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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Solola.

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerénimo Lépez

Cargo: Guardian — Conserje CAJ Santiago Atitlan, Solola
Periodo del:01/12/2016 al 31/12/2016

Actividades

> Los dias 02, 04, 06, 08, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30 del mes de diciembre.
de 2016 las actividades que se realizan todos los dfas son las siguientes: ;
!
1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que!
se encuentra en el CAJ ubicado en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantén Xéchivoy. -

> Se realizé |a vigilancia en turnos de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
Xéchivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
cantén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.
2. Labores de mantenimiento y limpieza.

> En mi turno, se realizaron las labores de mantenimiento ¥ limpieza en las areas.
comunes del CAJ, en el Cantén Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

» Se realiza la limpieza general del Bufete Popular ubicado en el Cantdn Panabaj
Santiago Atitlan Solola.

» Se colaboré con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales.

3. Mantenimiento de las areas verdes.

> Riego de las areas verdes cuando es necesario y corte de engramiliado en las
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las areas se encuentran en
buen estado por lo que no es necesario engramillar.

4. Mensajeria: se ha apoyado a la Directora del CAJ en &l envi6 de correspondencia a
cargo expreso.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Otras actividades

» 02-12-2016
v Se efectia el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracion del CAJ y Direccion del Bufete Popular.

» 06-12-2016
v" Se realizé limpieza de azotea de los edificios del CAJ, ubicados en el cantén
Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

» 16-12-2016
v Se efectia el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracion del CAJ y Direccion del Bufete Popular.
v" Se coordina con el Conserje Mensajero, la limpieza General de los edificios
del CAJ en los cantones Xechivoy y Panabaj del municipio de Santiago
Atitlan, Solola.

» 26-12-2016
v" Mantenimiento de limpieza (eliminacion de maleza -chapeo-) del area verde
y la barrera de arboles de ciprés que se encuentran enfrente del Edificio de
la Policia Nacional Civil, en las instalaciones del CAJ, en Cantén Panabaj,
del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

» 30-12-2016
v" Se le dio mantenimiento y encendido de Planta Eléctrica por veinte minutos

Vo.Bo. C’éyj_/@ 7Ln\h Eag .

Jorge Ma o Lépez a-Sharling
Guardian —

Conserje Directora Bufet Jai
Administradora CK’



Santiago Afitlan, Solold 31 de diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no prestc mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la gue no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldon
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser confratado para realizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cudalquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Guardidn Conserje
Centro de Administraciéon de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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Secretarfa Efecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacisn del Sector Justicia

INFORME FINAL

Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Santiago Atitln, Solol4.

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerénimo Lépez

Cargo: Guardidn — Conserje CAJ Santiago
Pericdo del:04/01/2016 al 31/12/2016

Actividades

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobillario y equipo de oficina que
se encuentra en el CAJ ublcado en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantén Xéchivoy.

»

>

>

Se realizé la vigilancia en turnos de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se.
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
Xéchivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
canton Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitién, Solol4.

Labores de mantenimiento y limpieza.

En mi turno, se realizaron las labores de mantenimiento y limpieza en las 4dreas
verdes y areas comunes del CAJ, en el Cantén Xéchivoy del municipio de Santiago
Atitlan, Solola.
Se realiza la limpieza general del Bufete Popular ubicado en el Cantén Panabaj

Santiago Atitlan Solol4. f

Se colabor con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores
municipales

Mantenimiento de las areas verdes.

Riego de las dreas verdes cuando es necesario y corte de engramiltado en las
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las dreas se encuentran en
buen estado por o que no es necesario engramillar.

Mensajeria: se ha apoyado a la administradora del CAJ en &l envié de correspondencia

4 cargo expreso.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Otras actividades realizadas durante los dias de trabajo del afio 2016

v Se coordiné con el personal del Ministerio PUblico para abrir las instalaciones
del CAJ ubicado en el cantén Panabaj, el motivo es para la ubicacion de los
expedientes que estan resguardado en el edificio que les corresponde.

v' Se efectla el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la Direccién
del Bufete Popular y Administracion del CAJ

v" Se colaboré con el personal que vino de la secretaria SECIMSJ a efectuar el
inventario de mobiliario y equipo

v' Se coordina con delegado de ENERGUATE para la toma de lectura de
contadores que se encuentran en el complejo de edificios del CAJ, en el
canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola

v Mantenimiento de limpieza (eliminacién de maleza -chapeo-) del area verde
del Edificio de la Policia Nacional Civil, en las instalaciones del CAJ en
Cantén Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan Solola.

v Se le dio mantenimiento y encendido de la Planta Eléctrica por el tiempo que
le correspondia.

Santiago Atitlan, Solola 31 de diciembre 2016

” 2 /
VO.BO.Qﬁ/—/Q_\/f
ieda:-Sharling Tefléz/Son 57
Directora Bufete Popular

Administradora CAJ
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion def Secior Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Solola.

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian — Conserje CAJ Santiago _
Periodo del:01/12/2016 al 31/12/2016 /

Actividades
> Losdias 01, 03, 05, 07, 09, 11, 13, 15, 17, 21, 23, 25, 27, 29,31 del mes de diciembre
de 2016 las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en el CAJ ubicado en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Canton Xéchivoy.

> Se realizé la vigilancia en turnos de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
Xechivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
canton Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.
2. Labores de mantenimiento y limpieza.

> En mi turno, se realizaron las labores de mantenimiento y limpieza en las areas
comunes del CAJ, en el Cantén Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlan, Soiola.

> Serealiza |a limpieza general del edificio de Coordinacion ubicado en el Cantén Panabaj
Santiago Atitlan Solola.

> Se colaboro con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales

3. Mantenimiento de las areas verdes.

> Riego de las areas verdes cuando es necesario y corte de engramillado en las .
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las dreas se encuentran en :
buen estado por [o que no es necesario engramillar. '

4. Mensajeria: se ha apoyado a la administradora del CAJ en el envio de correspondencia
a cargo expreso para la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Otras actividades.

» 03-12-2016
v" Mantenimiento de limpieza (eliminacion de maleza -chapeo-) del area
verde y la barrera de arboles de ciprés que se encuentran enfrente del
Edificio de la Policia Nacional Civil, en las instalaciones del CAJ, en
Cantén Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

» 09-12-2016
v Se efectia el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracion del CAJ y Direccién del Bufete Popular.

» 15-12-2016
v" Se coordina con delegado de ENERGUATE para la toma de lectura de

contadores que se encuentran en el complejo de edificios del CAJ, en el
canton Panabaj, Santiago Atitlan.

v" Se le dio mantenimiento y encendido de Planta Eléctrica por veinte minutos.

Antonio Ixbalan Chicajau icda. Sharling T€lléz Son™
Guardian - Conserje Directora Bufete’Popular

' Administradora CAJ K
-
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Santiago Atitlan, Solold 31 de diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Leén 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 ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que contravengan las que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso

correspondiente.

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold

Sin otfro particular, me suscribo.



Secretarfa Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacidn del Sector Justicia

INFORME FINAL

Centro de Administracién de Justicia -CA.J- de Santiago Atitlan, Solola.

Nombre del Contratado: Antonio Ixbaldn Chicajau

Cargo: Guardidn - Conserje CAJ Santiago
Periodo del:04/01/2016 al 31/12/2016

Actividades

. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que '

se encuentra en el CAJ ubicado en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantén Xéchivoy.

>

> Se realizo la vigilancia en turnos de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se
resguardé del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el jugar
denominado Xéchivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que -
se ubican en el cantén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Sclola.

Labores de mantenimiento y limpieza.

En mi turno, se realizaron las labores de mantenimiento y limpieza en las areas .
verdes y areas comunes del CAJ, en el Cantdn Xéchivoy del municipio de Santiago '
Atitlan, Solola.

Se realiza la limpieza general del Bufete Popular ubicado en el Cantén Panabaj y
Xechivoy, Santiago Atitlan, Solold, hasta que se contraté al nuevo conserje, en
noviembre del presente afio.

Se colaboré con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores :
municipales de los dos edificios de las instalaciones del CAJ y Bufete Popular
ubicados en los cantones Xechivoy y Panabaj, ambos del Municipic de Santiago
Atitlan, Solola.

Mantenimiento de las dreas verdes.

> Riego de las areas verdes cuando ha sido necesario y corte de engramillado en
las instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y en las dreas que se
encuentran en buen estado por lo que no fue necesario engramillar, asi como
riego de los maceteros que se encuentran en el Edificio del CAJ en el cantén
Xechivoy, ambos del Municipio de Santiago Atitldn, Solol4.



4. Mensajeria: se ha apoyado a la administradora del CAJ en él envié de correspondencia
por cargo expreso y a diferentes instituciones que se encuentran en el municipio de
Santiago Atitlan, Solola

Otras actividades realizadas durante los dias de trabajo del afio 2016

v Desde el mes de febrero a octubre, se colabord con la Directora del Bufete
Popular con la interpretacion en el idioma tzutujil, en mis dias de turno, ya
gue no se contaba con este personal correspondiente.

v Se coordind con el personal del Ministerio Publico para abrir las
instalaciones del CAJ ubicado en el canton Panabaj cuando lo requirieron,
el motivo mas usual fue, para la ubicacion de los expedientes que estan
resguardado en el edificio que les corresponde y cuando efectuaron
limpieza dentro del mismo.

v Se efectla el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracién del CAJ y Direccion del Bufete Popular.

v Se colaboré con el personal que vino de la secretaria SECIMSJ a efectuar el
inventario de mobiliario y equipo

v" Se coordina con delegado de ENERGUATE para la toma de lectura de
contadores que se encuentran en el complejo de edificios del CAJ, en el
cantén Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

v" Mantenimiento de limpieza (eliminacién de maleza -chapeo-) del area verde
del Edificio de la Policia Nacional Civil, en las instalaciones del CAJ en
Canton Panabaj, del municipio de Santlago Atitlan, Solola.

v" Se le dio mantenimiento y encendido de Planta Eléctrica el tiempo que le
correspondia

Santiago Atitlan, Solola 31 de diciembre.

