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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION CERO CINCUENTA Y DOS GUION DOS MIL
VEINTISEIS
(SEICMSJ-052-2026)

GUATEMALA, QUINCE DE OCTUBRE DE DOS MIL VEINTISEIS

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la creacién de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el 6rgano ejecutor de los planes,
programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia acuerde.
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CONSIDERANDO:

Que las literales g) y 1) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.

CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacion de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacién de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de los Bufetes Populares de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia,
en funcién de las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las normas y
procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafo y complejidad de las areas y procesos de
la institucién, por lo que es procedente emitir la disposicion legal por medio de la cual se
aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:
Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-AL-88-2026/gacht, recibido el 15 de
octubre de 2026, de la Asesoria Legal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa que se realizaron cambios al Manual de
Normas y Procedimientos de los Bufetes Populares de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
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Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, por lo que es procedente emitir la
disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la version numero cero dos (02)
correspondiente a la actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de los Bufetes
Populares de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, el cual queda sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la
necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones legales y
administrativas relacionadas con la materia.

Articulo 2. Responsable. La Direccion General, o quien se designe para el efecto, es el
responsable del contenido, aplicacion, control y seguimiento del Manual aprobado a través
del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y socializacion
respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, para ser
aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan trasladar el ejemplar original del
Manual aprobado al Area de Planificacién, para su resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden el Director General, el Secretario
Ejecutivo de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia o quien sea designado para el efecto, segun corresponda.

Articulo 4. Divulgacion. El Director General, el Secretario Ejecutivo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, o quien sea
designado para el efecto debera hacer de conocimiento de los trabajadores de los Bufetes
Populares de los Centros de Administracion de Justicia sobre el contenido de este manual,
quienes posteriormente no podran argumentar su desconocimiento.
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Articulo 5. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo SEICMSJ 023-2022, de fecha seis (06) de
julio de dos mil veintidés (2022) y cualquier otra disposicion interna que contravengan lo
establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de noviembre del
afo dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

C. Rayra Alejaintiu varric de Lodn
Secretano Ejecutwo
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Introduccién.

El Manual de Normas y Procedimientos de los Bufetes Populares de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia que se presenta a continuacion, que tiene como propésito
estandarizar y clarificar los procesos inherentes a las funciones asignadas al
personal responsable de los Bufetes Populares que se encuentran en los
Centros de Administracion de Justicia, lo que requiere el registro légico,
ordenado y razonado del control, administracion de las actividades y
procesos desarrollados en los Bufetes Populares, los cuales se deben
desarrollar observancia de la legislacién y normativa aplicable con el objetivo
de proporcionar un adecuado servicio a la poblacién.

El Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta administrativa
fundamental que orientan la operacion institucional, facilitando Ia
coordinacién, direccion, evaluacién y control interno. Su objetivo principal es
asegurar el cumplimiento de las funciones institucionales mediante la revision
constante y actualizacion de los procedimientos, promoviendo Ia
implementacion de un modelo de gestion basado en la mejora continua.

A través de este Manual, que detalla de manera estructurada las actividades
y los procedimientos de los Bufetes Populares, especificando quién, como,
dénde y con qué proposito deben llevarse a cabo cada una de las
actividades.

Objetivo general.

Contar con una herramienta administrativa que garantice el cumplimiento de
las normas y los procedimientos que se realizan en los Bufetes Populares de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, en la prestacion de los servicios juridicos a la poblacion de
escasos recursos en donde se encuentran ubicados.

Objetivos especificos.
a) Normar el desarrollo de los procedimientos relacionados con los
diferentes procesos administrativos y judiciales, en los casos que se
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atienden en los Bufetes Populares, de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

b) Establecer un marco de actuacion del personal principal y auxiliar
(pasantes) que se encuentran en los Bufetes Populares, con la
finalidad de mantener un orden y coherencia en los diferentes
procesos que se tienen a cargo.

c) Organizar y supervisar las actividades del personal involucrado en el
Bufete Popular, asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable.

4. Alcance.
Este manual es de observancia y cumplimiento obligatorio para todo el
personal de los Bufetes Populares de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

5. Listado de Acronimos y Siglas.
SEICMSJ  Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia

Bp Bufete Popular
CAJ Centro de Administracion de Justicia
RENAP Registro Nacional de las Personas de la Republica de
Guatemala
6. Base legal.

a) Decreto Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas

b) Resolucion que aprueba la implementacion y construccion de los
Centros de Administracion de Justicia (CAJ’s), Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia, 20 de noviembre de 1998.

c) Acuerdo No. 001-2006 del Pleno de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
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Secretaria Ejecutiva Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia

d) Cédigo de Etica y Conducta de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia, Acuerdo
SEICMSJ 030-2024 del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia.

7 Normas.

Las siguientes normas establecen las responsabilidades y directrices para la
adecuada gestion de las actividades en los Bufetes Populares de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

8. Pasantias.

8.1 Requisitos de admision.

Para realizar la pasantia en el BP de la SEICMSJ, debera ser estudiante
designado (a) por la Direccion del BF de cualquiera de las Universidades
legalmente reconocidas en el pais, que cuente con una carta de
entendimiento o convenio vigente con la SEICMSJ. Para el efecto, debera

cumplir con lo siguiente:

a. Presentar documento original, firmado por el (la) Director (a) del BP
de la Universidad respectiva, por medio de la cual, se autoriza al
estudiante a realizar su pasantia en el BP del CAJ que autorice la
SEICMSJ, en el plazo de diez (10) dias habiles, antes de iniciar la
practica supervisada.

b. Presentar constancia de cierre de pensum, extendida por la Facultad
de Ciencias Juridicas y Sociales/Derecho de la Universidad que haya
suscrito la Carta de Entendimiento o Convenio con la SEICMSJ. Podra
hacerse la excepcion, cuando se determine en dicho instrumento, que
el estudiante podra hacer su pasantia, cumpliendo con el noveno
semestre de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales/Derecho.
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c. Presentar fotocopia de su Documento Personal de Identificacion
(DPI).

d. Copia de la ficha de datos personales, proporcionada por la
Universidad respectiva.

Al recibirse la papeleria, un Asesor (a) especifico de la SEICMSJ designado
para el efecto, sera responsable de su revision, determinando que se
cumplan con todos los requisitos establecidos. El no presentar alguno de los
documentos descritos, sera motivo suficiente para no ser aceptado en la
realizacion de la practica.

