios.

*  Se brindé apoyo en la atencién y resoluciéon de consultas a usuarios con respecto a como obtener una copia de
patente y sobre tramites registrales en general.

Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes escancados de acciones, asambleas, auxiliares de comercio, empresas
mercantiles, cancelaciones mandatos, modificaciones, sociedades nuevas hacia bodegas auxiliares del Registro Mercantil
General de la Republica.

*  Se brind6 apoyo en el traslado de cajas de expedientes a bodega auxiliar de zona 5, ordenandolas
conforme a su respectivo nimero, arno y fecha.

Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para Ia cual presta sus servicios.
* Sebrindo apoyo en el reacomodo de cajas de expediente en las bodega auxiliare de zona 5.

*  Sebrind6 apoyo en la busqueda de expedientes en la seccion de Archivo general y escaneo y bodega auxiliar
de zona 5. 3

e Se IJ1;jnﬂ'5 apoyo en el sellmu\expedientes, sellando su folder y su boleta de pago.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista SANDRA PATRICIA SARAHI HERNANDEZ COSAJAY

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

Dependencia

L NOVIEMBRE 2023 Nimero de Contrato RM-102-229-029-2023
Perioda deactividades dal; 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Brindar apoyo técnico en el registro fisico, electrénico y estadistico de expedientes que ingresan e egresan

b)

d)

del departamento legal, asi como de los asesores juridicos a quienes se les asignaron;

* Se brindd apoyo en llevar un control estadistico en expedientes ingresados al departamento legal
* Se brind¢ apoyo en registrar un orden por cada expediente para ser asignados al asesor para realizar
calificacion correspondiente
Brindar apoyo técnico en la recepcién, anotacién y traslado de despachos judiciales;

e Se brindd apoyo en el traslado de despachos judiciales hacia el drea administrativa
Brindar apoyo técnico en el traslado de expedientes al departamento o seccién, segun corresponda;

e Se brindo apoyo en el traslado de expedientes aprobados para sus correspondientes juzgados o
departamentos de la republica de Guatemala

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

* Se brind6 apoyo para el traslado de resoluciones que cada asesor realiza en ciertas secciones al
despacho del Registrador Mercantil de la Republica.

Brindar apoyo técnico en la recepcién y envio de correspondencia de los diferentes departamentos,
secciones, dreas y/o diferentes instituciones;
* Sebrindd apoyo en los envios a diferentes unidades del Registro Mercantil
* Se brindé apoyo a los diferentes juzgados del Organismo Judicial con el envio
de cada despacho




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

e Se brindd apoyo telefénico a cada usuario por consultas generales.
e Se brindé apoyo en notificar a cada asesor acerca de cada expediente como disoluciones, fusiones,
inscripcién de cambio de objeto de empresa mercantil que llega al departamento Legal

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

e Se brindd apoyo a los usuarios del departamento Legal para informarles sobre sus calificaciones y
asignaciones de sus tramites que fueron asignados para ser trasladados a modificaciones, auxiliares o
empresas dependiendo del tramite que necesite el usuario

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

e Se brindd apoyo en la realizacién de boletas de pago de sociedades rechazadas o autorizacion de
libros.

e Se brindé apoyo en enviar expedientes ya aprobados e inscritos de cada seccién al archivo del
Registro Mercantil
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista SHARON WALESKA RODAS DIiAZ
P UNIDAD EJECUTORA 102/REGISTRO MERCANTIL, GENERAL DE LA
SRANGENEN REPUBLICA/DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO.
M“ﬁ;’;ﬂ“r::l”“’ NOVIEMBRE. DE 2023 Niimera de Contrato RM-102-230-029-2023
Periodo de actividades del: 1 DE NOVIEMBRE DE 2023 il 30 DE NOVIEMBRE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

A

. Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;
® Se brindd apoyo en la recepcién de documentacién de cambio de propietario de empresa mercantil.
e Se brindé apoyo en la recepcién de documentacién de nombramiento de representante legal.
e Se brindé apoyo en la recepciéon de documentacidn de cancelacidn de empresa mercantil.
¢ Se brindé apoyo en la recepcién de documentacién de inscripcion de comerciante individual y
empresa mercantil.
Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;
e Se brindd apoyo en proporcionar documentacién de certificaciones.
e Se brindd apoyo en proporcionar documentacidn de inscripciones de auxiliares de comercio.

