Informe Mensual Contrato No. SEICMSJ)/029/004/2021

Guatemala 31 de marzo de 2021

Msc. Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo de la SEICMS)
Su Despacho

Estimado Sefior Secretario:

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo para la prestacidn de servicios
profesionales No. SEICMSJ/029/004/2021, atentamente le remito el informe mensual
correspondiente al mes de Marzo de 2021 de las actividades realizadas en la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, siendo las
siguientes:

No.

Actividad / Desarrollo

Actividad:
Colaborar en dar seguimiento y acompafiamiento a las compras que son requeridas en la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.
Desarrollo:
e Se apoyd en trasladar las solicitudes de pedido tanto por servicios como insumos
por parte de Secretaria Ejecutiva de ICMS), asi como de los Centros de
Administracién de Justica —CAJ -

a e Se brindé apoyo para el traslado de érdenes de compra para su autorizacién en
SIGES y firma para iniciar el proceso de compra de insumos y servicios por parte
de Secretaria Ejecutiva de ICMSJ, asi como de los Centros de Administracién de
Justica —CAJ -

e Se brind6 apoyo para el traslado de 6rdenes de compra para la autorizaciéon del
proceso de liquidacion tanto para procesos de adquisicién de insumos y servicios
por parte de Secretaria Ejecutiva de ICMSJ, asi como de los Centros de
Administracién de Justica —CAJ

Actividad:
Apoyar al Director General en las labores de comunicacién, convocatoria a reuniones y
b articulacién de esfuerzos para facilitar el trabajo coordinado con el drea administrativa y
de los Centros de Administracién de Justicia y Bufetes Populares.
Desarrollo:
e No fue requerida ninguna actividad por la Autoridad.
Actividad:

¢ | Monitorear los gastos de los proyectos ejecutados por la SEICMS), asegurando que

cumplan con los requisitos y procedimientos de autorizacién correspondiente.




No.

Actividad / Desarrollo

Desarrollo:
e No fue requerida ninguna actividad por la Autoridad.

Actividad:
Asistir al Director General de la SEICMS)J, en la redaccién de informes de avances de las
actividades que se realizan en el drea administrativa.
Desarrollo:
e Se brindé apoyo al Director en la redaccidén de la Presentacién Avances y
Planificacién de Actividades 2021 de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ y el
Programa PREVI la cual fue trasladada al Despacho Superior el martes 16/03/2021.

Actividad:

Dar seguimiento a todas las actividades administrativas, que se lleven a cabo en los tiempos
previstos y dentro del presupuesto de la SEICMS)

Desarrollo:

e Apoyo para realizar un cuadro sinéptico de las actividades que se tienen
pendientes de realizar en los Centros de Administracién de Justicia requeridas a la
Secretaria Ejecutiva de acuerdo la presentacion realizada por el encargado de
Servicios Generales.

Actividad:
Apoyar en la formulacién, actualizacién y seguimiento de los planes operativos y de los
presupuestos del proyecto, incluida la preparacién de propuestas de revisiones
presupuestarias y sustantivas cuando sean necesarios.
Desarrollo:
e Seapoyo para la realizacién de la modificacién presupuestaria para crédito y débito
de los renglones en los grupos presupuestarios

Actividad:

Apoyar en la organizacién y de la logistica de talleres, reuniones relacionadas al tema
administrativo, Centros de Administracién de Justicia y de los Bufetes Populares.
Desarrollo:

e Se brind6 apoyo al Direccién y Despacho Superior en la reunién que se sostuvo
con Servicios Generales donde indico cuales son las acciones en cuanto a
mantenimiento plantas en general, remozamiento que deben brindarse a cada una
de las sedes de los Centros de Administracién de Justicia —-CAJ- y Bufetes Populares.

e Se brindd apoyo en la reunién que se sostuvo con el drea de Inventarios con el
Auxiliar de Inventarios el Sr. Daniel Zamora quien hizo una presentacién con
referencia a la regularizacién de los bienes fungibles como no fungibles, asi mismo
los bienes no localizables y los que deben darse de baja. Asi mismo presento la
planificacién de visitas para regularizacién de inventarios en los Centros de
Administracién de Justicia —CAJ- y Bufetes Populares.

* Se apoyo en la reunién que se sostuvo con la persona contratada para regularizar
y ordenar el Archivo General de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

Actividad:
Apoyar la realizacién de evaluaciones y auditorias del proyecto, incluido la preparacién
de informacién e informes segtin sea necesario.
Desarrollo:
e No fue requerida ninguna actividad por la Autoridad.