Posteriormente a la presentacion de la documentacion, la SEICMSJ notificara
a la Direccién del BP de la Universidad respectiva, la admisién del estudiante
para la realizacion de su pasantia en el BP del CAJ correspondiente.

El Administrador (a) del BP, sera responsable de la induccién y orientacién al
estudiante, durante su primer dia de pasantia, salvo necesidades del servicio,
la cual debera impartirse a la brevedad.

8.2 Residencia del pasante.

Es indispensable que el estudiante resida en municipio aledafos en donde
esta ubicado el BP del CAJ donde realizara su pasantia, durante el periodo
que dure la misma, de conformidad con la Carta de Entendimiento o
Convenio suscrito entre la SEICMSJ y la Universidad respectiva.

8.3 Duracién de la pasantia en el Bufete Popular.

El estudiante realizara su pasantia, cumpliendo con el plazo y el horario que
establezca la Carta de Entendimiento o Convenio correspondiente que se
haya suscrito entre la SEICMSJ y la Universidad o Centro Universitario. En
caso de no contemplarse esta informacién en el instrumento respectivo, sera
el Administrador (a) del BP, quien hara propuesta al Secretario Ejecutivo de
la SEICMSJ, sobre la duracion de dicha pasantia, para su aprobacion o
modificacion.
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8.4 Actividades del Pasante.

a) Participar en los eventos de capacitacion que se relacionen con los temas
que se manejan en la SEICMSJ y que contribuyan a la realizacion de la
actividad del estudiante.

b) Apoyar en el registro de los casos atendidos, que se procuran en el BP,
asignandole el numero correlativo respectivo.

c) Apoyar en el registro de las conciliaciones que se procuraron en el BP y
las que se remitan al Centro de Mediacion del Organismo Judicial o al
Juzgado, segun corresponda.

d) Apoyar en el registro de las asesorias de los (as) usuarios (as) atendidos
(as).

e) Formar los expedientes de cada uno de los casos atendidos, ordenarlos
cronolégicamente, darles la atencion y seguimiento respectivos de acuerdo
a los procedimientos legales, asegurando que cuenten con las firmas
necesarias.

f) Colaborar en la elaboracion de las estadisticas de los casos atendidos, de
conformidad con los formatos que la SEICMSJ establezca para el efecto.

g) Apoyar de forma rapida, eficaz y eficiente en la procuracién, asi como
asesoria gratuita a los (as) usuarios (as).

h) Apoyar en informar periddicamente a los (as) usuarios (as), sobre el
avance y desarrollo de su caso o proceso.

i) Orientar a los (as) usuarios (as), respecto a la institucion u organizaciéon a
donde pueden acudir para realizar sus tramites, en caso el BP no brinde el
servicio requerido.

j) Mantener comunicacion constante con el (la) Administrador (a) del BP.

k) Utilizar eficientemente los recursos que la SEICMSJ le proporcione para el
desarrollo de la pasantia (teléfono, mobiliario y equipo).




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | C0digo: DG-BP-MA-

LOS BUFETES POPULARES DE LA SECRETARIA | 0%
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA | Version: 02

DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA [ .
Pagina 11 de 51

l) Elaborar juntamente con el resto de los pasantes que se encuentren
asignados al BP, una memoria de labores que contenga de forma grafica, los
casos en que apoyaron durante el tiempo que durd su pasantia, las buenas
practicas, lecciones aprendidas y cualquier otro dato, circunstancia o tema
relevante que, a criterio del (la) Administrador (a) del BP pueda contribuir al
fortalecimiento de los servicios que se brindan a la poblacion. Esta memoria
podra ser impresa en 3 ejemplares: uno para la SEICMSJ, otro para el BP
donde realiz6 su pasantia y otro para el BP de la Universidad respectiva.

m) Trasladar en forma ordenada los expedientes al (la) Administrador (a) del
BP, para que los pasantes que sean asignados al BP puedan continuar el
tramite de los procesos pendientes en los Organos Jurisdiccionales.

n) Guardar la discrecion en los asuntos que se lleven en el BP, no importando
de la naturaleza que sean.

0) Acatar las instrucciones del (la) Administrador (a) del BP, en los casos que
le sean asignados.

p) No recibir ninguna remuneraciéon econémica, dadivas o cualquier otra
forma de pago por el tramite o procuracion de los casos atendidos en el BP.

q) Representar como estudiante a la Universidad que lo propone, teniendo la

obligacién de evidenciar rectitud, honradez e integridad de pensamiento y
accion, dentro y fuera del BP.

8.5 Derechos de los pasantes.
a) Recibir orientacion técnica y legal del (la) Administrador (a) del BP.

b) Obtener la constancia de haber realizado y aprobado su pasantia, una vez
sea aprobada por parte de la SEICMSJ.

c) Tener a su disposicion materiales y equipo minimo necesario para realizar
sus actividades.
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d) Contar con los mecanismos de dialogo y conciliacion necesarios con el (1a)
Administrador (a) del BP, cuando estos correspondan.

8.6 Normas de observancia general de los pasantes.

a) Realizar las actividades propias de su pasantia en las instalaciones del BP
o en los Organos Jurisdiccionales segun corresponda.

b) Cuidar el mobiliario y equipo asignado de la oficina del BP.

c) Utilizar de forma adecuada el servicio de internet que se encuentra
instalado en el BP.

d) Cumplir con el horario establecido para la realizacion de su pasantia.

e) Utilizar ejemplares propios de la legislacion los cuales aplicaran, asi como
material de estudio, durante la realizacion de su pasantia.

f) No utilizar contrasefia no autorizada, en la computadora que se le asigne.

g) Mantener una conducta de respeto y cordialidad con los otros estudiantes
universitarios, Administrador del BP, personal de la SEICMSJ, operadores de
justicia, usuarios (as) del BP y poblacién en general.

h) Presentarse puntualmente a las audiencias asignadas en los Organos
Jurisdiccionales.

i) No asistir bajo efectos de licor, estupefacientes o cualquier otra sustancia
que altere su conducto o comportamiento, durante su pasantia en el BP.

j) Realizar la devolucion en buen estado de los materiales, equipo utilizado e
informes que le hayan sido asignados, durante la pasantia.

k) Presentarse al BP, audiencias y cuando acuda a otras instituciones, con
vestimenta adecuada y acorde al entorno laboral donde se encuentre.
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8.7 Ausencia de los pasantes.