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

¢ Se brindo apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de empresas mercantiles.
e Se brindo apoyo en orientar a los usuarios sohre inscripciones de sociedades mercantiles,
¢ Se brindé apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de auxiliares de comercio.
e Se brindé apoyo en orientar a los usuarios sobre inscripciones de modificaciones de cambio de
direccion comercial,
. Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;.
¢ Sebrindd apoyo en corroborar los documentos de revocatoria de mandatos.
* Se brindé apoyo en corroborar los documentos de traspaso de empresa mercantil.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

e Se brindd apoyo en la digitalizacion de documentos de inscripcién de auxiliares de comercio.

* Se brindo apoyo en la digitalizacion de documentos de inscripcién de empresas mercantiles.

* Se brindd apoyo en la digitalizacion de documentos de modificacién de empresas mercantiles.
Brindar apoyo técnico en la entrega de patente y area de informacién, solicitud de certificaciones Y,
desplegados;

e Se brindd apoyo en brindar patentes.

e Se brindd apoyo en brindar desplegados..

e Se brindé apoyo en brindar informacién para resolver las dudas de los usuarios.

Brindar apoyo técnico en asesoramiento al usuario como usar la plataforma en linea de la institucion;
* Se brindd apoyo informacién sobre como utilizar la plataforma E-Ventanilla del Registro Mercantil




e Se brindd apoyo brindando informacidn sobre cdmo utilizar la plataforma E-PORTAL del Registro

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

e Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea del departamento de
informatica.

e Se brindé apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea de ventanillas de E-portal.

Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea de informacion.
Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al drea de operadores
Se brindd apoyo en asesorar al usuario y trasladar fisicamente al area del departamento de archivo
Otras actividades que le requiera la autoridad superior del area para la cual presta sus servicios;
e Se brindd apoyo en la entrega de ticket al usuario.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

PROFESIONALES

Nombre completo del contratista Soni Eli Noj Morales

UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO

Dependersia DE OPERACIONES REGISTRALES, SECCION DE SOCIEDADES NUEVAS

Mes y ario ded
Iotarme

NOVIEMBRE 2023 Numero de Contrato RM-102-231-029-2023

Perindo de actividades dal: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a)

b)

Brindar apoyo profesional en la calificacidn juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
sociedades mercantil nuevas locales;

e Se brindo apoyo en la calificacidn juridica de testimonios de escrituras de constitucion de sociedades
mercantiles nuevas, fisicas y electrdnicas.

e Sebrindd apoyo en la calificacién de las escrituras de ampliacidn, aclaracién y modificacién de sociedades
nuevas, fisicas y electrénicas.

e Se brindd apoyo en la calificacién del cumplimiento del pago de arancel de las sociedades mercantiles.

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

® Sebrindd apoyo en la calificacion del cumplimiento por parte de usuarios, del pago del impuesto de timbre
notarial y fiscal al cual estan afectas las actas notariales de nombramiento.

e Se brindé apoyo en la calificacién de actas notariales de nombramiento auxiliares comercio de sociedades
nuevas presentadas en formato fisicos como electrdnicas

Brindar apoyo profesional en la calificacién jurfdica de solicitudes fisicas y electrénicas de inscripcién de
primer/primeras empresa /as mercantiles de sociedades nuevas locales;

e Se brindo apoyo en busqueda de nombre comercial de la empresa mercantil, segin criterios registrales.

* Sebrindd apoyo en la revision y calificacién del objeto de empresa mercantil, colocado por el usuario en el
formulario correspondiente, en concordancia con el objeto establecido en la escritura constitutiva.