No. Actividad / Desarrollo
Actividad:
Apoyar la realizacién de informes de las actividades realizadas en las &reas administrativas
e informar a la Direccién General.
Desarrollo:

e Se brindé apoyo para realizar la presentacién de Avances del primer trimestre y
planificacién 2021 de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ con la Direccién General,
Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de Programas Coordinacién

i Administrativa, Asesoria Legal de la Secretaria y personal del programa Prevencién
de la Violencia y el Delito contra Mujeres Nifiez y Adolescencia para realizar una
presentacién y para reunién de Instancia requerido por el Despacho Superior.

e Se brindd apoyo para realizar los cambios correspondientes en el documento PLAN
DE GESTION del Programa PREVI en las dos reuniones realizadas las fechas 4 y 11
de marzo del afio en curso donde participo personal de la Secretaria Ejecutiva y
del programa PREVI.

Actividad:
Otras actividades que sean solicitadas por parte del a Direccién General vinculadas a los
K servicios técnicos prestados.

Desarrollo:
e Se brind6 apoyo en la redacciéon de los oficios, memorandum, notas y circulares
requeridos por la Direccién General Durante el mes.




Factura Pequeio Contribuyente

MARIA ALEJANDRA, SOSA CASTELLANOS

Nit Emisor: 9588906

MARIA ALEJANDRA SOSA CASTELLANOS

1 AVENIDA 1-10 A COLONIA LA FLORESTA / CANADAS DE SAN
ANGEL 1 AVENIDA A 1-10, ZONA 2 CONDOMINIO, zona 2, Guatemala,
GUATEMALA

NIT Receptor: 19907435

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

NUMERO DE AUTORIZACION:
25217475-B3CA-4227-87C2-6C037AT600E1
Serie: 25217475 Nimero de DTE: 3016376871
Numero Acceso:

Fecha y hora de emision: 31-mar-2021 09:13:05
Fecha y hora de certificacion: 18-mar-2021 09:13:05

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad Descripcion P. Unitario con IVA

1 Servicio 1 HONORARIOS POR 7,000.00
SERVICIOS TECNICOS
PRESTADOS EN APOYO A LA
DIRECCION GENERAL DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DE
LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA PARA EL
SEGUIMIENTO Y CONTROL
DE LAS ACTIVIDADES QUE
SE REALIZAN EN EL AREA
ADMINISTRATIVA, DURANTE
EL PERIODO DEL 01 AL 31 DE
MARZO DEL 2021, SEGUN
CONTRATO NO.
SEICMSJ/029/004/2021.

TOTALES:

* No genera derecho a crédito fiscal

Descuentos (Q) Total (Q) Impuestos

0.00 7,000.00

0.00 7,000.00

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949




MSc. Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Respetable MSc. De Le6n:

Guatemala 31 de marzo de 2021

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente en otra
entidad del Estado (reglones presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratada para realizar actividades que contravengan las que
actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el

incumplimiento de mi parte en dar aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Apoyo a la Direccién ¢
Para el Seguimiento y Cont

sa Castellanos

bral de la SEICMS)
del Area Administrativa



Informe Final Contrato No. SEICMSJ/029/004/2021

Guatemala 31 de marzo de 2021

Msc. Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo de la SEICMS)
Su Despacho

Estimado Sefior Secretario:

En cumplimiento a lo estipulado en el contrato administrativo para la prestacion de servicios
profesionales No. SEICMSJ/029/004/2021, atentamente le remito el informe mensual
correspondiente a los meses de Enero, Febrero y Marzo de 2021 de las actividades realizadas en la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, siendo las
siguientes:

No. Actividad / Desarrollo

Actividad:
Colaborar en dar seguimiento y acompafiamiento a las compras que son requeridas en la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.
Desarrollo:
e Se apoyo en trasladar las solicitudes de pedido tanto por servicios como insumos por parte
de Secretaria Ejecutiva de ICMS)J, asi como de los Centros de Administracién de Justica —CAJ
e Se brindd apoyo para el traslado de érdenes de compra para su autorizacién en SIGES y firma
para iniciar el proceso de compra de insumos y servicios por parte de Secretaria Ejecutiva de
ICMSJ, asi como de los Centros de Administracién de Justica —CAJ -
e Se brindd apoyo para el traslado de 6rdenes de compra para la autorizacién del proceso de
liquidacién tanto para procesos de adquisicion de insumos y servicios por parte de Secretaria
Ejecutiva de ICMSJ, asi como de los Centros de Administracién de Justica —CAJ