T — - T 77\

Antonio Ixbalan Chicajau arling E
Guardian - Conserje Dtrectora Bufet pular

‘Administradora CAJ
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INFORME DE ACTIVIDADES

PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
Correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2016 brindados a
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. SEICMSJf CERO VEINTINUEVE/
CERO VEINTISIETE/ DOS MIL DIESCISEIS (SEICMSJ[029{027(2016)
de fecha 01 de agosto del 2016
CORINA DOLORES HERNANDEZ CABRERA
Guatemala, del 01 al 31 de diciembre del 2016

Descripcion de los Servicios Técnicos brindados:

1. Se brindaron los siguientes servicios técnicos a la Coordinadora de Fortalecimiento
Institucional y de Programas, al Sefior Secretario y a los Centros de Administracion de
Justicia:

a. Asistencia y apoyo en actividades tales como: la elaboracién de cronograma de
actividades, seguimiento a la agenda de reuniones, asistencia y elaboracion de

ayudas de memoria de reuniones de trabajo.

b. Seguimiento de la documentacién que ingresa tanto fisica como digital,
realizando las gestiones necesarias para dar cumplimiento a lo solicitado segun

sea el caso.

¢. Apoyo en darle seguimiento al cumplimiento de presentacion del infon'nfT-
mensual de Avance Fisico y Financiero de los Programas de Cooperacidri
Internacional Reembolsable (BID 1905-0C/GU), Informe de Avance Fisico )lr
Financiero bimestral de programas de cooperacién intemacional no
reemboisable (AECID y SEJUST), informe mensual en sitio web y Comisiones de
Trabajo de la Republica por parte de los Programas de la Secretaria Ejecutiva, e
informe cuatrimestral de avance de metas ¢ indicadores de desempefio de la

institucion, que se presenta a SEGEPLAN.



Recepcidn de los distintos requerimientos de los cinco Centros de Administracion
de Justicia, dando seguimiento con la Coordinacién Administrativa de la

Secretaria Ejecutiva para su cumplimiento.

Apoyo al personal de los Centros de Administracion de Justicia, en la elaboracién
de informes finales y elaboracion de oficios dirigidos a la Coordinadora de

Fortalecimiento Institucional y de Programas.

Apoyo en la cotizacién y gestién para la compra de utensilios de cocina que seran
utilizados para las reuniones que se llevaran a cabo dentro de la Secretaria

Ejecutiva de la ICMSJ.

Apoyo en la cotizacién y gestion para la compra de insumos médicos necesarios
para armar botiquines de primeros auxilios, con el objeto de dar cumplimiento a
lo establecido en el articulo 124 del Acuerdo Gubernativo 33-2016, de disponer de
un botiquin portatil y accesible en los lugares de trabajo; el cual estard a
disposicidon del personal de la Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ y los cinco Centros

de Administracion de Justicia.

Apoyo al Sefior Secretario en la cotizacion de computadoras portatiles, para uso

interno de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Apoyo a la Mesa Técnica Interinstitucional, en la logistica para llevar a cabo
reuniones de trabajo, realizar convocatorias, y elaborar ayuda de memoria de las

mismas.

Asistente de la Céordinacién de Fortalecimiento
Institucional y de Programas




Guatemala, 31 de diciembre del 2016

LICENCIADO

HECTOR ANIBAL DE LEON POLANCO
SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMSJ
SU DESPACHO

Estimado Licenciado:

De manera atenta me dirijo a usted para manifestarle que no presto mis servicios
de manera permanente en otra Entidad del Estado (reglones presupuestarios 011y 022),
por lo que no existe inconveniente en prestarlos bajo el Renglon Presupuestario 029 para
esta Secretaria Ejecutiva.

Alavez 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
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad, por el incumplimiento de mi parte
en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo de usted con muestras de consideracion y estima
Atentamente, A

re rnandez Cabrera
Asistente de la Coordinacion de Fortalecimiento
Institucional y de Programas
DP1 158116437 0101



INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
y
PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS
brindados a
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. SEICMSJ] CERQ VEINTINUEVE/
CERO VEINTISIETE/ DOS MIL DIESCISEIS (SEICMSJ{029/027/2016)
de fecha 01 de agosto del 2016
CORINA DOLORES HERNANDEZ CABRERA
Guatemala, del 01 de agosto al 31 de diciembre del 2016

Descripcion de los Servicios Técnicos brindados:

1. Se brindaron servicios técnicos a la Coordinadora de Fortalecimiento Institucional

y de Programas siguientes:

a. Apoyo en la elaboracidn de un cronograma de actividades de maneraé
semanal, asistencia en reuniones de trabajo gestionando lo necesario parai
que la reunién se lleve a cabo, asi como en [a elaboracién de ayuda de%
memoria de las reuniones.

. Asistencia en la recepcién de documentacién tanto fisica como digital y
elaboracién de oficios que dieran tramite o respuesta a los mismos.

<. Apoyo en la elaboracién de informes de comisién y liquidacidn de vidticos.

. Apoyo en darle seguimiento al cumplimiento de presentacién del informe
mensual de Avance Fisico y Financiero de los Programas de Cooperacién
Internacional Reembolsable (BID 1905-0C/GU), Informe de Avance Flsico y
Financiero bimestral de programas de cooperacién internacional no
reembolsable (AECID y SEJUST) e informe mensual en sitioc web y
Comisiones de Trabajo de la Republica por parte de los Programas de la
Secretaria Ejecutiva.

. Apoyo en la gestién de solicitudes con la Encargada de Caja Chica de la

Secretaria Ejecutiva, para la realizar compra de insumos materiales que



servirian para uso de los Centros de Administracién de Justicia y la
Coordinacién de Fortalecimiento.

f. Apoyo en la coordinacién y logistica con la Coordinadora de Fortalecimiento
Institucional y de Programas, y contactando al Director de Informatica
Delictiva del Departamento de Andlisis del Estado de Chihuahua, México y a
la Secretaria de Enlace para Asuntos de Justicia de la Secretaria General de
Gobierno del Estado de Baja California, México para la visita que se hizo por
parte de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ y representantes de las
Instituciones que integran la Instancia para conocer los Sistemas de
interconexidn y realizar un intercambio de experiencias.

g En la ausencia de la Coordinadora de Fortalecimiento Institucional y de
Programas, se apoyd en la recepcién de documentacion electrénica y fl’sica,i
gestionando lo necesario para darle tramite a los mismos, apoyo en darlei
seguimiento a los informes de solicitud que remiten los Centros de
Administracién de Justicia y gestionando su trdmite junto con el drea
administrativa de la Secretarfa Ejecutiva de la ICMSJ.

h. Apoyo en la logistica del evento que la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justica preparé para la firma
del Convenio Marco de Colaboracién Internacional para el Fortalecimiento
Interinstitucional de la Justicia en Guatemala con la Conferencia de los.
Ministros de Justicia de los Paises Iberoamericanos —COMJIB-.

Se colaboré con la Comisién de Protocolo del Organismo Judicial en ia
recepcién de invitados el dia del evento, el cual se realizé enas Instalaciones
de la Sala de Vistas del Palacio de Justicia.

i. Apoyo enla gestién, organizacidn y logistica del Taller de capacitacién “Para
el equipo solo faltas ti” para el personal de la Secretarfa Ejecutiva de la’

ICMS) y de los Centros de Administracién de Justicia.



2. Se asisti6 a la Mesa Técnica Interinstitucional en:

a. Gestidén y coordinacién de las reuniones de trabajo.

b. Apoyo en el control de la firma de hojas de asistencia por los participantes;
La elaboracién de ayudas de memoria de cada una de las reuniones
celebradas; Control de que se realizaran las respectivas agendas y
cronogramas previo a convocar a las reuniones; Hacer convocatoria de
reunién por medio de correo electrénico y teléfono a los participantes;

¢. Apoyo en la elaboracidn de informes graficos para presentar a Instancia, con
informacién proporcionada por Mesa Técnica y en la elaboracién de
presentaciones digitales que se utilizaron en las reuniones que los miembros
de la Mesa Técnica tenian con instancia;

d. Participacién en comision al Departamento de Quetzaltenango, para
asistir a capacitacion de Implementacién de Juzgado de Ejecucion, impartida
por la Jueza de Ejecucidn Penal del Departamento.

e. Apoyo en la cotizacién de hospedaje, alimentacién y transporte para la
comisién.

f. Se asisti6 al Secretario Ejecutivo en la compilacion de informacion que desde |
febrero del afio en curso ha venido trabajado la Mesa Técnica en
cumplimiento de lo requerido por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia para fortalecer el Sistema de Justicia Penal
en Guatemala, esto se hizo del conocimiento del nuevo Asesor Juridico de la
Secretaria Ejecutiva, en virtud que desde el presente mes serd él quien
presida la Mesa Técnica.

g. Coordinacion y logfstica para ilevar a cabo reuniones de trabajo fuera de la

Secretaria Ejecutiva.