* Se brindd apoyo en la calificacion de los datos de objeto de empresa ingresados en E-portal, del Registro
General Mercantil de la Republica.




d) Brindar apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes fisicas y electrénicas de acreditaciéon de bienes
registrales y prorroga a la acreditacién de bienes registrales;

e Se brindo apoyo en la inscripcion de prorrogas de inscripcion de bienes registrables dentro del sistema del
Registro Mercantil, prorrogas
e Se brindd apoyo en la revision y correccion del memorial de acreditacién de bienes inmuebles aportados,

en la escritura constitutiva, de las diferentes sociedades previamente aprobadas de manera fisica o
electronica, en esta unidad.

e) Brindar apoyo profesional en la calificacién juridica de solicitudes fisicas de inscripcién definitiva que contenga
aportacién de bienes registrables.

e Se brindd apoyo en la revisidn y correccion del memorial de acreditacién de bienes inmuebles aportados,
en la escritura constitutiva, de las diferentes sociedades previamente aprobadas de manera fisica o
electronica, en esta unidad.

e Sebrindd apoyo en la inscripcion de prorrogas de inscripcion de bienes registrables dentro del sistema del
Registro Mercantil, prorrogas que solicitan los usuarios para evitar la cancelacion de sus sociedades.

f) Brindar apoyo profesional en atencién a usuarios y Notarios de forma presencial o electrénica en relacién a dudas
registrales generales y especificas por rechazos realizados;

e Se brindd apoyc en atencién de consultas telefonicas de usuarios, relacionadas a los rechazos de
expedientes fisicos como electronicos.

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

o Se brindd apoyo en la calificacién del cumplimiento del pago de arancel relacionado a multas por
presentacion extemporanea del testimonio de la escritura de constitucion de sociedades mercantiles.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del cantratista Ingrid Maria Méndez Herrarte

Dependenaia

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

[‘:;‘ e 2o 951 NOVIEMBRE2023 Ntmero de Contrato RM- 102-232-029-2023
Perlodo de actividades | del: | 1 DE NOVIEMBREDE 2023 alt 30 DE NOVIEMBRE DE 2023
ACTIVIDADES REALIZADAS

A. Brindar apoyo profesional en la calificacién de expedientes fisicos v electrénicos correspondientes a
inscripcion de comerciantes individuales y/o empresas mercantiles;

B. Brindar apoyo profesional en la resolucién de dudas y consultas al publico interno y externo relacionado
a la calificacion de expedientes de comerciante individual y/o empresa mercantil que ingresan en la
Seccion de empresas mercantiles;

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

D. Brindar apoyo profesional en revision e inscripcion de Comerciante Individual en linea;

E. Brindar apoyo profesional en revision e inscripcién de empresas en linea;

F.  Brindar apoyo profesional al usuario en linea, presencial y telefénicamente:

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

* Se brindo apoyo profesional en la calificacion juridica de solicitudes de inscripcion de sociedades
mercantiles nuevas que ingresan al Registro Mercantil de manersa fisica y eléctronica.

* Se brindo apoyo en la calificacion de los testimonios correspondientes que redactan los notarios al
faccionar escrituras de constitucidn de sociedades mercantiles.

* Se brindé apoyo en la calificacion de escrituras de ampliacién o modificacionque se requieren para la
inscripcion de sociedades nuevas, en formato fisicos y electrénico.

e Se brind6é apoyo en la calificacion que se realiza de manerajuridica enlas actas notariales de
nombramiento que realizan los Notarios para nombrar Administradores unicos, presidentes del consejo
y vicepresidentes de consejo y cuando corresponde Gerentes Generales de sociedades en las solicitudes
gue ingresan al Registro Mercantil para la inscripcién de las mismos.

* Se brindd apoyo en la calificacién del cumplimiento por parte de usuarios, del pago del impuesto al cual
estan afectas las actas notariales de nombramiento.

¢ Se brindd apoyo en atencion de consultas telefénicas de usuarios, en donde se aclararon dudas juridicas
de los rechazos a los documentos ingresados en forma fisica como electrénica.

* Se brindo la calificacion correspondiente para verificar el cumplimiento del pago de arancel regulado
para la inscripcion de sociedades mercantiles.




Se brindd realizo la calificacion vy verificacidn del objeto de empresa mercantil, colocado por el
usuario en el formulario correspondiente y escritura constitutiva de sociedades que se
pretenden inscribir en el Registro Mercantil.

Se brindd atencién a usuarios y Notarios de via telefénica y virtual para el esclarecimiento de
los rechazos emitidos vy las posibles maneras de solventarios;

Se brindé atencién profesional a los usuarios y Notarios mediante llamadas telefdnicas
remitidas de ventanillas de atencidn al usuario.