El pasante que dejare de asistir al BP debera justificar al Administrador (a),
el motivo de su ausencia y después de concluido el periodo de pasantia
compensara los dias que se ausentd. Unicamente por enfermedad, un
pasante podra ausentarse de sus actividades en el BP, debiendo justificar la
inasistencia mediante constancia médica y a criterio del Administrador (a)
compensara los dias en que no acudié a BP, dependiendo de cada caso en
particular.

En el caso que el estudiante universitario, deba presentarse a su Universidad
o Centro de Universitario, para realizar tramites relacionados con su pasantia
o estudios, el Administrador (a) otorgara el permiso correspondiente,
debiendo para el efecto el estudiante universitario compensar el o los dias de
permiso.

8.8 Faltas cometidas por los pasantes.

Seran consideradas como faltas, las transgresiones a las normas contenidas
en el presente Manual y el Cédigo de Etica de la institucion.

Las faltas leves seran aquellas que contrarien las responsabilidades
administrativas del estudiante universitario.

Por su parte, deberan considerarse como faltas graves las siguientes:

a. Faltar el respeto a usuarios (as), estudiantes universitarios o pasantes,
Administrador (a) del BP, personal del CAJ, personal de la SEICMSJ,
Operadores de Justicia y personal auxiliar del Sector Justicia.

b. No respetar las formas de identificacion propias de los usuarios tales como
trajes, idioma, modismos y otros.

c. Presentarse al BP en estado de ebriedad o bajo efectos de drogas
estupefacientes o cualquier sustancia que afecte el desarrollo normal de sus
actividades.
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d. Utilizar sellos, papel membretado o recursos materiales del BP para uso o
fines diferentes a la pasantia, o bien danarlos intencionalmente.

e. Solicitar o recibir regalos, dadivas, dinero u otro beneficio a los (as)
usuarios (as) del BP, como resultado o para influenciar el servicio prestado.

f. Acordar arreglos o practicas con la parte contraria, en perjuicio del usuario

(a).

g. Dejar de diligenciar algun caso asignado sin causa debidamente
justificada.

h. Incumplir con la presentacion de demandas, escritos, previos, medios de
prueba y recursos, en el tiempo establecido.

i. No asistir a las audiencias programadas por los juzgados, en perjuicio del
usuario (a).

j. Negligencia en el tramite y procuracion de los procesos asignados.

k. Alterar y/o falsificar cualquier sello, documento o expediente, ya sea para
beneficio propio o de otro particular.

I. La omision de informar oportunamente al (la) Administrador (a) sobre algun
conflicto de interés, en la procuracion de algun caso asignado.

m. La que se considere que constituye un posible ilicito penal, de
conformidad con la normativa vigente.

8.9 Sanciones para los pasantes.

La sancion en caso de faltas leves, sera llamada de atenciéon escrita que
impondra el (la) Administrador (a) del BP, debiendo enviar copia de la misma
a la Direccion General y/o al Despacho de la SEICMSJ, para adjuntar al
expediente general del o la estudiante. La misma también se debera hacer
de conocimiento de la Direccién del BP de la Universidad a la cual el (la)
pasante pertenece.
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En el caso de falta grave, representara la pérdida definitiva al derecho de
continuar con la pasantia por parte del estudiante. Adicionalmente, en tal
situacion no se le extendera la constancia correspondiente a la pasantia, sin
perjuicio de la responsabilidad civil, penal y administrativa. Esta sancién sera
independiente de la que la Universidad le imponga.

Para la aplicacién de la sancion en caso de falta grave, sera necesario que
el (la) Administrador (a) rinda informe circunstanciado, en un plazo que no
exceda los 30 dias habiles, a la Direccion General y/o al Secretario Ejecutivo
de la SEICMSJ para su aplicacion, quien determinara lo que corresponda con
base en la informacion que se le brinde para el efecto.

8.10 Evaluacion de los pasantes.

La forma de evaluar la primera parte (del primer al tercer mes) de la pasantia,
corresponde al cincuenta por ciento (50%) del valor de la nota total, la cual
debe ser realizada por el (la) Administrador (a) del BP y avalada por la
Direccion General y/o Despacho Superior de la SEICMSJ, considerando los
aspectos que se describen a continuacion:

No. Descripcion Punteo

1 Asistencia y puntualidad 5 puntos
2 Conducta 5 puntos
3 Elaboracion de demandas, previos y escritos que 20 puntos

deben presentarse en los Organos
Jurisdiccionales

4 Asistencia a Audiencias 15 puntos
5 Procuracién en los casos asignados 20 puntos
6 Colaboracion en elaboracion de informes y 5 puntos

estadisticas de conformidad con las formas que la
SEICMSJ propone para ello.

7 Evaluacion de las clinicas 10 puntos
8 Elaboracion de informes de avances de casos 5 puntos
9 Atencién a usuarios (as) 10 puntos
10 Orden de los expedientes 5 puntos

Total 100 puntos
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La segunda parte (del cuarto al sexto mes) de la pasantia, corresponde al
otro cincuenta por ciento (50%) del valor de |la nota total, la cual también debe
realizar el (la) Administrador (a) del BP y contar con el aval de la Direccién
General y/o Despacho Superior de la SEICMSJ, considerando los aspectos
gue se describen a continuacion:

No. Descripcién Punteo

1 Asistencia y puntualidad 5 puntos
2 Conducta 5 puntos
3 Elaboracion de demandas, previos y escritos que 20 puntos

deben presentarse en los Organos
Jurisdiccionales

4 Asistencia a Audiencias 15 puntos
5 Procuracién en los casos asignados 20 puntos
6 Colaboracién en elaboracion de informes y 5 puntos

estadisticas de conformidad con las formas que la
SEICMSJ propone para ello.

7 Evaluacién de las clinicas 10 puntos
8 Elaboracion de informes de seguimiento de casos 5 puntos
9 Atencion a usuarios (as) 10 puntos
10 Orden de los expedientes 5 puntos

Total 100 puntos

La ponderacion de ambas evaluaciones debera representar un minimo de
setenta puntos (70 puntos) para la aprobacion de la pasantia, siempre y
cuando en el expediente del estudiante universitario, consten todos los
aspectos calificados

Practicadas las dos evaluaciones, el (la) Administrador (a) del BP remitira el
expediente a la Direccion General y/o Despacho Superior de la SEICMSJ
para su conocimiento y autorizacion de extension de la constancia de
aprobacion de la pasantia a nombre del estudiante, en donde se hara constar,
su nombre completo, el BP donde realizé sus pasantias, periodo de estas y
el promedio con el cual se aprobo la pasantia.

