Factura Pequeno Contribuyente

CARLOS ARMANDO, SOSA QUINTANA

Nit Emisor: 82658692

CARLOS ARMANDO SOSA QUINTANA

13 CALLE JUSTO 32-82 COLONIA JUSTO RUFINO BARRIOS, zona 21,
Guatemala, GUATEMALA

NIT Receptor: 19907435

Nombre Receptor: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADCRA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

NUMERO DE AUTORIZACION:
4F5FF462-7147-4D2B-B011-0F7DB5121E9F
Serie: 4F5FF462 Namero de DTE: 1900498219
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-ago-2021 09:10:27
Fecha y hora de certificacion: 23-ago-2021 09:10:27

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripeion P. Unitario con [VA
Q)
1 Servicio 1 Honorarios por Servicios Técnicos 5,000.00
en el Archivo General de la
Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la
Modemizacion del Sector Justicia
correspondiente al mes de Agosto
del 2021, segin contrato
SEICMSJ/029/015/2021

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos () Total (Q) Impuestos

0.00 5,000.00

.00 5,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949

“Contribuyendo por el pais que todos queremos”



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL 029

| Nombre completo del contratista

Carlos Armando Sosa Quintana |

Dependencia

Secretaria Ejecutiva Instancia
Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia

Tipo de Servicios:

Servicios Técnicos

Numero de Contrato:

SEICMSJ/029/015/2021

Correspondiente al mes de:

Agosto del 2021

No. | Actividades seglin contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
01. | Prestar apoyo en el resguardo de | Actividad: Resguardar los documentos y

documentos,  expedientes
demas informacion de
para la SEICMSJ.

: Yy
interés

expedientes de las diferentes areas de la
SEICMSJ.

Resultado:

Los documentos fueron resguardado en
folder y cajas de carton debidamente

| identificados. ;
02. | Colaborar en actividades | Actividad: Organizar y ordenar la |
relacionadas a la recepcion, | documentacion que fue recibida por las
archivo y custodia de los | diferentes areas de la SEICMSJ.
' documentos.
Resultado: Los expedientes recibidos de |
.' las area de Recursos Humanos y |
Coordinacion Financiera, ha sido
organizada e identificada para tener control |
de la documentacion, (Contratos, Cajas
fiscales y correspondencia). |
03. | Apoyar en mantener informacion | Actividad: Mantener  ordenada Ia |
organizada a disposicién de la | documentacion para una mejor btisqueda. ‘
SEICMSJ ‘




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

documentacion por cada una de
las coordinaciones, areas,

No. Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
Resultado:
En este momento se encuentra en el
proceso de Organizacion y Clasificacion de
los documentos para tenerlos a disposicion. |
| 04. | Brindar la asistencia en los | Actividad: Apoyar en busquedas de
servicios de consulta, préstamo y | documentacion en el archivo '
' reproduccion de los documentos,
segun la normativa en materia de | Resultado:
acceso de los expedientes que | El Licenciado Luis Pedro Leonardo Asesor |
estan en resguardo, con la | Juridico, solicito los contratos del personal
| aprobacion del personal a cargo | del Sejust de los afios 2013 y 2014, a
del manejo de los expedientes de | nombre de Lesly Martinez y Maria Virginia
la SEICMSJ. para la  prestacion de  servicios
profesionales como Responsable de
Coordinar Resultados del Programa de
apoyo a la Seguridad y la Justicia en
Guatemala SEJUST.

05. | Apoyar en identificar las carpetas | Actividad: Elaboracion de un formato para
donde va a ser archivado el | la identificacion. '
material de acuerdo con los
archivos activos e inactivos. Resultado:

Se Elaboré un formato con la autorizacion
de Director General para la identificacion de
- _ los expedientes y cajas.
06. | Brindar la asistencia de gestionar | Actividad: Escanear la documentacion y
'el proceso de carga de  cargarla ala base de datos.
documentos digitalizados de los |
‘ expedientes a la base de datos
de la SEICMSJ. Resultado: Se realiza la organizacion de
los documentos para luego ser escaneada
y digitalizada.
07. | Asistir en la creacion catalogo de | Actividad: Crear Catéalogo correspondiente

a cada area y programas.