3. Se apoyd con los Centros de Administracion de justicia en:

da.

C.

Recepcion de los distintos requerimientos de los cinco Centros de
Administracién de Justicia, dando seguimiento con la Coordinacion
Administrativa de la Secretaria Ejecutiva para su cumplimiento.
Participacion en reuniones con los Coordinadores de los Centros de
Administracion de Justicia y elaboracién de memoria de reuniones.
Evaluacién Curriculos Vitae y realizando Criterios de evaluacion del posible
personal a contratar en los CAJs;

Apoyo en la recepcion de cronograma de actividades, dandole seguimiento
al cumplimiento de las mismas.

Apoyo a los Directores de los Centros de Administracion de Justicia en
trasladar dudas o comentarios que tengan hacia la Coordinadora de

Fortalecimiento Institucional y de Programas.

a
Asistente de la Coordinacién de Fortalecimiento
Institucional y de Programas

Vo. Bo. Ing. Astrid Celeste Cabrera
Coordinadora de Fortalecimiento Institucional
Y de Programas
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUS‘DCI/A
INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADQS
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector JusticiaI
Servicios Contratados: Asistente de Inventarios
Nombre del Contratado: Angel David Morales Zecefia |
Periodo del: 01-12-2016 al 31-12-2016 .
Términos de Referencia: /

1. Apoyo en el levantamiento fisico de inventario.

1.1 Inventario Fisico del Centro de Administracién de Justicia ubicado en Ixchiguan, San
Marcos Coordinador: Lic. Luis David Méndez Vasquez

1.3 Se realizé el inventario fisico segln tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2475 a la 2508, 2693 se ubicd en su totalidad
los bienes resguardados en las tarjetas antes mencionadas. Cabe mencionar que existe
equipo de computo en mal estado por lo que se identificd y empaco para realizar el proceso
de baja ante la Contraloria General de Cuentas. '

Términos de Referencia:
2. Apoyo para verificacion de Tarjetas de responsabilidad con bienes fisicos.

2.1 Se planificd la depuracién del inventario fisico del Centro de Atencién de Justicia Play|a
Ixchiguan, San Marcos. '

2.2 Se ubicd en combo los equipos de computo bajo la responsabilidad de la Lic. Luis David
Méndez Vasquez, de acuerdo al resguardo correspondiente.

2.3 Se ubico el equipo de codmputo pendiente del Sefior Juan Carlos Garcia Portitlo
encargado de equipos y sistemas.

Términos de Referencia;

3. Apoyo en cotejar informacion de la Forma 1-H constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, factura y bien fisicamente, para que contenga la misma informacion.



3.1 Se verifico los Ingresos a Almacén y a Inventario del afio 2013 para determinar gue
bienes se tienen que almacenar en cada unidad asignada dentro del Sistema SICOIN WEB
correspondientes de cada Centro de Atencién de Justicia.

4, Garantizar el registro adecuado en las gestiones administrativas relacionadas con el
drea de inventarios.

4.1 Se realizé la separacién de los bienes en buen estado para proceder a realizar la
depreciacion en el Sistema de SICOIN WEB.

Términos de Referencia:
5. Apoyo en trasladar, mover, levantar o cargar bienes.

5.1 Se trasladd sillas y equipo de cémputo en mal estade para bodega de Inventarios a cargo
de la Licda. Elvia Veldsquez

Términos de Referencia:
6. Apoyo en el grabado y etiquetado de los bienes de la Secretaria Ejecutiva,

6.1 Se marcd e identifico los bienes a cargo del personal que labora para el programa AECID
siendo los siguientes resguardos:

¢ Cesar Ispache Sac
e Margarita Villatoro
s Wendy Peralta

¢ Edwin Galdamez

¢ Ing. Oscar Argueta

Términos de Referencia:
7. Apoyo en la conformacién de expedientes para baja de bienes.

7.1 Se identificé los bienes que se encuentran en mal estado en el CAJ de Ixchiguan, San
Marcos siendo los siguientes:

BIENES EN MAL ESTADO IXCHIGUAN, SAN MARCOS !

01 [ Notebook marca Toshiba 2100 GDT K611400 63MB, 24X, 56K factura No. '

1 16,899.00
01 | Videograbadora HI-F! Stereo, modelo SLVX7S, factura No. 51712 de ;
seicmsd | 1221, [1-| 219 Distribuidora Etectronica, 5.A. (DISTELSA) de facha 07-09-00, cheque
No. 1284705.
2 1,9989.99
01 | Computadora HP Vectra XE 310 PIN, | GHZ, 20 GB, 128 MB ram, cd
48X, 10H00 HP 54, serie No. MX20170468, monitor 15", serie No.
SEICMSJ | 1221, 11-| 318 MX20410157, factura No. 14192 de Importadora y Exportadora Martin,
3 5.A. (Martinexsa) de fecha 20-05-02 cheque No. 1482458. 11,061.00




SEICMS.

414

o1

Computadora HP Vectra VL 420, 266 MB, 133 MHZ, syncronous DRAM,
series Nos. MX22630258, monitores color HP 54 15" 08899, serigs Nos.
MX21532215, factura No. 14820 de Importadora y Exportadora Martin,
S.A. (Martinexsa) de fecha 26-06-02, cheque No. 1501477,

11,818.00

SEICMSJ

1221.

417

01

Computadora HP Vectra VL 420, 256 MB, 133 MHZ, syncronous DRAM,
series Nos. MX22630280, monitores color HP 54 15" D8899, series
Nos. series Nos. MX215632210, factura No. 14820 de Importadora v
Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 26-08-02, cheque No.
1501477.

41,818.00

SEICMSJ

1221.

433

o1

Impresoras ERSON LX 300, series Nos, ETY003749, factura No. 14820
de Impontadora y Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 26-08-
02, cheque No. 1501477,

2,186.00

SEICMSY

1221.

1-

606

™

Fax Sharp serie No. 27185506 usc papel bond, factura No. 58590 de La
Increible ABM de Guatemala, S.A., de fecha 16-10-02, cheque No.
1524303.

SEICMSJ

1221,

616

01

Percoladora West Bend cromada, para 36 tazas, factura Ne. 58810 de
La Increible ABM de Guatemala, S.A., de facha 22-10-02, cheque No.
1524328.

1,220.00
|

398.00

SEICMSJ

1221,

1-

B42

01

Retroproyector 3N M2770, portatil, lente triple, 3000 limenes 14 libras
de peso, sistema de iluminacion reflectiva, factura No. 23223 de 3M
Guatemala, S.A., de fecha 17-02-02, chegue No. 1561129,

§,277.00

SEICMSJ

1221.

651

o1

Fotocopiadora digital marca Gesletner  modelo 15028, serie
HE626703528, con alimentador de originales y compaginador, factura
No. 34532 de Rivera Mancilla & Cia, $.A., de fecha 17-01-03, cheque
No. 1551165.

22,659.00

11

SEICMSJ

1221,

668

01

Impresaras HP Deskjet 3820C series Nos, CN2891B295 factura No. 826
de Importadora y Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 20-03-
03 cheque No, 1574852,

1,242.00

12

SEICMSJ

1221,

712

01

Compan Desktop EVO D310V Pentium 4 de 1.8 GHZ 256MB, disco duro
de 40GB cd room 48X, Tarjeta de Red 107100, Sistema Operativo
Windows xp Pro Pre-Instalado Espariol, Monitor de 15" Cempag 55500,
teclado y mouse, series Nos. CPU; 7P31KKMAMOHG, MONITORES:
303BM28SB593, factura No, 828 de Importadora y Exportadora Martin,
S.A. {Martinexsa) de fecha 20-03-03, cheque No. 1574852,

10,638.00

SEICMSJ

1221,

803

0

Aspiradora de 5 galones, factura No. 99937 de Ferreterias El Tejar, S.A.,
de fecha 06-08-04, cheque No. 32135800.

500.00

14

SEICMS.)-

1221.

1110

01

Silla presidencial, fact. No. 6851 de Dimega, $.A.del 31/03/2005 Cheque
No. 304

. 976.52

15

SEICMSJ-

1221.

111

01

Silla presidencial, fact. No. 6651 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque
No. 304

16

SEICMSJ-

1221,

1114

o

Silia secretarial, fact. No. 6851 de Dimega, S.A._del 31/03/2005 Cheque
No. 304

. 975.52

444.64

17

SEICMSJ-

1221,

1122

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A del 31/03/2005 Gheque No.
304

365.12

18

SEICMSJ-

1221,

1124

o

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.de! 31/03/2005 Chequa No.
304

365.12

19

SEICMSJ-

1221.

1128

™

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.de! 31/03/2005 Cheque No.
304

366.12

20

SEICMSJ-

1221,

1129

Lt

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12




21

SEICMSJ-

1221.

1-

1132

01

Silla de visita, fact. No, 6851 de Dimega, 5.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12

22

SEICMSJ-

1221.

1136

01

Sifla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Chaque No.
304

365.12

23

SEICMSJ-

1221,

1-

1137

1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

24

SEICMSJ-

1221,

1138

01

Silla de visia, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

36612

365.12

25

SEICMSJ-

1221,

1-

1139

01

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/0:3/2005 Chegque No.
304

26

SEICMSJ-

1221,

1140

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Chegue No.
304

365.12

385.12

27

SEICMSJ-

1221,

1=

1142

01

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

385.12

28

SEICMSJ-

1221.