En caso el expediente sea conocido por el Despacho Superior, el Secretario
Ejecutivo de la SEICMSJ podra asignar a un Asesor Especifico, para conocer
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el expediente del pasante y someter a su consideracion, la autorizacion de
aprobacion de la pasantia.

9. El Administrador.

9.1 Responsabilidades del Administrador.

El (la) Administrador (a) del BP, ejercera la direccién y procuraciéon de todos
los procesos que se tramiten en el mismo. Cuando se cuente con pasantes,
realizara la asignacion de casos, atendiendo a la cantidad de estudiantes
universitarios que se encuentren realizando su pasantia.

El Administrador (a) es responsable de supervisar y velar porque se tramiten
unicamente los procesos legales siguientes:

a) Juicios Orales de Familia.

b) Juicios Ordinarios Laborales.

c) Juntas Conciliatorias.

d) Tramites ante el RENAP.

Adicionalmente, seran los encargados de entrevistar, investigar y determinar
si una persona es 0 no de escasos recursos, con la finalidad de que su caso
sea admitido y tramitado en el BP.

10. Los Expedientes.
10.1 Orden Logico de los Expedientes.

El expediente se debera conformar, una vez se hayan cumplido con todos
los requisitos por parte del (Ia) usuario (a) y con los lineamientos siguientes:

a) Todas las actuaciones deben ir en un folder tamario oficio con gancho;

b) Las hojas deben ir foliadas en orden logico, iniciando por la actuacion mas
antigua a la mas reciente;
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c) Se le debe asignar un numero interno de expediente que iniciara con 001
y el afio que corresponda (001- afio) y asi sucesivamente conforme ingresen
los demas expedientes, de manera ininterrumpida.
El expediente debe seguir el orden siguiente:
1. Caratula del expediente.
2. Ficha de requisitos.
3. Hoja de compromiso.
4. Ficha de ingreso y control.
5. Hoja de control del expediente.
6. Hoja de relacion de hechos.
7. Demanda.
8. Medio de prueba documental, testimonial y cientifico.
9. Primera resolucion de tramite y su notificacion judicial.
9.1 Si existieran previos; memorial de evacuacion de previos y su
respectiva notificacion y resolucion judicial donde se subsanan.
10.Acta sucinta.
11.Sentencia y su respectiva notificacion judicial.
111 En caso de concluir el proceso de una forma anormal; debe

constar el convenio judicial o extrajudicial y/o el desistimiento total del
proceso.

12. Cierre del caso y archivo.
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El plazo para iniciar con la demanda de un usuario que haya cumplido con todos los
requisitos es un periodo que no exceda un maximo de diez (10) dias habiles bajo la
responsabilidad del Administrador del BP, si asi no se realizara.

Firmada la demanda por el usuario (a), el Administrador debe presentarla al Organo
Jurisdiccional competente en un plazo de tres (3) dias habiles siguientes.

En caso de existir previos, estos deben ser evacuados en un plazo de tres (3) dias
habiles siguientes a haber recibido la notificacién del mismo.

Durante el proceso, se debe garantizar que los (las) usuarios (as) sean atendidos
en su idioma materno por parte del (la) Interprete del BP.

El (la) Administrador (a) del BP dara la asesoria legal al pasante para la elaboracion
de la demanda y el acompanamiento para evacuar la o las audiencias
correspondientes, hasta el fenecimiento del proceso. Ademas, es el responsable de
verificar el casillero electronico, el cual lo debe revisar como minimo 3 veces al dia:
una al inicio de la jornada, a mitad de la jornada y al final de la jornada.

11. Metas Fisicas y libros de Control.
Las metas fisicas, son todas las atenciones que se brindan a los (las)
usuarios (as) que acuden al BP de la SEICMSJ y deberan registrarse
diariamente, en los libros autorizados por el Secretario Ejecutivo de la
SEICMSJ.

Los libros de control seran autorizados por el Director General o el Secretario
Ejecutivo, los cuales se llevaran en el BP pueden ser fisicos o mediante
cualquier herramienta informatica, siendo estos: a) Libro de Control de
Asesorias; b) Libro de Control de Casos; c¢) Libro de Control de Juntas
Conciliatorias; d) Libro de Control de tramites ante el RENAP; e) Libro de
Asistencia de Pasantes; a excepcion, del Libro de Actas que sera autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.

En el Libro de Control de Juntas Conciliatorias, la atencién a cada uno de los
usuarios (a) que comparecen en la Junta Conciliatoria, corresponde a una
atencion, para el registro de las Metas Fisicas.

El (Ila) Administrador (a) del BP tiene prohibido implementar cualquier otro
libro que no sean los indicados en el parrafo anterior.
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En el caso de hojas moéviles autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, seran utilizadas para hacer constar actos que por su importancia
interrumpan el desarrollo cotidiano del Bufete Popular y que por seguridad
deban ser documentados.

El intérprete, es el responsable de llevar el control y registro de las metas
fisicas y cargarlas diariamente en el Drive que para el efecto el Encargado
de Planificacién proporcione.

A inicio de cada afo, el Encargado de Planificacion remitira a los
Administradores de los BP de la SEICMSJ, el calendario con las fechas y el
numero de metas mensuales y cuatrimestrales, las cuales son de
observancia y cumplimiento obligatorio por parte del BP, siendo el
responsable de la supervision del cumplimento de esta obligacion el
administrador del BP.
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12. Procedimientos:

12.1 Procedimiento para atencion a usuarios (as).

Actividades

Descripcion
El usuario (a) se presenta al BP de la SEICMSJ,

Responsables
Puesto Area

asesoria respectiva, caso contrario se orienta a la
institucién que podria atenderle.

solicitando asesoria por un caso concreto. Intérprete CAJ/BP
Se solicita el Documento Personal de Identificacion

del usuario (a) y se ingresa la informacion al control Intérprete CAJ/BP
de asesorias.

Se escuchara al usuario (a) y se determinara, si

debe ser atendido su caso por el BP, brindando la Intérprete/ CAJ/BP

Administrador

Se proporcionara al usuario (a) la ficha de
requisitos, explicando en que consiste cada uno de
ellos.