Actividad:
Apoyar al Director General en las labores de comunicacién, convocatoria a reuniones y articulacién
de esfuerzos para facilitar el trabajo coordinado con el &rea administrativa y de los Centros de
Administracién de Justicia y Bufetes Populares.
Desarrollo:
e Se brindd apoyo en solicitar papeleria para la emisién de contratos:
o Contrato Administrativo de Subarrendamiento del inmueble donde se encuentra
ubicada la sede de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS) No. SEICMSJ/151/001/2021
o Contrato Administrativo de Arrendamiento del inmueble donde se encuentra
b ubicado el Centro de Administracion de Justicia ~CAJ- y Bufete Popular de Nebaj,
Quiché No. SEICMSJ/151/003/2021
o Contrato Administrativo de Arrendamiento del inmueble donde se encuentra
ubicado el Centro de Administraciéon de Justicia y Bufete Popular de Santiago
Atitlan, Solola No. SEICMSJ/151/004/2021
o Contrato Administrativo de Prestacion de Servicio de Seguridad y Vigilancia para
sede de la SEICMSJ No. SEICMSJ/197/001/2021
o Contrato Administrativo Arrendamiento de diez espacios de parqueo para la
SEICMSJ No. SEICMSJ/151/002/2021

=



No. Actividad / Desarrollo

e Contrato Administrativo de Prestacién de Servicio Almacenaje No. SEICMS)/143/001/2021

e Apoyo en las reuniones del viernes 26 de febrero del afo en curso en el salén de reunién a
partir del as 9 a con Servicios Generales, Archivo General, Apoyo de Inventarios.

Actividad:

Monitorear los gastos de los proyectos ejecutados por la SEICMSJ, asegurando que cumplan con los
requisitos y procedimientos de autorizacién correspondiente.

Desarrollo:

e Apoyo para la verificacién de la proyecciéon de metas que se manejara para poder fijar la
Ejecucion que se realizara por parte del Equipo Administrativo.

e Se brindd apoyo en la asociacién de renglones presupuestarios en el sistema SIGES de
acuerdo a su ubicaciéon geogréfica tanto de la SEICMS) y PREVI en base a el requerimiento

c del drea de adquisiciones.

e Apoyo en la emision y firma del sefor Secretario Ejecutivo de la ICMS) de la RESOLUCION
No. SEICMSJ/DR/001/2021 para la constitucion del Fondo Rotativo Institucional. Para luego
trasladar el expediente a financiero para que Fondo Rotativo y Caja Chica de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMS).

e Apoyo en la emisién y firma del sefior Secretario Ejecutivo de la ICMSJ) de la RESOLUCION
No. SEICMSJ/DR/002/2021 para la modificacibn de Fondo Rotativo Institucional.
Realizando una ampliacién de Q 40,000.00 a efecto de que se constituya el Fondo Rotativo
de Préstamos y Donaciones, y Cajas Chicas del Programa PREVI.

Actividad:

Asistir al Director General de la SEICMSJ, en la redaccién de informes de avances de las actividades
que se realizan en el drea administrativa.

Desarrollo:

e Se brindé apoyo en la realizacién de la presentacion de propuestas de inmuebles para sede
central de la SEICMSJ, a efecto de dar cumplimiento al oficio No. 2741 Ref. PRESI-SOL-2020-
1073 del Secretario General de la Presidencia del Organismo Judicial, Lic. Juan Luis Cano

d Chévez.

e Se brindd apoyo para el envidé de las modificaciones de los Términos de Referencia a la
Directora del Programa Prevencién de la Violencia y el Delito contra Mujeres, Nifiez y
Adolescencia, para que realicen las correcciones del caso y puedan ser publicados al a
brevedad.

* Se brindé apoyo al Director en la redaccién de la Presentacién que debe trasladarse al
Despacho Superior el martes 16/03/2021.

L]

Actividad:

Dar seguimiento a todas las actividades administrativas, que se lleven a cabo en los tiempos previstos
y dentro del presupuesto de la SEICMS)

Desarrollo:

* Apoyo para la verificacién de la proyeccién de presupuesto que se manejara para poder fijar
la Ejecucién que se realizard por parte del Equipo Administrativo.

e Se brindé acompafiamiento al Encargado de Servicios Generales a visitar distintos inmuebles
a efecto de dar cumplimiento a lo requerido por el Despacho Superior, en la blsqueda de

e nuevos inmuebles que cubran con lo requerido por la Instancia.

e Apoyo para la verificacion de la proyeccion de presupuesto que se manejara para poder fijar
la Ejecucion que se realizard por parte del Equipo Administrativo.