1145

01

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.dal 31/03/2005 Cheque No.
304

29

SEICMSJ-

1221.

1.

1152

01

Silla de visita, fact. No, 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

|
| 265.12
|

| 365.12

30

SEICMSJ-

1224,

1195

o1

Caomputadora personal marca HP model DC 5000 S/N MXJ518006Y,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.90

31

SEICMSJ-

1221.

1-

1196

01

Computadora personal marca HP model DC 5000 SIN MXJ518007F,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.90

32

SEICMSJ-

1221,

1197

01

Computadora personal marca HP model DC 5000 SN MXJ5180077,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.80

33

SEICMSJ-

1221.

11e8

ot

Computadora personal marca HP model DC 5000 S/N MXJS518007J,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.90

SEICMS.)-

1189

01

Computadora parsonal marca HP model DC 5000 S/N MXJ518007K,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.80

35

SEICMSJ-

1221,

1-

1200

01

Impresora de linta marca HP modelo Desk JET 3745 con N/S
CN497152HB, Fact, No. 12144 de IPESA 30/05/2005 cheque No. 314

849.02

36

SEICMSJ-

1221,

1201

01

Impresora de tinta marca HP modelo Desk JET 3745 con N/S
CN497452HF, Fact, No. 12144 de IPESA 30/05/2005 cheque No. 314

849.02

37

SEICMSJ-

1226

01

Qasis marca General Electric, con dos chorros para agua gria y agua
claiente, color gris claro, series Mos. ST0409J02208, Fact No. 157 de
Agencias Way, S.A., 15/06/2005, Cheque No, 335

1,375.00

33

SEICMSJ-

1221,

1227

01

Qasis marca General Electrie, con dos chomos para agua gria y agua
claients, color gris claro, series Nos. ST0408J02277, Fact No. 157 de
Agencias Way, S.A., 15/06/2005, Cheque No, 335

1,375.00




SEICMSJ-
39

1221.

1229

01

Mircoondas de 1.1 pie cubico, marca Mabe modelo HMMIIDGB, color
blanco, con series Nos. ST0412C00485, Fact No. 10294 de La
Chapinita del 28/06/2005, cheque No. 332

850.00

SEICMSJ
40

1221,

1239

01

Extinguidores marca Kidde de 5 libras de capacidad incluye gabinete,
Fact No. 11648 de Fabrigas, Cheque No. 172

1,597.92

SEICMSJ
41

1221.

1240

01

Extinguidores marca Kidde de 5 libras de capacidad incluye gabinete,
Fact No. 11648 de Fabrigas, Cheque No. 172

1,597.92

SEICMSJ-
42

1221.

1618

01

Multifuncional marca Lex Mark X4270 series Nos. 0304YH78148, segun
factura No. 18 de The Best Choice DE 18-10-2007, PARJ

1,245.00

SEICMSJ-

43

1224,

1687

01

Equipos multifuncionales Sharp AL 2050CS con los siguientes numeros
de serie 8505118X, fotocopiadora, impresora, escaner digital, resolucion
B00PI, 256 niveles de grises, ampliacion, reduccion del 25% al 400%, 3
entradas de papel, 2 bandejas y un bypass lateral. Factura serie | No.
3576 de Office Club, S.A. de fecha 09/07/09 (Compra de AECID)

6,800.00

SEICMSJ-

44

1221.

1693

01

Computadoras OPTIPLEX 320 minitorre pentium 4 531/3.00GHZ 1M,
800 FSB, memoria 512MB 1x 512MHZ teclado Dell USB, espanol, color
negro, Optiplex monitor Dell 17" mod E7738 CRT, 80GB sata 7200RPM,
Hard Drive with data burst cache, 1.44MB floppy drive 210L, windows
XP.incluye mouse y teclado, Serie monitores:CN-019235-64180-697-
31X8 Series CPU. 2M2NDC1. Factura Serie A No. 27030 de
Ofimatica,S.A., de fecha 31/01/07(Donacion PARJ)

7,312.50

SEICMSJ-

45

1224,

1697

01

Computadoras HP Compag dx2000 Pentium IV 2.8GHZ, 1 MB
advanced transfer cache 1.2 integrada, 512 MB de memoria DDR synch
Dram, 400 Mhz con crecimiento a 4 GB Floppy drive 1.44 MB, tarjeta de
sonido integrada, 1 puerto serial, 1 puerto USB, monitor hp de 15", office
2003 Bussiness edition en espafol, incluye mouse y teclado, Series
monitores: CNC52022SZ, Serie CPU: MXD5320BNG. Factura serie A
No.19163 de Sistemas y Telecomunicaciones,S.A. de fecha 09/12/05
(Donacion Parj)

8,306.59

SEICMSJ
46

1221,

2580

01

Impresora de matriz marca EPSON modelo FX890, pines, 80 columnas
serie numero E8BY402167. Segun Factura No. S71-2836 de INTELAF
S. A. de fecha 22/12/2009.

3,454.08

Total de Bienes en Mal Estado

201,075.78

Términos de Referencia:

8. Garantizar el registro adecuado en las gestiones administrativas relacionadas con el

area de inventarios.

8.1 Se verifico el ingreso al Libro de Inventarios de la Secretaria Ejecutiva Instancia de la

Modernizacion del Sector Justicia.

8.2 Se realizé borrador de actas, certificacion de inventario de los Centros de Atencion de

Justicia de Santiago Atitlan, Solola y Nebaj, Quiche.

Asisténte de Inventarios

Guatemala, 31 de diciembre de 2016.




Guatemala, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado /

Héctor Anibal De Ledn Polanco 5
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora '
de la Modernizacion del Sector Justicia

Su Despacho.

Lic. De Ledn:

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
prestarlos bajo el renglon presupuestario 029 para esta Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a
dar aviso inmediato a su Despacho en cac de ser contratado para realizar actividades que
contravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el cumplimiento de mi parte en dar aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

@( ,(//
ANGEL DA D\ﬁ-o"ahl.es zmsﬁi)i

Pl 2394 97481 0101 '
..--'-"""/



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
INFORME FINAL DE AVANCES DE RESULTADOS / ..
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordin_adora de la Modernizacion del Sector .Iusticiai
Servicios Contratados: Asistente de Inventarios
Nombre del Contratado: Angel David Morales Zecefia
Periodo del: 06-09-2016 al 31-12-2016

Términos de Referencia;

1, Apoyo en el levantamiento fisico de inventario.

1.1 Inventario Fisico del Centro de Administracién de Justicia ubicado en Santa Maria Nebaj,
Quiche. Coordinador: julio Cesar Enriquez Sdenz.

1.2 Se realizé el inventario fisico segln tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2437al 2469, se ubicd en su totalidad los
bienes resguardados en las tarjetas antes mencionadas. Cabe mencionar que existe equipé
de computo en mal estado por lo que se identificd y empacé para realizar el proceso de baja
ante la Contraloria General de Cuentas.

1.3 Se determiné que existen 5 sillas de espera que son préstamo de Juzgado de Primera
Instancia Penal.

1.4 También se revisé documentacién de una donacion de 10 Equipos de COmputo y un
Scanner por parte de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, segin Acta
administrativa No. 18-2014 de fecha 3-12-2014. Se procedi6 a realizar una inspeccién fisica
de dichos bienes detallados en el acta antes mencionada revisando sus especificacione;s
generales y se cotejo se determiné que existe errores siendo los bienes siguientes:



No. D

Bien Descripcion

Monitor marca Dell Modelo E17FFP Serie
000D886E |OWH3T8-72872-6992831

Serie: CN-OWH318-72872-699-283S

Scanner Marca HP Modelo 4070 Serie:
O002E8AA | S1CHL1XF

Serie: CN51CALIXF

Adjunto Fotografia del Scanner.




T

1.5 Se revisé los ingresos de Inventario 1-H de los afios 2014-2015 con el Libro de Inventario
de la Secretaria Ejecutiva de 1a ICMSJ.

1.6 Inventario Fisico del Centro de Administracién de Justicia ubicado en Santiago Atitlan,
Solola. Coordinadora: Sharling Téllez Son.

1.7 Se realizé el inventario fisico segin tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2400 al 2436 Y 2679, se ubicé en su totalidad
los bienes resguardados en las tarjetas antes mencionadas. Cabe mencionar que existe
equipo de cémputo en mal estado por lo que se identificé y empacé para realizar el proceso
de baja ante la Contraloria General de Cuentas.

1.8 Inventario Fisico del Centro de Administracién de Justicia ubicado en Playa Grande,
Ixcan, Quiche Coordinadora: Licda. Ménica Graciela Mendoza

1.9 Se realizo el inventario fisico segin tarjetas de responsabilidad autorizadas por fa
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2470 a la 2474, 2524 a la 2563, 2690 a la
2692 se ubicé en su totalidad los bienes resguardados en las tarjetas antes mencionadasi.
Cabe mencionar que existe equipo de computo en mal estado por lo que se identific y
empacd para realizar el proceso de baja ante la Contraloria General de Cuentas. |

1.10 Inventario Fisico del Centro de Administracién de Justicia ubicado en Ixchiguan, San
Marcos Coordinador: Lic. Luis David Méndez Vasquez :

1.11 Se realizo el inventario fisico segdn tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2475 a la 2508, 2693 se ubicé en su totalidad
los bienes resguardados en las tarjetas antes mencionadas. Cabe mencionar que existe
equipo de cémputo en mal estado por lo que se identificé y empacé para realizar el proceso
de baja ante la Contraloria General de Cuentas. i

Términos de Referencia;
2. Apoyo para verificacién de Tarjetas de responsabilidad con bienes fisicos.