Intérprete/ CAJ/IBP
Administrador

El (la) usuario(a) regresa con la documentacion
basada en requisitos y una vez cumplidos; se
realizara la entrevista al usuario (a) con el objeto de
obtener la relacion de los hechos, para la
elaboracion de la demanda.

Intérprete/ CAJ/BP
Administrador

Una vez cumplidos los requisitos y realizada la
entrevista, se asignara un numero de caso y se
registrara en el libro de control de casos.

Intérprete CAJ/BP

Fin del procedimiento




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LOS BUFETES POPULARES DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA
DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Cadigo: DG-BP-MA-
002

Version: 02

Pagina 22 de 51

12.1.1 Flujograma para atencién a usuarios (a).

El usuario (a) se presenta al BP
de la SEICMSJ, solicitando
asesoria por un caso concreto.

. [2]

Se solicita el Documento
Personal de Identificacion del

Interprete Interprete/
Administrador
| Inicio )
v 1

]

usuario (a) y se ingresa la
informaciéon al control de
asesorias.

Se escuchara al usuario (a) y se
determinara, si debe ser atendido su
caso por el BP, brindando la
asesoria respectiva, caso contrario
se orienta a la institucion que podria

atenderle.
y [ ]

Se proporciona al usuario la ficha de
requisitos, explicando en que
consiste cada uno de ellos.

e

Usuario(a) regresa con sus requisitos
y una vez cumplidos; se realiza la
entrevista al usuario con el objeto de
obtener la relacion de los hechos,
para la elaboracion de la demanda.

i 6

Se registra en el control de casos.

s Fin
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12.2 Procedimiento para solicitar Certificaciones de Partidas de Nacimientos.

Actividades Responsables
No. Descripcion Puesto Area
1 | Solicita al usuario (a) los datos necesarios
en la ficha de requisitos para las Intérprete CAJ/BP

certificaciones de partida de nacimiento.

2 | Solicita las certificaciones de partida de
nacimiento, para cada proceso llenando Intérprete CAJ/BP
el formato Excel respectivo al asesor de
cooperacion internacional.

3 | Se descargan las certificaciones de Asesor de
partidas de nacimiento y una vez Cooperacion COOPERACION
descargadas, se remiten a la Intérprete en Internacional INTERNACIONAL

un plazo maximo de 2 dias habiles.

4 | Una vez recibidas las certificaciones de Asesor de COOPERACION
partida de nacimiento, procedera a Cooperacion INTERNACIONAL
imprimir y anexa al expediente judicial. Internacional

Fin de Procedimiento
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12.2.1 Flujograma para solicitar Certificaciones de Partidas de Nacimientos.

Intérprete Asesor de Cooperacioén Internacional

{ Inicio ’

o 1
Solicita al usuario (a) los datos
necesarios en la ficha de

requisitos para las
certificaciones de partida de
nacimiento.

. [ ]

Solicita las certificaciones de
partida de nacimiento, para cada
proceso llenando el formato
Excel respectivo al asesor de
cooperacion internacional.

Se descargan las certificaciones
de partidas de nacimiento y una
vez descargadas, se remiten a la
Intérprete en un plazo maximo de
2 dias habiles.

| =

Una vez extendidas las
certificaciones de partida de
nacimiento las remite a la

interprete.

|

Fin
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12.3 Procedimiento para Juicios Orales de Familia.

Actividades Responsables
No. Descripcion Puesto Area
1 | Se elabora la demanda e incorpora los
medios de prueba, en un plazo maximo de Administrador CAJ/BP

10 dias habiles.

2 |Presenta la demanda al Organo
Jurisdiccional competente, en un plazo de Administrador CAJ/BP
3 dias habiles.

3 | Recibe notificacion en el casillero
electronico, agenda dia y hora para la Administrador CAJ/BP
audiencia; en caso de previo notifica al
usuario si esté fuera procedente.

4 | Si existiera previo, debe evacuarlo en un

plazo de 3 dias habiles, salvo plazo fijado Administrador CAJ/BP
por el juez.

5 | Notificarle al usuario(a) dia y hora para la
audiencia respectiva. Intérprete CAJ/BP

6 | Evacuar la audiencia respectiva en el

Organo Jurisdiccional, acompafiado del Administrador CAJ/BP
usuario (a).

7 | Con el convenio celebrado en juicio o la
sentencia judicial, procedera al archivo Administrador CAJ/BP

del expediente judicial; en caso se declara
sin lugar el proceso, debe plantear la
apelacién en el plazo establecido en la

ley.

Fin del procedimiento
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12.3.1 Flujograma para Juicios Orales de Familia.

Administrador Intérprete

' Inicio )

y 1

Se elabora la demanda e
incorpora los medios de prueba,
en un plazo maximo de 10 dias

habiles.
v ;

Presenta la demanda al

Organo Jurisdiccional
competente, en un plazo de 3
dias habiles.

. [5 ]

Recibe notificacion en el
casillero electrénico, agenda dia
y hora para la audiencia; en
caso de previo notifica al usuario
si esté fuera procedente.

| [+ ;

Si existiera previo, debe Notificarle al usuario(a) dia y
evacuarlo enun plazode 3dias +———————® | hora para la audiencia
habiles. salvo plazo fiiado por el respectiva.

)

Una vez evacuada la audiencia
y teniendo a la vista el convenio
celebrado en juicio o0 |la
sentencia judicial, procedera al
archivo del expediente iudicial.

] 7]

Con el convenio celebrado en juicio o
la sentencia judicial, procedera al
archivo del expediente judicial; en caso
se declara sin lugar el proceso, debe ]
plantear la apelacion en el plazo Fin
establecido en la lev.
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12.4 Procedimiento para Juicios Ordinarios Laborales.

Actividades Responsables
No. Descripcion Puesto Area
1 | Se elabora la demanda e incorpora los
medios de prueba, en un plazo maximo de Administrador CAJ/BP

10 dias habiles.

2 |Presenta la demanda al Organo
Jurisdiccional competente, en un plazo de Administrador CAJ/BP
3 dias habiles.

3 | Recibe notificacion en el casillero
electronico, agenda dia y hora para la Administrador CAJ/BP
audiencia; en caso de previo notifica al
usuario si este fuera procedente.