» Se brind6 acompanamiento al Encargado de Servicios Generales ya que se cuenta con recibos
de uno delos contadores de la propiedad en zona 9 para que se sirvan realizar la baja del
servicio.

s Apoyo para realizar un cuadro sindptico de las actividades que se tienen pendientes de
realizar en el Area de Servicios Generales




No. Actividad / Desarrollo

Actividad:
Apoyar en la formulacién, actualizacién y seguimiento de los planes operativos y de los presupuestos
del proyecto, incluida la preparacién de propuestas de revisiones presupuestarias y sustantivas cuando
sean necesarios.
Desarrollo:

f e Se apoyo al Director General en la realizacién de la Programacién Presupuestaria Normal y

Regular del Primer Cuatrimestre (ENERO — ABRIL) del Ejercicio Fiscal 2021
e Se apoyo para la realizacién de la modificacion presupuestaria para crédito y debido delos
renglones en los grupos presupuestarios que lo requerian.
Actividad:
Apoyar en la organizacién y de la logistica de talleres, reuniones relacionadas al tema administrativo,
Centros de Administracién de Justicia y de los Bufetes Populares.
Desarrollo:

e Se brindé apoyo en la reunién llevada a cabo del 25 de enero del afio en curso entre la
Administradora del CAJ de Playa Grande, Ixcan Quiché y el Coordinador de CUSAC el Ing.
Porfirio Alejandro Marroquin Quifonez con el propésito de validar que los jévenes de 9°.
Curso o puedan realizar su pasantia en el mismo a partir de este afio 2021.

e Se brindd apoyo al Direccién y Despacho Superior en la reunién que se sostuvo con Servicios
GCenerales donde indico cuales son las acciones en cuanto a mantenimiento plantas en
general, remozamiento que deben brindarse a cada una de las sedes de los Centros de

g Administracion de Justicia —-CAJ- y Bufetes Populares.

e Se brindé apoyo en la reunién que se sostuvo con el drea de Inventarios con el Auxiliar de
Inventarios el Sr. Daniel Zamora quien hizo una presentacién con referencia a la
regularizacién de los bienes fungibles como no fungibles, asi mismo los bienes no localizables
y los que deben darse de bajo. Asi mismo presento la planificacién de visitas para
regularizacion de inventarios en los Centros de Administracion de Justicia —CAJ- y Bufetes
Populares.

e Se apoyd en la reunién que se sostuvo con la persona contratada para regularizar y ordenar
el Archivo General de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia.

Actividad:
Apoyar la realizacién de evaluaciones y auditorias del proyecto, incluido la preparacién de
informacién e informes segtin sea necesario.

h | Desarrollo:

e Se brind6 apoyo en la realizacién de la ficha de realizacién de actividades del personal de
Servicios Generales.

Actividad:

Apoyar la realizacién de informes de las actividades realizadas en las &reas administrativas e informar
a la Direccién General.

Desarrollo:

e Se brindé al Despacho Superior en general la verificacion de oficios y notas relacionadas con
el programa Prevencién de la Violencia y el Delito contra Mujeres, Nifiez y Adolescencia en
donde no se ha tenido una respuesta tanto a la Directora como al Coordinador
Administrativo y Financiero, creando un cuadro sindptico y trasladarlo al Sefior Secretario
de manera semanal.

e Se brindé apoyo para realizar la presentacién de Avances del primer trimestre y planificacion
2021 de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ con la Direccion General, Coordinaciéon de
Fortalecimiento Institucional y de Programas Coordinacién Administrativa, Asesoria Legal de




la Secretaria y personal del programa Prevencion de la Violencia y el Delito contra Mujeres |
Nifiez y Adolescencia para realizar una presentacion y para reunion de Instancia requerido
por el Despacho Superior.

e Se brindé apoyo para realizar los cambios correspondientes en el documento PLAN DE
GESTION del Programa PREVI en las dos reuniones realizadas las fechas 4 y 11 de marzo del
afo en curso donde participo personal de la Secretaria Ejecutiva y el personal del programa
PREVI.

No.

Actividad:
Otras actividades que sean solicitadas por parte del a Direcciéon General vinculadas a los servicios
técnicos prestados.
Desarrollo:
¢ Se brindd al Despacho Superior en general un informe de perfil de puestos del personal

k contratado bajo los renglones presupuestarios 022 y 029, a efecto de ser presentado ante el
Ministro de Gobernacién.
e Se brindd apoyo en la redaccion de oficios, memordndums, circulares y notas requeridas
durante los meses de Enero, Febrero y Marzo.
Maria

Para el Seguimiento y Contrgl'del Area Administrativa