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No. Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
programas y proyectos de la| Resultado:
SEICMSJ Se realizé una clasificacion en base a las
areas de Jla SEICMSJ y programas
| gjecutados.
' 08. | Sistematizar en plantillas y otros | Actividad: Realizar una base de datos de
' medios para la transferencia a | la documentacion archivada.
' una base de datos.
‘ Resultado: |
' | Toda la Documentacion es ingresada en
| una base de datos de Excel, se llevan 264
cajas de un total de 1085 del periodo de
Abril — Agosto del 2021. |
09. | Apoyar en la creacion de un | Actividad: Identificacion la documentacion
mecanismo de clasificacion e | por area y programa Yy colocarle su
identificacion de la | identificacion en la parte de enfrente de!‘
documentacion de Archivo | folder.
General de la SEICMSJ.
Resultado:
Los documentos se trasladaron a Folder de
Carton rotulados e identificacion con la
descripcion que corresponde, luego se
J guardan en cajas. Las cajas estan
- identificacion con el formato autorizado.
| 10. | Colaborar en la restauracion de | Actividad: Realizar la limpieza de Ila
‘ | la documentacion deteriorada del | documentacion y restaurar las hojas en mal
Archivo General de la SEICMSJ. | estado.
Resultado: Se recuperaron  varios
documentos que estan en mal estado y se
protegio almacenandolas en una carpeta |
fisica y digitalizada.
11. | Realizar cualquier otra tarea | Actividad: Apoyar en busqueda de
asignada relacionada a los | documentos.
| servicios técnicos prestados por




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No. Actividades segln contrato Actividades realizadas
' Logros/Resultados obtenidos
parte de la Direccion General de | Resultado: Apoyo al area de Financiero
la SEICMSJ. para encontrar un disco de un consultor del
programa fortalecimiento de los afios 2016
al 2019.
T2

FECHA: 20 DE AGOSTO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

FECHA: 20 DE AGOSTO DEL 2021

FECHA: 20 DE AGOSTO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas

it Soptect rrmb

Logros/Resultados obtenidos

FECHA: 20 DE AGOSTO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Vo.Bo. Jefe Inmediato:




Guatemala, 31 de Agosto del 2021

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022) por
lo que no existe inconveniente en prestar mis servicios profesionales, bajo el renglon
presupuestarios 029, para esta Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades que
contravengan a las que actualmente presto para esta institucion, eximiendole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Deferentemente;

Carlos Armando Sosa Quintana

DPI 2385 01957 0101



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL 029

Nombre completo del contratista Carlos Armando Sosa Quintana

Dependencia Secretaria Ejecutiva Instancia
Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia

Tipo de Servicios: Técnicos

Nimero de Contrato: SEICMSJ/029/015/2021
Correspondiente a los meses: Abril — Agosto del 2021
No.| Actividades seguin contrato Actividades realizadas

Logros/Resultados obtenidos

01. | Prestar apoyo en el resguardo de | Actividad: Resguardar los documentos y

documentos, expedientes y expedientes de las diferentes areas de la
demas informacion de interés SEICMSJ.
para la SEICMSJ.

Resultado:

Los documentos fueron resguardado en
folder y cajas de carton debidamente

identificados.
02. | Colaborar en actividades Actividad: Organizar y ordenar la
relacionadas a la recepcion, documentacion que fue recibida por las
archivo y custodia de los diferentes areas de la SEICMSJ.

documentos. |
Resultado: Los expedientes recibidos de |
las area de Recursos Humanos y
Coordinacion Financiera, ha sido
organizada e identificada para tener control |
de la documentacion, (Contratos, Cajas
fiscales y correspondencia).

03. | Apoyar en mantener informacion | Actividad: Mantener ordenada la
organizada a disposicion de la documentacion para una mejor busqueda.
SEICMSJ




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

| No. | Actividades seguin contrato Actividades realizadas
I Logros/Resultados obtenidos
' | | Resultado: i
| | En este momento se encuentra en el
| | proceso de Organizacion y Clasificacion de
| | los documentos para tenerlos a disposicion. |
. |
! 04. | Brindar la asistencia en los | Actividad: Apoyar en busquedas de |
servicios de consulta, préstamo y | documentacion en el archivo |
reproduccion de los documentos, |
| segun la normativa en materia de
| acceso de los expedientes que Resultado: |
| estan en resguardo, con la En el transcurso del periodo del contrato, l
| aprobacion del personal a cargo | se realizaron varias busquedas de
del manejo de los expedientes de | documentos para las diferentes areas de la
| Ja SEICMSJ. SEICMSJ. (RRHH, Financieros, Director
' General y Secretaria Ejecutiva) y se dio
| | apoyo a la Licda Alejandra Enriquez del
i i area de auditoria para el conteo de formas |
| el 1-H y libro Kardex. |
05. | Apoyar en identificar las carpetas | Actividad: Elaboracion de un formato para
donde va a ser archivado el la identificacion.
material de acuerdo con los |
archivos activos e inactivos. Resultado: '
Se Elaboré un formato con la autorizacion
| de Director General para la identificacion de |
Ty . los expedientes y cajas. |
06. | Brindar la asistencia de gestionar | Actividad: Escanear la documentacion y
| el proceso de carga de | cargarla a la base de datos.

documentos digitalizados de los
| expedientes a la base de datos
de la SEICMSJ.

y digitalizada.