4 | Si existiera previo, debe evacuarlo, en un

plazo de 3 dias habiles, salvo plazo fijado Administrador CAJ/BP
por el juez.

5 | Notificarle al usuario(a) dia y hora para la
audiencia respectiva. Intérprete CAJ/BP

6 | Evacuar la audiencia respectiva en el

Organo Jurisdiccional, acompafiado del Administrador CAJ/BP
usuario (a).

7 | Con el convenio celebrado en juicio o la
sentencia judicial, procedera al archivo Administrador CAJ/BP

del expediente judicial; en caso se declara
sin lugar el proceso, debe plantear la
apelaciéon en el plazo establecido en la

ley.

Fin del procedimiento
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12.4.1 Flujograma para Juicios Ordinarios Laborales.

Administrador Intérprete

‘ Inicio )

Y

Se elabora la demanda e
incorpora los medios de prueba,
en un plazo maximo de 10 dias

habiles.
v 2

Presenta la demanda al

1

Organo Jurisdiccional
competente, en un plazo de 3
dias habiles.

. (=]

Recibe notificacion en el
casillero electrénico, agenda dia
y hora para la audiencia; en
caso de previo notifica al usuario
si este fuera procedente.

s ;

Si existiera previo, debe Notificarle al usuario(a) dia y
evacuarloenunplazode3dias [ ®| hora para la audiencia
habiles, salvo plazo fiiado por el respectiva.

o]

Una vez evacuada la audiencia
y teniendo a la vista el convenio
celebrado en juicio 6 la
sentencia judicial, procedera al
archivo del exoediente iudicial.

v [7 ]

Con el convenio celebrado en juicio o
la sentencia judicial, procedera al
archivo del expediente judicial; en caso
se declara sin lugar el proceso, debe
plantear la apelacion en el plazo
establecido en la lev.

Fin

Y
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12.5 Procedimiento para Ejecuciones en la Via de Apremio en procesos de

Familia.
Actividades Responsables
Descripcion Puesto Area
1 | Elaborar la demanda incorporando los
medios de prueba, en el plazo maximo de Administrador CAJ/BP

10 dias habiles.
2 | Presenta la demanda ante el Organo
Jurisdiccional competente. Administrador CAJ/BP

3 | Recibe notificacion en el casillero
electronico. Administrador CAJ/BP

4 | Evacua previos, si existieran.

Administrador CAJ/BP
5 |Una vez requerido de pago el
demandado, se verificara en el Organo
Jurisdiccional competente, si cumplié con
el pago correspondiente y se le notifica al Intérprete/ CAJ/BP
usuario(a). Administrador

Si cumple, se archiva el expediente.

6 |Se solicita por memorial al Organo
Jurisdiccional competente, que certifique Administrador CAJ/BP
lo conducente al Ministerio Publico.
7 | Se archiva el expediente.

Administrador CAJ/BP

Fin del procedimiento
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12.5.1 Flujograma para Ejecuciones en la via de apremio en procesos de

Familia.

Administrador

Intérprete/
Administrador

‘ Inicio '

Y 1

Presenta la demanda,
incorporando los medios de
prueba.

v 2

Presenta la demanda ante el
organo jurisdiccional
competente.

v [2]

Recibe la notificacion en el
casillero electronico.

v [«

Evacua previos, si existieran

5

v

]

Se solicita por memorial al
Organo Jurisdiccional
Competente, que certifique lo
conducente al Ministerio

Una vez requerido de pago al
demandado, se verificara en el Organo
Jurisdiccional Competente, si cumplio
con el pago correspondiente y se le
notifica al usuario(a).

4 7

Se archiva el expediente

l

Fin
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12.6 Procedimiento de Juicios Ejecutivos (Comun) de Familia.

Actividades Responsables
No. Descripcion Puesto Area
1 | Elaborar la demanda e incorporar los
medios de prueba, en el plazo maximo de Administrador CAJ/BP

10 dias habiles.
2 | Presentar la demanda al Organo
Jurisdiccional competente. Administrador CAJ/BP

3 | Recibe notificacion en el casillero
electrénico. Administrador CAJ/BP

4 | Evacua previos, si existieran

Administrador CAJ/BP
5 | Dictada la Sentencia, si esta fuera
favorable, se archiva el expediente. Caso
contrario plantear la apelacioén en el plazo Intérprete/
que establece la ley. Administrador CAJ/BP

Fin del procedimiento
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12.6.1 Flujograma para Procedimiento de Juicios Ejecutivos (Comun) de

Familia.

Administrador

Interprete/
Administrador

| Inicio '

X

Elaborar la demanda e
incorporar los medios de
prueba.

v 2

Presentar la demanda al
Organo Jurisdiccional
competente.

. (5]

Recibe notificacion en el
casillero electrénico.

v [«

Evacua previos, si existieran

5

Y

Dictada la Sentencia, si esta fuera
favorable, se archiva el expediente.
Caso contrario plantear la apelacion en
el plazo que establece la ley.

Fin
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12.7 Procedimiento para Juntas Conciliatorias.

Actividades Responsables
No. Descripcién Puesto Area
1 | Usuarios (as) comparecen a solicitar que
se celebre Junta Conciliatoria. Administrador CAJ/BP

2 | Se solicita Documento Personal de
Identificacion a los usuarios (as). Administrador CAJ/BP

3 | Asigna dia y hora para la celebracion de
la Junta Conciliatoria. Intérprete CAJ/BP

4 | Celebran Junta Conciliatoria el dia y hora
fijados para el efecto, consignando la Administrador/ CAJ/BP
informacion en el libro de control de Intérprete
Juntas Conciliatorias.

5 | Remite el acta respectiva al Centro de
Mediaciéon correspondiente, para la
recepcion y homologacién del acuerdo.

Intérprete CAJ/BP
6 | Se archiva una copia del acta que
contiene el acuerdo homologado. Administrador CAJ/BP
7 | Se archiva el expediente.
Administrador CAJ/BP

Fin del Procedimiento
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12.7.1 Flujograma para Juntas Conciliatorias.

Interprete Interprete/
Administrador

Usuarios (as) comparecen a
solicitar que se celebre Junta
Conciliatoria.

v 2

Se pide los Documentos
Personales de Identificacion de
los usuarios (as) y se ingresa la
informacién al control de
Juntas Conciliatorias.

| 5] [ ]

Celebran Junta Conciliatoria el dia y hora
fijados para el efecto, consignando la

Asigna dia y hora para la

celebracion de Junta »| ! ; :

Conciliatora. informacion en el libro de control de
| 5

Se remite el acta respectiva al

Centro de Mediacion

correspondiente, para la P

recepcion y homologacion del | —

acuerdo.