.

lNgRlD MARIA IF;"E; M;?"I:;”&‘E;B‘E‘;"' ANVARO Firmado digitalmente
MENDEZ HERHARTE por ALVARO ROBERTO
HERRARTE fnc::ula;znza_ll.la 14:34:46 ROBERTO IBARRA GARCIA

Fecha: 2023.11.13

LICENCIADA INGRID MARIA MENDEZ HERRARTE

IBARRA GARCIA 15:52.06 -06'00°

Vo.Bo. LICENCIADO ALVARO ROBERTO IBARRA GARCIA
N (;;E:h;_-‘_{/

A <M

o=

ZRM e,

.fl_'.ﬂ‘{,




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS

Nombre completo del contratista

OSCAR MAXIMILIANO GALVEZ MAZARIEGOS

Dependencia

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

"’"‘f fn"‘;:’cd“" NOVIEMBRE 2023 Nimers de Contrato RM-102-233-029-2023
nforme
Periodo de actividades del: 01 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

a) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de empresas ingresadas en las sedes
departamentales;

e Se brindé apoyo con la inscripcién de empresas mercantiles verificando que los datos
colocados en el formulario sean correctas.
b) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de auxiliares de comercio ingresados en las
sedes departamentales;

¢) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de modificaciones ingresadas en las sedes
departamentales;

d) Brindar apoyo técnico en el seguimiento de inscripciones de sociedades ingresadas en las sedes
departamentales;

e) Brindar apoyo técnico en la atencién de usuarios via telefonica;

f) Brindar apoyo técnico en la recepcion de documentos operados enviados de las sedes departamentales;

* Sebrind6 apoyo en operar expedientes enviados por las sedes departamentales.
g) Brindar apoyo técnico en la revision y calificacion de sociedades en linea y fisicas:

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

® Se brindd apoyo técnico en la evaluacion de expedientes fisicos y electrénicos de inscripcién de
comerciantes individuales o empresas mercantiles verificando nombre comercial, objeto direccion
de residencia y comercial.

® Se brindé apoyo con la verificacidn que los comerciantes ya inscritos en el Registro Mercantil
hayan transcrito correctamente el registro, folio y libro de comerciantes en el formulario
presentado realizando la actualizacién de cedula de vecindad a DPI si fuera necesaria dicha
actualizacion.

® Se brindd apoyo con la verificacién de direccion de comerciante ya inscrito sea la misma que
describio en el formulario presentado verificando que haya consignado la nomenclatura, canton,
barrio, caserio, etc.

® Se brindo apoyo con el andlisis y evaluacién del objeto consignado en el formulario que se
presentd ante el Registro Mercantil verificando que las actividades a realizar sean acorde al
nombre comercial, realizando el rechazo respectivo si concuerdan.

® Se brindé apoyo con la valoracién y andlisis del nombre comercial colocado en el formulario de
inscripcidn.

* Se brindé apoyo con la calificacién del formulario ingresado en el expediente verificando
que cumpla con los requisitos para la inscripcion de comerciante y/o empresa.




o Se brindd apoyo con la verificaciéon de la boleta de inscripcion de comerciante y de empresa
mercantil verificando que se haya cancelado el arancel de inscripcion de comerciante y/o
empresa.

e Se brindé apoyo con la inscripcion de comerciantes individuales validando que no se
encuentren ya inscritos.

o Se brindé apoyo en la explicacion de forma clara hacia el usuario de los motivos por los cuales
se rechazd su expediente.

o Se brindd apoyo con las consultas realizadas por el usuario respecto a la inscripcion de
comerciante y de empresas mercantiles de forma presencial o por llamada telefénica.

o Se brindd apoyo en la verificacion que la firma electronica avanzada estuviera realizada por
una entidad autorizada y que estuviera en todos los documentos presentados a este registro.

« Se brind6 apoyo en comprobar que la boleta de pago de comerciante sea valida y vigente,

» Se brind6 apoyo en comprobar que la boleta de pago de empresa sea valida y vigente.

o Se brind6 apoyo en verificar que el registro, folio y libro de comerciante individual o sociedad
mercantil sea el correcto si este ya se encontrara inscrito.