2.1 Se planificé la depuracién del inventario fisico de la Secretaria Ejecutiva de [a Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

2.2 Serevisd cada una de las Tarjetas de Responsabilidad de Activos Fijos del personal de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMS.. ;

|
2.3 Se Identificé la ubicacién de los Activos Fijos, segun corresponda, de acuerdo a Iafs
Tarjetas a revisar. '



2.4 Se actualizé la Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos del Encargado de Equipos y
Sistemas de la Secretaria Ejecutiva conforme los bienes que tiene a su cargo.

2.5 Se planificé la depuracién del inventario fisico del Centro de Atencién de Justicia
Santiago Atitlan.

2.6 Se ubico en combo los equipos de computo bajo la responsabilidad de la Licda. Sharling
Téllez Son, de acuerdo al resguardo correspondiente.

2.7 Se planificé la depuracién del inventario fisico del Centro de Atencién de Justicia Playa
Grande, Ixcan, Quiche.

2.8 Se ubicé en combo los equipos de cdmputo bajo la responsabilidad de la Licda. Ménica
Graciela Mendoza, de acuerdo al resguardo correspondiente.

2.9 Se planificd la depuracién del inventario fisico del Centro de Atencién de Justicia Playa
Ixchiguan, San Marcos.

2.10 Se ubicé en combo los equipos de cédmputo bajo la responsabilidad de la Lic. Luis David
Méndez Vasquez, de acuerdo al resguardo correspondiente. '

2.11 Se ubicé el equipo de computo pendiente del Sefior Juan Carlos Garcia Portillo
encargado de equipos y sistemas.

Términos de Referencia:

3. Apoyo en cotejar informacién de la Forma 1-H constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario, factura y bien fisicamente, para que contenga la misma informacidén.

3.1 Se cotejé la constancia de ingreso a almacén y a inventario con los bienes fisicos para
poder realizar la carga masiva de los bienes en la plataforma para entidades
descentralizadas. =

3.2 Se clasifico e identifico los Ingresos 1-H para determinar los bienes que son para uso de
la Secretaria Ejecutiva y los bienes que han sido donados a otras instituciones.

3.3 Se cotejé la constancia de ingreso a almacén y a inventario No. 837013 con los bienes
fisicos para poder realizar fa madificacion correspondiente de 3 computadores portétile:s
marca Dell, Modelo Latitude E5550 segin documento de respaldo Of.
SEICMSJ/INV/066/2016 de fecha 11/10/2016. |

3.4 Se verifico los Ingresos a Almacén y a Inventario del afio 2015 para determinar que
bienes se tienen que distribuir dentro del Sistema SICOIN WEB para cargar a las unidades
correspondientes de cada Centro de Atencién de Justicia.



3.5 Se verifico los Ingresos a Almacén y a Inventario del afio 2013 para determinar que
bienes se tienen que almacenar en cada unidad asignada dentro del Sistema SICOIN WEB
correspondientes de cada Centro de Atencion de Justicia.

Términos de Referencia:

4. Garantizar el registro adecuado en las gestiones administrativas relacionadas con el
area de inventarios.

4.1 Se orientd a la Licda. Elvia Veldsquez Encargada de Inventarios para el ingreso de una
camara digital marca NIKON al Sistema SICOIN WEB. Asi como el ingreso al Libro de
Inventarios de dicha Secretaria Ejecutiva.

4.2 Se apoyd a la Licda. Elvia Veldsquez Encargada de Inventarios para el ingreso de dos

Bombas de Agua de 2HP Marca Flotec color azul Modelo: FP5252-00 Series 001J14R0005 y|
001A16K0004 al Sistema SICOIN WEB. Asi como el ingreso al Libro de Inventarios de la

Secretaria Ejecutiva, generando los No. de bien correspondientes 003376FE, G03376FF.

4.3 Se realizé la separacién de los bienes en mal estado y buen estado para proceder a
realizar la depreciacion en el Sistema de SICOIN WEB.

Términos de Referencia:
5. Apoyo en trasladar, mover, levantar o cargar bienes.
5.1 Se clasifico los bienes de informética

Cpu, Monitores, Teclados, Ups, Impresoras, Cafioneras, Laptop, camara Web,
Equipo de sonido, cdmara de vigilancia para tener un mayor control de los bienes.

5.2 Se trasladé sillas en mal estado para bodega de Inventarios a cargo de la Licda. Elvia
Velasquez. |

Términos de Referencia:

6. Apoyo en el grabado y etiquetado de los bienes de la Secretaria Ejecutiva. ,

!
6.1 Se etiquetd todos bienes que se encuentran en la bodega de informatica. ,
6.2 Se marco una portatil marca Dell con No. bien 00328F32, un proyector color negrb
marca Dell modelo 1510x No. bien SEICMSJ-1221.1-5621 que estarad resguardado por el

Coordinador de Santa Eulalia, Huehuetenango.

6.3 Se marcd una gquemadora externa Dell marcado con el No. bien SEICMSJ-1221.1-5833
que estara resguardado por el Coordinador de Santa Maria Nebaj, Quiche.

6.4 Se marcd y etiqueto los bienes cargado a la Sefiora Irma Lorenzana.



6.5 Se marcé las bombas de agua que se identifican con los siguientes No. de Bien SEICMSJ,
1229.1-5873, SEICMS) 1229-1-5874 que seran entregadas al Centro de Atencién de
Ixchiguan San Marcos.

6.6 Se marco e identifico los bienes a cargo del personal que labora para el programa AECID
siendo los siguientes resguardos:

e Cesar Ispache Sac
o Margarita Villatoro
o  Wendy Peralta

e Edwin Galdamez

e Ing. Oscar Argueta

Términos de Referencia:
7. Apoyo en la conformacién de expedientes para baja de bienes.

7.1 Se identifico los bienes que se encuentran en mal estado en el CA) de NEBAJ siendo los
siguientes:

1. SEICMS)-1221.1-114 Computadora portatil TOSHIBA !
2. SEICMSJ-1221.1-300 Computadora portatil VECTRA HP ‘
3. SEICMS)-1221.1-319 Impresora Epson X300

4, SEICMSJ-1221.1-337 Escritorio color negre de 3 gavetas

5, SEICMS)-1221.1-406 Computadora portatil TOSHIBA

6. SEICM5SJ-1221.1-418 Computadora de escritorio Vectra VL 420
7. SEICMS)-1221.1-430 impresora Epson LX300

8. SEICMS)-1221.1-451 Impresora Epson X300

9, SEICMS)-1221.1-452 Impresora Epson LX300

10. SEICMSJ-1221.1-471 Silla de Espera color negro

11, SEICMSI-1221.1-480 Silla de Espera color negro

12. SEICMS!-1221.1-580 Calefactor

13. SEICMS)-1221.1-640 Proyector 3M

14. SEICMS)-1221.1-667 Impresora 3820 HP

15. SEICMSJ-1221.1-673 Impresora Epson LX300

16. SEICMS)-1221.1-674 Impresora Epson LX300

17. SEICMS)-1221.1-6%6 Computadora de escritorio EVQ D310V
18. SEICMS51-1221.1-700 Computadora de escritorio EVO D310V
19. SEICMS1-1221.1-701 Computadora de escritorio EVO D310V
20. SEICMSJ-1221.1-702 Computadora de escritorio EVO D310V
21. SEICMSJ-1221.1-711 Computadora de escritorio EVO D310V
22, SEICMSJ-1221,1-791 Impresora Epson LX300

23. SEICMSJ-1221.1-1610 Cpu HP

24, SEICMS)-1221.1-1614 Monitor HP

25. SEICM5J-1221.1-1694 Computadora HP DX2000

26. SEICMSJ)-1221.1-2427 5illa secretarial color negro
27.5EICMSJ-1221.1-4115 computadora Optiplex 790



7.2 Se identifico los bienes que se encuentran en mal estado en el CAJ de SANTIAGO
ATITLAN siendo los siguientes:

Cuadro de bienes en mal estado Centro de Atencién de Justicia Santiago Atitlan, Solola