I 6
Se recibe el acuerdo

homologado y se entrega a los
usuarios (as).

! [

Se archiva una copia del acta
que contiene el acuerdo
homologado.

.

Fin




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LOS BUFETES POPULARES DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA
DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

002

Cadigo: DG-BP-MA-

Version: 02

Pagina 35 de 51

12.8 Procedimiento para el ingreso de Metas Fisicas.

Actividades Responsables

No. Descripcion Puesto Area
1 | Recopila los datos de los usuarios (as)

ingresados diariamente, en el control de Interprete CAJ/BP

Asesoria, control de Casos, control de

Juntas Conciliatorias
2 | Ingresa las metas fisicas de forma diaria

en la matriz correspondiente. Interprete CAJ/BP
3 | Supervisa y lleva el control de las Metas

Fisicas mensuales Administrador CAJ/BP

Fin del procedimiento
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12.8.1 Flujograma para Metas Fisicas.

Interprete

Administrador

‘ Inicio '

1

Recopila los datos de los
usuarios (as) ingresados
diariamente, en el control de
Asesoria, control de Casos,
control de Juntas Conciliatorias

2

h 4

Ingresa las metas fisicas de
forma diaria en la matriz
correspondiente.

]

Supervisa y lleva el control de las Metas

hd

Fisicas mensuales

l

Fin
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13. Documentos Relacionados.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

13.1. Libro de Control de Casos.

No. de |[ Fecha |[Nombre de ustario No. |l Idioma | Direccion No. de | Nombre del |['Noi de | Estatus
correlativo de de telefono proceso praceso

DR residencia personal || judicial
: |
0 municipio |

13.2. Libro de Control de Asesorias.

"No. de [ Fecha |[Nembre de || No. de |/ Idioma || Edad || Direccion No. Descripcion Resumen || Firma
correlativa usuario PPl de Teléfono | de la ||'de {a | ‘del
residencia | personal | Consulta asesoria | usuario
o realizada o
municipio || huella
|| dactilar

13.3. Libro de Control de Juntas Conciliatorias.

Na, de | Fecha Nombre | No de'DPI No! de || Direccion de |[ Asunto a || Resultado Firma del

correlativo de | telefono residencia. o | conciliar obtenido ustario o
|

usuario | personal municipio I huella
dactilar
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13.4 Control de Emision de Certificaciones de Partida de Nacimiento.

Control de emisién de certificaciones de partida de nacimiento

Estado
de'la

Documento de Lugarde | Fechade
|dentificacion nacimiento | Nacimiento Gestion

Expediente Tipo de
Demandado. | Interno || Proceso .. Menor. |

|.Fecha | Solicitante. || DPI

13.5 Libro de Control de tramites ante el RENAP.

No. " de |[ Direccion de || Tramite o | Resultado |~ Firma del usuario o |
teléfono residencia © | apoyo ante  obtenido | huella dactilar
personal \L_municipio el RENAP

["No: de || Fecha Nombre B]]]

correlativo | de
Lsuario

13.6 Libro de Asistencia de Pasantes.

Nombre del  Horade

pasante entrada
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13.7 Control Metas Fisicas

Secretaria Efecutiva de la I fa Coordinadora de fa Modernizacién del Sector Justici,

-SEICMSJ-

Usuarios/as Atendidos/as
Centro de Administracion de
Justicia

-CAJ-
ANO

Ubicacién del Centro de Administracidn de Juslicia

Mes de Presentacion de Informacion
VERSION: CFIP/LEBV/001-07.2023

Seleccionar utilizando una "x")
ot 3 11 reaiyte-3 s Primm

No. Fecha
Nombre C.U.L Direccién de Nimero | Otro nimero | R ] | S ol e CERTIFICACIONES
residencla  tajafénico telefonico de ; o it [ i | (Bufets Poputar)  extemo (de la "E(:‘;"
personal  contacto ) |k 5[; g sFstiLcin) :

Observaciones

completo

| I 6 3] 0 O A b
1 i | g Eaild PN !




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | £0digo: DG-BP-MA-

LOS BUFETES POPULARES DE LA SECRETARIA | 202
EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA | Version: 02

DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA .
Pagina 40 de 51

13.8 Ficha de requisitos juicio oral de paternidad y filiacion.

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién con Cédigo Unico de

Identificacion numero y con numero de teléfono
solicitando asesoria de su caso de
por lo

gue se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) del
actor (a).
Certificado(s) de nacimiento original del menor o menores
debidamente actualizado(s)
Direccién exacta y referencias del demandado (a).
Copia del Documento Personal de |dentificacién (DPI) o
certificado de nacimiento del demandado(a) actualizado.
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se
formara su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendio
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13.9 Ficha de requisitos ejecutivo comun (en procesos de familia).

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

]

quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién con Cédigo Unico de

Identificacion numero y con numero de teléfono
. solicitando asesoria de su caso de
por lo

gue se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) del
actor (a).
Certificado(s) de nacimiento original del menor o menores
debidamente actualizado(s)
Certificacién del convenio de pensién alimenticia
actualizado (solicitarlo en el centro
de mediacién o juzgado donde se realiza el convenio)
Estado de Cuenta Actualizado -SDJ-
Direccion exacta y referencias del demandado (a).
Copia del Documento Personal de Identificacién (DPI) o
certificado de nacimiento del demandado(a) actualizado.
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se
formara su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendid
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13.10 Ficha de requisitos proceso de ejecucion en la via de apremio.

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién con Cédigo Unico de

Identificaciébn  numero y con numero de teléfono
solicitando asesoria de su caso de
por lo

que se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de |dentificacion (DPI) del
actor (a).
Certificado(s) de nacimiento original del menor o0 menores
debidamente actualizado(s)
Certificacion del convenio de pension alimenticia
actualizado (solicitarlo en el centro
de mediacion o juzgado donde se realiza el convenio)
Estado de Cuenta Actualizado -SDJ-
Direccion exacta y referencias del demandado (a).
Copia del Documento Personal de |dentificacion (DPI) o
certificado de nacimiento del demandado(a) actualizado.
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se
formara su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendio
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13.11 Ficha de requisitos juicio ordinario laboral.