Nt
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
PROFESIONALES

Nombre completo del contratista MARVIN RODOLFO MENDEZ SOTO
Dependencia UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DESPACHO
1 Me; }’Oar;"ede' NOVIEMBRE 2023 Niimero de Contrato RM-102-234-029-2023 —’
[ Periodo de actividades } del: ' 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023 j

ACTIVIDADES REALIZADAS

i

a) Brindar apoyo profesional en la recepcion, de expedientes para pago.

b) Brindar Apoyo profesional en la revisién de la documentacién de soporte de los Comprobantes Unicos de
Registro -CUR- verificando que la documentacién cumpla con los requisitos segtin la normativa legal vigente,
previo a solicitud de pago;

® Se brindd apoyo en la verificacion documental del servicio de cambio de techo de la sede
departamental de Quetzaltenango.

® Se brindd apoyo en la inspeccién fisica, del remozamiento del techo de la sede departamental de
Quetzaltenango.

c) Brindar Apoyo profesional en el seguimiento y control de expedientes ingresados para pago;

d) Brindar Apoyo profesional en la devolucién de expedientes notificados para subsanar las
observaciones efectuadas;

® Se brindé apoyo en el seguimiento de recomendaciones de la Direccién de Auditoria Interna del
Ministerio de Economia, en las dareas: Administrativa, Adquisiciones y Contrataciones, Financiero,
como producto de la auditoria operativa y financiera.

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

® Se brindé apoyo, en el seguimiento de las compras programadas para el mes de noviembre y para el
mes de diciembre del afio 2023, elaborando una matriz, en donde se identificé las compras necesarias
a realizar en los meses indicados.

® Se brind6é apoyo en el anilisis y elaboracién de respuestas a oficios de Ia Super Intendencia de
Administracion Tributaria, respecto a los boletines emitidas por dicha institucién.

® Se brindé apoyo en la revisién y andlisis de las compras y gastos segun la circular No. 003-2023 del
despacho superior del Ministerio de Economia, en donde indica que se debe de informar de manera
mensual a su Viceministro correspondiente, el detalle de las compras y/o gastos a realizar durante el
mes siguiente.




Se brind6 apoyo en darle seguimiento a la nota enviada por Recursos Humanos con relacién al Control
de Asistencia del personal y Régimen disciplinario a las distintas areas, departamentos y secciones del
Registro Mercantil, respecto a las justificaciones o acciones emitidas por cada uno de los jefes de area,
departamento o seccidn, segun corresponda.

Méndez Soto




INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS

TECNICOS
Nombre completo del contratista Jackeline Melissa Crocker Pinto
o d o UNIDAD EJECUTORA 102 REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA / DEPARTAMENTO DE
SRR SERVICIOS AL USUARIO
M""'lf‘}:i:f;"e' NOVIEMBRE 2023 Ndmera de Contrato RM-102-235-029-2023
Periodo de actividades del: 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

b)

c)

d)

Brindar apoyo técnico en la recepcién de documentos;

Se brind6 apoyo validando documentacién enviada previamente en plataforma de e-portal.

Se brindd apoyo cotejando documentos notariales como lo son; auxiliares, sociedades, empresas,
asambleas, accionesy enviados a través de servicios electrénicos.

Se brind6 apoyo verificando los timbres y pago de especies fiscales en documentos notariales.

Brindar apoyo técnico en la entrega de documentos;

Se brindé apoyo en entrega de razones registrales de modificacién de sociedades, segundos
razonamientos y factores.

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

Se brindd apoyo explicando donde descargar los formularios de inscripcion de auxiliares, sociedades,
empresas y acciones.

Se brindé apoyo entregando requisitos para el proceso de inscripcién, como los son inscripcion de
empresas, inscripcion de auxiliares, asambleas y modificaciones de sociedad.

Se brind6 apoyo en brindar los cédigos del arancel institucional, para proceder a realizar el pago en el
banco.

Se brindd apoyo en explicar cémo realizar el pago en linea a través de la banca virtual.

Brindar apoyo técnico en la verificacién de documentos;

Se brind6 apoyo en revisar que al momento de presentarse en ventanillas {os usuarios traigan los
requisitos indispensables.

Se brindé apoyo en verificar que el usuario traiga documentos vigentes, mostrandoles cudl fue la
dltima papeleria que subieron al portal.

Brindar apoyo técnico en el escaneo de documentos;

Se brindé apoyo en realizar el escéner de las diferentes inscripciones que realiza el registro.