Resultado: Se realiza la organizacion de
los documentos para luego ser escaneada




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

' documentacion por cada una de
las coordinaciones, areas,

| programas y proyectos de la

| SEICMSJ

No. | Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos
07. | Asistir en la creacion catalogo de | Actividad: Crear Catalogo correspondiente

a cada area y programas. '

Resultado:

Se realizé una clasificacion en base a las
areas de la SEICMSJ y programas
gjecutados.

08

" Sistematizar en plantillas y otros
| medios para la transferencia a
una base de datos.

Actividad: Realizar una base de datos de
la documentacion archivada.

Resultado:

Toda la Documentacion es ingresada en
una base de datos de Excel, se llevan 264
cajas de un total de 1085 del periodo de
Abril — Agosto del 2021.

09.

Apoyar en la creacion de un
mecanismo de clasificacion e
| identificacion de la
documentacion de Archivo
General de la SEICMSJ.

Actividad: Identificacion la documentacion |
por area y programa y colocarle su |
identificacion en la parte de enfrente del
folder.

Resultado: i
Los documentos se trasladaron a Folder de |
Cartén rotulados e identificacion con la
descripcién que corresponde, luego se
guardan en cajas. Las cajas estan

identificacion con el formato autorizado.

10.

Colaborar en la restauracion de
la documentacion deteriorada del
Archivo General de la SEICMSJ.

Actividad: Realizar la limpieza de la
documentacion y restaurar las hojas en mal
estado. 1

| Resultado: Se recuperaron varios |




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

documentos que estan en mal estado y se
protegié almacenandolas en una carpeta
fisica y digitalizada.

11.

Realizar cualquier otra tarea
asignada relacionada a los
servicios técnicos prestados por
parte de la Direccion General de
la SEICMSJ.

Actividad: Apoyar en busqueda de
documentos.

Resultado: Apoyo al area de Financiero
para encontrar un disco de un consultor del
programa fortalecimiento de los afios 2016
al 2019.

12.

FECHA: 16 DE ABRIL DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato

Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

FECHA: 16 DE JUNIO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA
ctividades segun contrato | Actividades realizadas
i Logros/Resultados obtenidos

FECHA: 02 DE JULIO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades seglin contrato

Actividades realizadas

Logros/Resultados obtenidos

OTULACION DE CAJAS

CAJA NO. 8

"p¥ T EMBAJADA aeCId FECHA

TRy S OF £SPARA 6 EooseaAIGn INICTAL: 2012
a = EN GUATEMALA :

g 2012

SECRETARIA EJECUTIVA INSTANCIA COORDINADORADELA FINAL: e
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICLA TOTAL DE
poctmExTos| 4
DEPART'__L\[E'\“ID Programa Justicia y seguridad reduccion dela T?gijlbléi
I PROGRAMA impunidad en Guatemala
PROYECTO
AREA Financiero - Subvencion VII - AECID

CONTENIDO

FECHA TOTAL

1 |CORRESPONDENCIA ENVIADA - AECID- FOLDER NO. 01 ABRIL -MAYO 1
2 |CORFESPONDENCIA ENVIADA - AECID- FOLDER NO. 02 JUNIC - JULIO

3 |CORRESPONDENCIA ENVIADA - AECID- FOLDER NO. 03 JULIO - AGOSTO 1
4 |CORRESPONDENCIA ENVIADA - AECID- FOLDER NO. (4 EEPEEO‘;?(I;‘E ’ 1

TOTAL




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

ROTULACION DE FOLDER

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA

DEPARTAMENTO
PROGRAMA
PROYECTO

PROGRAMA JUSTICIA Y SEGURIDAD REDUCCION DELA
IMPUNIDAD EN GUATEMALA - SUBVENCION VIII - AECID -

FINANCIERO

CAJA ORIGINAL roLios I
roLpERNo. [HEEH

ABRIL -
MAYO

2012

DESCRIPCION CORRESPONDENCIA ENVIADA




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA

No.

Actividades segun contrato Actividades realizadas

Logros/Resultados obtenidos

ST ] s S ]

LT s il L
Seirblledendotia iy o

FECHA: 16 DE JUNIO DEL 2021




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

FECHA: 17 DE MAYO DEL 2021 '




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

LV
Elaborado por: Ca s A nldo Sosa Quintana
_Oscar F. Arguet Mayorga
Director Genera
Secretaria Ejecutiva
\ de la ICMSJ
Vo.Bo. Jefe Inmediato:

OSCAR FE DO ARGUETA AYORGA
NERAL DE LA SEICMSJ

Vo.Bo.

ki