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

quien se identifica con el Documento Personal de Identificaciéon con Cédigo Unico de

Identificacion numero y con numero de teléfono
; solicitando asesoria de su caso de
por lo

que se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de |dentificacion (DPI) del
actor (a).
Direccion exacta y referencias del demandado (a).
DPI, RTU y/o Patentes de Comercio del demandado —si
lo tuviera— (2 copias)
Constancia laboral del lugar de trabajo del demandado y
si trabaja en el sector publico (1 Original y 2 copias),
cuando proceda.
Contrato de trabajo del demandado (1 Original y 2
copias), cuando proceda.
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).
2 testigos y 2 copias del DPI de cada uno de ellos,
cuando se considere necesario.

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se
formara su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendié
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13.12 Ficha de requisitos junta conciliatoria.

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

quien se identifica con el Documento Personal de Identificacion con Cédigo Unico de

Identificacion numero y con numero de teléfono
solicitando asesoria de su caso de
por lo

que se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de
los comparecientes.
Certificado(s) de nacimiento original del menor o menores
debidamente actualizado(s) (Si hubiera un menor de
edad)
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se
formara su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendié
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13.13 Ficha de requisitos juicio oral de fijacion, modificacion (aumento 6
reduccion), suspensioén y extincion de pensién alimenticia.

REQUISITOS

El dia de hoy se presento

quien se identifica con el Documento Personal de Identificacién con Cédigo Unico de

Identificacién numero y con numero de teléfono
, solicitando asesoria de su caso de
por lo

que se le solicitaron los siguientes documentos y requisitos:

REQUISITO PENDIENTE | COMPLETO
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) del actor
(a).
Certificado(s) de nacimiento original del menor o menores
debidamente actualizado(s)
Constancias de pagos de renta del actor (1 Original y 2 copias),
cuando proceda.
Constancias de pagos de colegiaturas de los menores de edad
(1 Original y 2 copias), cuando proceda.
Facturas o recibos por el pago de abarrotes del actor (1
Original y 2 copias), cuando proceda.
Recibos de pagos de agua, luz o teléfono (1 Original y 2
copias), cuando proceda.
Certificado de propiedad extendido por el Registro General de
la Propiedad del demandado (1 original y 2 copias), cuando
proceda.
Certificado de matrimonio original debidamente actualizado si
estan casados
Direccion exacta y referencias del demandado (a).
Copia del Documento Personal de Identificacion (DPI) o
certificado de nacimiento del demandado(a) actualizado.
Numero de teléfono del actor(a) y del demandado (a).

Otros Documentos:

Al presentar todos los requisitos, con gusto se asignara su caso en el bufete popular y se formara
su expediente.

Firma o Huella dactilar del usuario que solicita Firma de la persona que lo atendio
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13.14 Hoja de Compromiso.

HOJA DE COMPROMISO

Yo y de afos, residencia en
, con DPl con CUl numero

, extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Republica

de Guatemala.
HAGO CONSTAR QUE:

1) He sido informado que en este Bufete Popular el servicio es GRATUITO con la excepcién de fotocopias
qgue pueden surgir del proceso de mi interés y certificaciones y otros documentos que seran presentados
por mi cuenta. A pesar de que, este Bufete Popular es GRATUITO no proporciona ni viaticos, pasajes
dinero en efectivo a los usuarios asi mismo ME COMPROMETO a:

2) Dejar 3 numeros de teléfonos los cuales son:

a) Pertenece:
b) Pertenece:
c) Pertenece:

3) Proporcionar la direccion exacta de la persona a la cual deseo citar, demandar, requerir etc.; la cual es
fundamental en el proceso de notificacion judicial o extrajudicial de lo contrario el Bufete Popular no se hace
responsable de los resultados negativos de esta omision.

4) Presentarme a firmar o modificar datos cuando sea requerida (o) por este Bufete Popular, asi como a las
audiencias correspondientes en las que siempre debo portar mi DP] y presentarme treinta minutos antes

de su inicio.
5) Seguir las instrucciones que me sean dadas por los pasantes y asesor del Bufete Popular.
6) Avisar cuando cambie de nimero de teléfono y residencia.
7) Estar pendiente de mi proceso ya sea personal o telefénicamente.
8) Informo si cuento con algun familiar dentro del personal del Bufete Popular: Si__ No___ Nombre:

9) Notificar al Bufete Popular si solicito asistencia profesional ajena a la nuestra o cambio de Abogado dentro
de su proceso, de manera inmediata.
Fecha:

Usuario (a)
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13.15 Hoja de Control de Ingreso.

Nombre del Actor:

Teléfono:

Edad: SEXO:

NACIONALIDAD:

Estado Civil:

D.P.l.

Residencia:

Idioma Materno: ESCOLARIDAD:

Intérprete:

Sabe leer:

Descripcidn del caso:

Nombre del Demandado:

Direccién del demandado:

Lugar de trabajo del
demando:
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13.16 Ficha de Ingreso y Control.

No. de proceso:

Tipo de Proceso:

Usuario (a):

HOJA DE CONTROL

Fecha

Accion

Nombre del pasante
y firma

Visto Bueno del
Administrador
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13.17 Hoja de Relacion de Hechos:

Consignar todo lo relacionado a los hechos en que se funda la demanda.

1.
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13.18 Razoén de Cierre y Archivo de Caso por incomparecencia del usuario
(a) a firmar la demanda.

Razon: Se procede a cerrar el presente caso/ expediente con numero interno
, el cual consta de folios, en virtud que, no se ha localizado
al usuario, a través de los contactos telefénicos proporcionados en la ficha de
registro y por encontrarse vencido el plazo de los 30 dias habiles, que para el efecto
establece del Manual de Normas y Procedimientos de los Bufetes Populares de la
SEICMSJ, vigente. Archivese.

Fecha:

Firma del Administrador del Bufete Popular:

13.19 Razoén de Cierre y Archivo por caso Fenecido.

Razoén: Se procede a cerrar el presente caso/ expediente con numero interno
, el cual consta de folios, en virtud que, se agotaron todas sus

etapas procesales y no se encuentra pendiente de ninguna notificacion. Archivese.

Fecha:

Firma del Administrador del Bufete Popular:
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14. Control de Cambios:

DOCUMENTODE  FECHA DE
RESPALDO

APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO