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

* Se brindé apoyo en el asesoramiento respecto a la informacién de; las sociedades mercantiles,
comerciantes individuales, auxiliares de comercio, asambleas extraordinarias, empresas mercantiles y
empresas en copropiedad

* Se brind6 apoyo en la entrega de patentes y razones de inscripcion.

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

® Se brindd apoyo en el asesoramiento respecto a la utilizacién de los medios electrénicos de e-
ventanilla.

* Se brindé apoyo en el asesoramiento de la utilizacién de los medios electrénicos para la descarga de
documentos.

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

* Se brindé apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicdndole donde se encuentra el 4rea de
recepcion de documentos para su inscripcion.

* Se brindé apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el 4rea de
recepcion de documentos para su inscripcién.

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

® Se brindé apoyo en archivar documentos que se envian de la sede central.

e Se brindé apoyo en asesorar al usuario como utilizar la maquina de ticket.

* Se brindé apoyo en inhabilitar especies fiscales, que vienen adheridos a documentos inscritos en
Registro Mercantil.

® Se brind6 apoyo en la depuracién de documentos de sociedad periodo 2021 a 2022.
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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES POR SERVICIOS
TECNICOS

Nombre completo del contratista PAHOLA ALEJANDRA MENDEZ SOLORZANO

UNIDAD EJECUTORA 102 / REGISTRO MERCANTIL GENERAL DE LA REPUBLICA /

Dependencia
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL USUARIO
Mes y afio del Numero de
G NOVIEMBRE DE 2023 ko RM-102-236-029-2023
Periodo de actividades del: 02 DE NOVIEMBRE DE 2023 al: 30 DE NOVIEMBRE DE 2023

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

1. Se brindé apoyo en la recepcion de documentos para la solicitud de inscripcién de
empresas mercantiles y de comerciantes individuales.

2. Se brindé apoyo en la recepcién de documentos para la solicitud de inscripciones,
modificaciones, cambios de direcciones y disoluciones y liquidaciones de sociedades
mercantiles.

3. Se brind6 apoyo en la recepcion de documentos para las solicitudes de inscripcion de
mandatos

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

1. Se brind6 apoyo en la entrega de contrasefias de tramites auxiliares, de empresas y de
modificaciones.

2. Se brindo apoyo en la entrega de razones de inscripcion de modificaciones de traspaso de
empresas y modificacidon de clausulas.

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

1. Se brind6 apoyo en asesoramiento a los usuarios respecto a los requisitos sobre la
inscripcién y cancelacion de auxiliares de comercio.

2. Se brind6 apoyo en el asesoramiento a los usuarios respecto a las modificaciones que
debian hacerse en los formularios para evitar que estos les fueran rechazados.

3. Se brind6 apoyo en el asesoramiento al usuario respecto a las consultas sobre los distintos
procesos a realizar en el Registro Mercantil.

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

1. Se brind6 apoyo en la verificacion de documentos rechazados para informales a los usuarios
el motivo.

2. Se brind6 apoyo en la verificacion de las boletas de pago para confirmar que se hayan
realizado todos y continuar con los tramites solicitados.

3. Se brind6 apoyo en la verificacion de las patentes para comprobar que fueran las mismas a
las ingresadas en los formularios.




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

1. Se brindd apoyo en el escaneo de los siguientes documentos que presentaron los usuarios
para realizar los tramites correspondientes:
 Documentos Personales de Identificacién.
Formularios de los tramites solicitados
Boletas de pago de arancel.
Contrasefas de expedientes.

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

1. Se brind6 apoyo en entrega de las certificaciones de:

* Revocatorias de mandatos.

e Cancelacién de los Auxiliares de comercio.

e Disolucién y Liquidacion de sociedades.
2. Se brind6 apoyo en entrega de las patentes de Sociedad y de Empresa que se encuentran
inscritas.

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

1. Se brind6 apoyo en el asesoramiento en cuanto a indicar la utilizacién de los medios
electrénicos para la descarga de documentos.

2. Se brind6 apoyo técnico en el asesoramiento al usuario respecto a donde consultar los
requisitos para la realizacién de inscripcion de auxiliares de comercio.

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

1. Se brindd apoyo en la orientacién de forma fisica al usuario indicandole donde se encuentra el area de impresion
de razones

2. Se brindd apoyo en la orientacion de forma fisica al usuario al departamento legal para resolver dudas respecto a
los rechazos.

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