01| Monitor marca DELL 15" a colores serie No. 22794FCABMS9, teclado MAL
U | sEicms) | 1221.|1-| &1 ¥ mouse marca Dell, color Beige segun factura No. 17712 de SINSA ESTADO
de fecha 04-00-99 cheque 1147890 2,872.00
01 | Teléfonos para extensiones marca PANASONIC, modelo 2315,
2 ] memoria y manos libres, color beige, seguln factura No, 1697 de MAL
SEICMSJ-| 1221.15-| 88 Distribuidera Comercial R&A de fecha 16-11-99, cheque No. 1183604, 490.00 ESTADO
01 | Escritorio Semi ejecutivo con auxiliar para equipo de cémpute, color :
3 | seicmsy | 5221, [1-| 382 negro, factura No, 6827 de De Oficina, S.A., de fecha 02-08-02, MAL
’ cheque Mo. 1501323, ESTADO
1,092.00
01 | Silla semi ejecutiva de tela con rodos color negro, m-1059, factura No. MAL
4 | SEICMS) | 1221. | 1-| 388 6827 de Da Oficina, S.A., de fecha 02-08-02, cheque No. 1501323, ESTADO
580.00 !
01 | Stila de espera de tela sin brazos color negro, m-1059, factura No. M,IAL
5 | SEICMEJ | 1221. | 1-| 399 6827 de De Oficina, 5.A., de fecha 02-08-02, chaque No. 1501323, 283,00 ESTADO
01 | Silla de espera de tela sin brazos color negro, m-1059, factura No. M;:AL
6 | SEICMSJ | 1221.|1-| 402 6827 de De Oficina, S.A., de fecha 02-08-02, cheque No. 1501323, ESTADO
383.00 i
01 | Percoladora West Bend cromada, para 36 tazas, factura No. 58810 de
7 . La Increible ABM de Guatemala, S.A., de facha 22-10-02, cheque No. MAL
SEICMSJ | 1221. | 1-| 615 1524328, . ESTADO
3849.00
01 | Retroproyector 3M M2770, portatil, lente triple, 3C00 limenes 14 libras
8 | sEicmsd | 1221. ] 1- | 830 de peso, sistema de iluminacién reflectiva, factura No. 21743 de 3M MAL
) Guatemnala, $.A., de fecha 11-11-02, cheque No. 1551129, 527700 ESTADO
01 | Sillas de madera, factura No. 64 de Depdsito de Madera Mendoza, de MAL
g | SEICMSJ | 1221. | 1- [ 745 fecha 31-05-03, cheque No, 1590949, 150.00| ESTADO
01 | Teléfono telecraft 13 memonas hands free, factura No. 94718 de La MAL
10 _ Increthle ABM de Guatemala, S.A., de fecha 28-05-04, cheque No.
SEICMSJ | 1221. | 1-| 797 30208756, c.c. ESTADO
135.00
01 | Impresoras HP Deskjet 3845, factura No. 3746 de Importadora y M'A L
11 . . Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 16-02-05, cheque No.
SEICMSJ- (1221, 11- | 818 34818. serie TH4AE1B1TG ESTADO
846.00
01 | Silla secretarial marca Penta, Fact. No. 33723371 de Offymarket, S.A.
121 eeiomsy L1221, 1 1-| 858 de! 28/09/2004 Cheque No. 171 ESN‘I?:[EIO
587.00 ;
01 | Silla secretarial marca Penta, Fact. No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
13 [ SEICMSJ | 1221.11-| 858 del 28/09/2004 Cheque No, 171 ss700| ESTADO
(1 | Silla secretarial marca Penta, Fact. No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
01 | Silla secretarial marca Penta, Fact. No. 33723371 deOffymarket, 5.A, MAL
15 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 861 del 28/08/2004 Chegue No. 171 sa7.00| ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A, MAL
16 | SEICMSJ | 1221, | 1-| 864 de! 28/09/2004 Cheque No. 171 s93.40| ESTADO
0 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
17 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 865 del 28/09/2004 Cheque No. 171 408.40| ESTADO
{1 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
18 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 871 del 28/05/2004 Cheque No. 171 40840| ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
19 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 874 del 28/09/2004 Cheque No. 171 ESTADO

498.40




01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
20 | SEICMSJ) | 1221, | 1-| 875 del 28/09/2004 Cheque Nog. 171 498.40| ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723271 de Offymarket, S.A. MAL
21 | SEICMSJ | 1221, | 1-| 877 del 28/09/2004 Cheque No. 171 498 .40 ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
22 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 878 del 28/09/2004 Cheque No. 171 408.40| ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
23 | SEICMSJ [ 1221.|1-| 880 del 28/09/2004 Cheque No. 171 20840 | ESTADO
01 | Silla de vigita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
24 | SEICMSJ | 1221. | 1-| 885 del 28/09/2004 Cheque No. 171 498.40| ESTADO
01 | Silla de visita marca Vicenza, Fact, No. 33723371 de Offymarket, S.A. MAL
25 | SEICMSJ | 1221. | 1- | 889 del 28/09/2004 Cheque No. 171 sca40| ESTADO
01 | Computadora con funsiones de servicodr marca HPCompagq de 330,
26| seicmsd | 1221, 1 1-| 920 intel pentium 42,4GHZ con NIS: MXJ442063B incluye monitor, teclado MAL
' y mouse, Fact. No. 9547 de Micro electronica cheque No. 231 18.564.37 ESTADO
01 | Computadora marca HP Compag de 330 intel pentium 42,4 GHZ con '
27| sEcmss | 1221, 1-| 922 N/S MXJ4430DP1 incluye monitor N/S MYA438037S, teclado y MAL
' mouse, Fact. No. 8547 de Micro Computacién, cheque No. 231 12.056.48 ESTADO
01 | Computadora marca HP Compag de 330 inte! pentiun 42,4 GHZ con
28 . NISMXJ4430DNW incluye monitor N/S MYA4380369, teclado vy MAL
SEICMSJ | 1221. | 1-| 923 mouse, Fact. No, 8547 de Micro Computacién, cheque No. 231 12.056.48 ESTADO
01 | Computadora marca HP Compaq de 330 intel pentium 42,4 GHZ con
) mouse, Fact. No, 9547 de Micro Computacién, cheque No. 231 12.056.48 ESTiADO
01| Impresora de tinta marca FP, modelo JET 3745 con NS | VAL
30 | SEICMSJ 11221, 1. 927 CN46U160RS fact. No. 9547 de Micro Computacién, cheque No. 231 | 05 47|  ESTADO
01 | Computadora marca HP Compaq de 330 intel Pentium 42,4GHZ con |
31 sEicmsd | 1221, [1- 930 N/S: MXJ4430G48 incluye monilor N/S MYA4390257, teclado, Fact MAL
' No. 9547 de Micro Electrdnica, cheque No. 231 ESTADO
12,056.46 :
01 | Computadora marca HF Compagq de 330 intel Pentium 42 4GHZ con :
2| smicmsy 11221, | 1-| 931 N/S: MXJ44205X1 incluye monitor N/S MYA438025W, teclado, Fact MAL
‘ No. 9547 de Micro Electrénica, cheque No. 231 ESTADO
. __ | 12,05646 |‘
01 | Impresora de malriz marca Epson, modelo FX B30 con NfS MAL
33 | SEICMSJ | 1221, [1-| 935 EBCY0D09417 Fact. No. 9547 da Micro Computacién, cheque No, 231 ESTADO
3,594.21
01 | Teléfonos marca Panasonic modelos KX-TS500 color blancos N/S MAL
34 . _ 4DAAB029106 Fact No. 33100 de Signos de Centroamérica del
SEICMS.-11221. | 5-| 852 | | 5511212004, Cheque No. 227 12sas| ESTADO
01 | Teléfonos marca Panasonic modelos KX-TSS500D color blancos N/S VAL
35 . 4CCAB121862, Fact No. 33100 de Signos de Centroamérica del
SEICMSJ-| 1221.15- | 953 201212004, Cheque No. 227 125.44 ESTADO
1 | Teléfonos marca Panasonic modelos KX-TS500 color blancos N/S MAL
35 . R 4CCAB126486, Fact No. 33100 de Signos de Centroarnérica del
SEICMSJ-11221.15-| 954 | | 2611212004, Cheque No. 227 i254q| ESTADO
{1 | Teléfonos marca Panasonic modelos KX-TS500 color blancos N/S MAL
37 4CCAB121700, Fact No. 33100 de Signos de Centroamérica del
SEICMSJ- | 1221. 1 5- .
22115 955 1 | 2611212004, Cheque No. 227 1254s| ESTADO
%8 (1 | Teléfonos marca Panasonic modelos KX-TS500 color blancos N/S MAL
eicmsd- | 1221, | 5- 4DBAB152878 Fact No. 33100 de Signos de Centroamérica del ,
SEICMSJ-11221. 15| 982 | | 26/1272004, Cheque No. 227 i2saa| ESTARO
39 01 | Microondas marca Mabe de color blanco, de 1.1 pie cubico con N/S MAL
] STO406C00216, Fact No. 9549 de La Chapinita del 29/03/2005,
SEICMSJ-| 1221, | 9- | 982 cheque No. 267 ESTADO

875.00




1

01 | Microondas marca Mabe de colar blanco, éie 1.1 piedctltbizcgmc;fgohgss MJiRL
40 _ ST0408C00205 Fact No. 9549 de La Chapinita de ' ;
SEICMSJ)- | 1221. | 9-| 983 cheque No. 267 ESTADO
875.00 !
01 | Refrigeradoras marca General Electric, mcdelo TAD4, color blanco, :
41| seicmst- | 1221 | o-| o84 con N/S 0410A210841, Fact No. 7633 de Agencias Way del MAL
: 14/04/2005, cheque No, 301 ESTADO
1,804.00
01 | Oasis celor blanco, marca General Electric, modelo GXCF20E, Fsact MAL
42 No. 7672 Agencias Way del 29/04/2005, cheque No. 302, S/N
SEICMSJ- | 1221. | 9-| 987 s1‘o-10901a§g Y eq ESTADO
1,376.00
01 | Computadoras HP Compaq dx2000 Pentium IV 2.8GHZ, 1 MB
advanced transfer cache 1.2 integrada, 512 ME de memoria DDR
synch Dram, 400 Mhz con crecimiento a 4 GB Floppy drive 1.44 MB,
43 tarjeta de sonido integrada, 1 puerto serial, 1 puerio USB, monitor hp MN-
SEICMSJ-| 1224, | 1-| 1695 de 15", office 2003 Bussiness edition en espafiol, incluye mouse y ESTADO
teclado, Serles monitares: CNC520239) Serie CPU: MXD533036Y. ;
Factura serte A No.19163 de Sistemas y Telecomunicaciones,5.A de
fecha 09/12/05 (Donacién Parj)
_ 8,306.59
{01 [ Impresora de matriz marca EPSON modelo FXB8390, pines, 80 MAL
44 columnas serie numero ESBY403793. Segin Factura No. S71-2836
SEICMS) | 1221. |11 2578 | | GNCTEPAR'S, A. de fecha 22/1212000, ESTADO
3,454.08 !
01 | Impresora de matriz marca EPSON modelo FX890, pines, 80 MAL
45 N columnas serie nimero ESBY403799. Segin Faclura No. 571-2836
SEICMS | 1221. |1+ 2678 | | S NTE AR S, A, de fecha 221212009, resags| ESTADO
6 01 | Impresora de malriz marca EPSON modelo FXB90, pines, 80 MAL
4 _ columnas serie nimero EBBY402170. Segln Factura No. 571-2836
SEICMSJ [ 1221.11-) 2586 de INTELAF S. A, de fecha 22/12/2009. 1.00 ESTi'ADO

7.3 Se elaboré borrador de oficio sol
de activos fijos.

icitando Vo, Bo. para proceder a dar de baja deﬁnitiv::;l

7.4 Se elaboré borrador de Acta para dar inicio al proceso de baja de activos fijos, asi como

certificacion del bien para documentar expediente de baja ante la Contraloria General de
Cuentas.

7.5 Se identifico los bienes que se encuentran en mal estado en el CA) de Playa Grande
Ixcan, Quiche siendo los siguientes: :

Cuadro de bienes en mal estado Centro de Atencién de Justicia Playa Grande Ixcan, Quiche

SEICMSJ

1221,

—

01| Silla de espera de tela sin brazos color negro,
1-| 372 factura No. 6736 de De Oficina, $.A., de fecha
1507-02, cheque No. 1482539,

383.00

SEICMSJ

1221,

01 [ 5illa de espera de tela sin brazos color negro,
1-| 373 factura MNo. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482538,

383.00

SEICMSJ

1221,

01 | Silla de aspera de tela sin brazos color negro,
1-| 274 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482539,

383.00

SEICMSJ

1221,

07| Silla de espera de tela sin brazos color negro,
1-| 375 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha
15-07-02, cheque No, 1482539.

383.00




ot

SEICMSJ

1221,

376

01

Silla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482538,

383.00

SEICMSJ

1221.

377

01

Silla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No. 6736 de De Oficina, 5.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482534,

383.00

SEICMSJ

1221,

378

o1

Silla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No, 6736 de De Oficina, S.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482539,

383.00

SEICMSJ

1-

379

o1

Silla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No. 6736 de De Oficina, $.A., de fecha
15-07-02, cheque No. 1482539,

383.00

SEICMSJ

1221,

380

01

Silla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No. 6736 de De Oficina, 5.A., de fecha
150702, cheque No. 1482539,

383.00

10

SEICMSJ

1221.

381

o1

Sifla de espera de tela sin brazos color negro,
factura No. 6736 de De Oficina, S.A., da facha
15407-02, cheque No. 1482539,

383.00

11

SEICMS)

1221,

385

™

Escritario Semigjecutivo con auxiliar para equipo
de cémputo, color negro, factura No. 6827 de De
Oficina, S.A., de fecha 02-08-02, cheque No.
1501323.

1,092.00

12

SEICMSJ

1221,

380

o1

Silla semiejecutiva de tela con rodos color negro,
m-1059, factura No. 6827 de De Oficina, 5.A., de
fecha 02-08-02, cheque No. 1501323,

$90.00

13

SEICMS.J-

1221.

Q.

585

01

Dispensadar de zagua ECOSS, 2 chorros agua
fria y caliente, factura No. 58580 de La Increible
ABM de Guatemala, S.A., de fecha 16-10-02,
cheque No. 1524303,

1,580.00

14

SEICMSJ-

1221,

g-

586

o1

Dispensador de agua ECOSS, 2 chormros agua
fria y caliente, factura No. 58590 de La Increible
ABM de Guatemala, §.A., de fecha 16-10-02,
cheque No. 1524303,

1,690.00

15

SEICMSJ

1221,

603

01

Ventilador Lakewood de 21pulgadas, 3
velocidades, factura No. 58590 de La Increible
ABM de Guatemala, S.A., de fecha 16-10-02,
cheque iNo. 1524303,

560.00

16

SEICMSJ

1221.

622

o

Percotadora West Bend cromada, para 36 tazas,
factura No. 58810 de La Increible ABM de
Guatemala, S.A., de fecha 22-10-02, cheque No.
1524328,

399.00

17

SEICMSJ

1221,

641

01

Relroproyector 3M M2770, portatil, lente triple,
3000 lumenes 14 libras de peso, sistema de
iluminacidn reflectiva, factura No. 23223 de 3M
Guatemala, S.A., de fecha 17-02-02, cheque No.
1551129.

5,277.00

SEICMSJ

1221,

697

01

Compagq Desktop EVO D310V Pentium 4 de 1.8

GHZ 256MB, disco duro de 40G8 cd room 48X,
Tafeta de Red 10/100, Sistema Operativo
Windows xp Pro Pre-Instalade Espafial, Monltor
de 15" Compaq $5500, teclado y mouse, series
Nos. CPLU: 7P2BKKMAJDSA, MONITORES:
303BM285B584, Factura No. 828 de
Importadora  y Exportadora Martin, SA.
(Martinexsa) de fecha 2(-03-03, cheque No.
1574852,

10,538.00

19

SEICMS.

1221.

759

o1

Modular para computadora valencia, factura No.
1608 de Centro Eléctrico Musical, de fecha 05-
08-03, cheque No. 1617435,

777.00

SEICMSJ

1221.

762

O

Ventilador 2 en 1 C5-54, faclura No. 1608 de
Centro Elécirico Musical, de fecha 05-08-03,
cheque No. 1617435,

380.00




21

SEICMSJ

1221.

77T

ot

Extinguidores de 10 libras CO2, factura No.
15382 de Representaciones Comerciales F.
Mansilla ¥ Cia., $.A., de fecha 12-11-03, cheque
MNo. 1632270.

1,200.00

22

SEICMSJ

1221,

793

ot

Scaner 3670 serie No, CN3C8CAa225, factura
No. 2391 de Impertadora y Exportadora Martin,
8.A,, do fecha 04-03-04, cheque No. 25045066.

899.80

23

SEICMS.

1221,

788

01

Ventilador de pedesial, factura No., 16188 de
Ferrateria Gonzales (La Paleta) de fecha 08-06-
04, chequa No. 30208734,

235.00

24

SEICMSY

221,

8

01

Aspiradora de 5 galones, factura No, 99937 de
Fereterias El Tejar, S.A., de fecha 06-08-04,
cheque No. 32135800,

500.00

25

SEICMS.

1267

o1

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

485.00

26

SEICMSJ

1268

01

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

485.00

27

SEICMS.J

1269

o1

Silla con rodos lipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Chegue No, 537

485,00

28

SEICMSJ

1221.

1270

o1

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No, 537

485.00

29

SEICMSJ

1221.

1271

01

Silla ¢on rodos tipo secretarial, Factura No. 8805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

485.00

30

SEICMSJ

1221.

1272

1

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No, 537

485.00

31

SEICMSJ

1221.

1273

01

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

485.00

32

SEICMSJ

1221,

1274

01

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2008, Cheque No. 537

485.00

33

SEICMSJ

1221.

1275

01

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

4856.00

34

SEICMSJ

1221,

1313

o1

Computadora con funciones de servidor marca
HP Compag, incluye monitor, teclado, mouse y
CPU oon No, Serie MXJ62602NJ, Factura No.
13868 de IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

17,250.00

35

SEICMS)

1221.

1314

o1

Computadora personal marca HF Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602NP, Monitor sere No.
CNC346738D, Factura No. 13968 de IPESA de
28/06/08, Cheque No. 546

12,250.00

36

SEICMS)

1221,

1315

01

Computadora personal marca HP Compaq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con Na.
Sere MXJB2602P5, Monitor Serie No.
CNC801151C , Factura Mo. 13968 de IPESA de
29/06/08, Cheque No. 546

12,250.00

37

SEICMS.

1221,

1316

)

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, leclade, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602P1, Monitor Serie  No.
CNC121152B, Factura No. 13956 de IPESA de
29/06/06, Cheque No, 546

12,250.00

38

SEICMS.)

1221,

1317

o1

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye menilor, teclado, meuse y CPU con No.
Serie MXJ62602MR, Monitor Serie No.
CNC8(011616, Factura No. 13968 de IPESA de
25{06/06, Cheque No, 546

12,250.00

39

SEICMSJ

1221.

1320

o

Impresora Laser marca HP LJ 1020 con No.
Serie CNBB243179, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/08, Cheque No. 546

1,801.05

SEICMSJ

1221.

1321

01

Irmpresora de tinta marea HP Desk Jet3520 con
No. Serie THGSM210N6, Factura No, 13868 de
IPESA de 29/06/08, Cheque No. 546

£64.80




o

41

SEICMSJ

1328

b}

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 8805
de DIMEGA de 20i06/2006, Cheque No. 537

485.00

42

SEICMSJ

1221,

1330

01

Mesa rectangular de 1.80 x 0.60 mts, Factura
No. 8738 de Offymarket de 16/07/2006, Cheque
No. 538

599,00

43

SEICMSJ

1221.

1334

01

Mesa rectangular de 1.80 x 0.60 mts, Faclura
No. 8738 de Offymarket de 16/07/2008, Cheque
No. 538

599.00

SEICMS.

1221.

1349

01

Silla con rodos tipo Presidencial, Factura No.
9805 de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No.
537

735.00

45

SEICMSJ

1221,

1350

o1

Silla can rodas tipo ejecutiva, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, Cheque No. 537

590.00

46

SEICMS.

1221,

1386

ot

Mesa redonda, diametro 0.90 mts, Factura No.
8738 de Offymarket de 16/07/2006, Cheque No.
538

735.00

47

SEICMSJ)-

1221,

1401

0

Homo de microondas de 1.17, marca LG color
blanco, con sarie No. S66TABNQ0859, Faclura
No. 1583 de ControlCom, S.A. del 16/06/2008,
Cheque No. 541

817.00

SEICMSJ

1221.

1405

o

Computadora personal marca HP Compagqg,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJB2602NG, Monitor serie No.
CNC401153G, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque Mo, 546

12,250.00

49

SEICMSJ

1221,

14086

o1

Compitadora personal marca HP Compag,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No,
Serte  MXJ62602MS, Monitor serie No.
CNCEB02051Y, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/08, Cheque No. 5456

12,250.00

SEICMS)

1221,

1407

1)

Computadeora personal marca HP Compag,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJE2602N3, Monitor sere Na.
CNC101959J, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

51

SEICMSJ

1221.

1-

1408

01

Computadora personal marca HP Compaq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602MV, Monitor serie No.
CNC4D1158C, Factura No. 13868 de IPESA de
29/06/06, Cheque No, 546

12,260.00

52

SEICMS)

1221.

1-

1408

01

Computadora personal marca HP Compag,
incluye moniter, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602P4, Monitor serie No.
CNC401159C, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No, 546

12,250.00

53

SEICMS)

1221.

1-

1410

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, tectada, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602MZ, Monitor serie No.
CNC4011527, Factura No. 13968 de IPESA de
208/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

54

SEICMS.J

1221,

1411

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye menitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJG62602MT, Monitor serie Mo. CNC
507134L, Faclura No. 13968 de IPESA de
20/06/08, Cheque No. 546

12,250.00

55

SEICMSJ

1221.

1412

01

Impresora de matriz marca Epson L5390 No.
Serie FDMAY070283, Factura Mo. 13868 de
IPESA de 29/06/08, Cheque No. 546

2,750.00

56

SEICMSJ)

1221,

1414

M

Impresora de matriz marca Epson LQS580 No.
Serie FDMAYO?70312, Factura Nao. 13958 de
|PESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

57

SEICMSJ

1221.

1415

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FSQTO70311, Factura No. 13868 de
IPESA de 29/06/05, Cheque No. 546

2,750.00




iy

58

SEICMSY

1221,

1418

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FSTZ070394, Factura No. 13868 de
IPESA de 29/06/08, Cheque No. 546

2,750.00

59

SEICMSJ

1221,

1417

01

Impresora de matriz marca Epson LQS530 No.
Serie FSTZ070206, Factura No. 13368 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

SEICMSJ

1221.

1424

™

Ventilador de base marca Kakewood, Factura
No. 202144 de 05/06/20056 El Importador, S.A.,
Cheque No. 536

277.52

61

SEICMSJ

1221,

2410

4]

Escritario de metal color beige de dos gavetas

1.00

62

SEICMEJ

1221,

2413

01

Escritorio de metal color beige de dos gavetas

1.00

63

SEICMSJ

1221.

4103

01

Computadora personal marca Dell modealo
Optiplex 780 con procesadar Intel Care 13 de
3.10GHZ, 3MB Cache; Bus Frontal 1066 MHZ;
Memoria RAM instalada 2GB (1DIMM) NON-
ECC DDR2 SDRAM 800 MHZ; crece a 16GB;
Disco Dure de 250 GB interno SATA de 7,200
RPM; wunidad optica DVD+/~ RW, monitor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucién 1280x1024; teclado espafiol con
conector USB 2.0 marca Dell color negro;
puntero Mouse optico marca Dell color negro de
2 botones con scroll de desplazamiento con
conector USB 2.0 ; Sisterna Operativo Windows
7 profesional espafiol original, Mouse Pad y
cablas de poder, Garantla de 3 afios. Renglon
186 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8YQ9TR1; sarig de Mouse #
CNOSRRC7447511S0DVC; serie de Teclado #
CNOKHCC77161616R041YADD;  serie  de
Moanitor # CNOHFOK364180181024M

5,673.55

SEICMSJ

1221,

4104

01

Computadora personal marca Dell madelo
Optiplex 790 con procesador Intel Core I3 de
3.10GHZ, 3MB Cache; Bus Frontal 1066 MHZ;
Memoria RAM instalada 2GB (1DIMM) NON-
ECC DDR2 SDRAM 800 MHZ; crece a 16GB;
Disco Duro de 250 GB interno SATA de 7,200
RPM; unidad optica DVD+- RW, moniter
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucion 1280x1024; teclado espariol con
conector USB 20 marca Dell color negro;
puntero Mouse optico marca Del! color negro de
2 botones con scroll de desplazamiento con
conector USB 2.0 ; Sistema Operativo Windows
7 piofesional espafiol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afios. Ranglon
186 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8YH6TR1; serie de Mouse #
CNOSRRC74475117S0ECY; serie de
Teclado #
CNOKHCC77161616R03WFAQQ, serie de
Monitor # CNOHFOK364180181014M

5,673.55




65

SEICMSY

1221.

01 | Computadora personal marca Dell modelo
Optiplex 750 con procasador Intel Core 13 de
310GHZ, 3MB Cache; Bus Frontal 1066 MHZ;
Memoria RAM instalada 2G8 (1DIMM) NON-
ECC DDR2 SDRAM 800 MHZ; crece a 16GB;
Digco Duro de 250 GB intermo SATA de 7,200
RPM; unidad optica DVD+~ RW, monitor
pantalia plana de LCD de 17" en diagonal marca
Defl, resolucién 1280x1024; teclado espariol con
1-| 4143 conector USB 2.0 marca Dell color negro;

puntero Mouse optico marca Dell color negro de
2 botones con scroll de desplazamiento con
conector USB 2.0 ; Sistema Operativo Windows
7 profesional espailol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantla de 3 afios. Renglon
186 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8XG5TR1; serie de Mouse #
CNOSRRC74475117S0E2A,; serie de Teclado #
CNOKHCCTT161616RO0JOADD;  sere  de
Monitor # CNOHFDK38418018105VM 5,673.55

SEICMS)

1221,

01 | Computadora personal marca Dell maodelo
Opliplex 790 con procesador Intel Core 13 de
3.10GHZ, 3MB Cache; Bus Frontal 1066 MHZ;
Memoria RAM instalada 2GB (1DIMM) NON-
ECC DDR2 SDRAM 800 MHZ; crece a 16GB;
Disco Duro de 250 GB intemo SATA de 7,200
APM; unidad optica DVD+- RW, monltor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucion 1280x1024; teclado aspafiol con
conector USB 2.0 marca Dell color negro;
puntero Mouse optico marca Dell color negro de
2 botones con scroll de desplazamiento con
conector USB 2.0 ; Sistema Operativo Windows
7 profesional espaiicl original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afios. Renglon
186 codigo 328-01-180. Con serle de CPU #
8XS6TR1; serie de Mouse #
CNOSRRCT4475117QONCB; serie de Teclado
# CNOKHCCT7161617TAOVNKAOD, serie de
Monitor # CNOHFOK36418018101RM 5,673.55

1-| 4144

7.6 Se identifico los bienes que se encuentran en mal estado en el CAJ de ixchiguan, San
Marcos siendo los siguientes:

BIENES EN MAL ESTADO IXCHIGUAN, SAN MARCOS

SEICMSJ-

1221,

01 | Notebook marca Toshiba 2100 CDT K&11400 64MB, 24X, 56K facturaNo.
197 2159 de MICROSYS de fecha 03-02-00, cheque No, 1198348,

SEICMSY

1221,

01 | Videograbadora HI-FI Stereo, modelo SLVX7S, factura No. 51712 de
219 Distributdora Elecironica, $.A. (DISTELSA) de fecha 07-09-00, cheque
No. 1294705,

18,899.00

SEICMSJ

1221.

01 | Computadora HFP Vectra XE 310 PIll, | GHZ, 20 GB, 128 MB ram, cd
318 43X, 10100 HP 54, serie No. MX20170468, monitor 15", serie No.

MX20410157, factura No. 14192 de Importadora y Exportadora Martin,
S.A. (Martinexsa) de fecha 20-05-02 cheque No. 1482458,

1,999.89

11,061.00

SEICMSJ

1221,

01 | Computadora HP Viectra VL 420, 256 MB, 133 MHZ, syncronaus DRAM,
series Nos. MX22830258, monitores color HP 54 15" D8899, series Nos.
MX215322185, factura No. 14820 de Importadera y Exportadora Martin,
S.A. (Marinexsa) de fecha 26-08-02, cheque No. 1501477,

414

11,818.00




SEICMSJ

1221.

1-

47

o1l

Computadora HP Vectra VL 420, 256 MB, 133 MHZ, syncrenous DRAM,
series Nos, MX22630280, monitores color HP 54 15" D8899, series
Nos. series Nos. MX21532210, factura No. 14820 de Importadora y
Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 26-08-02, cheque Na.
1501477,

11,818.00

SEICMS)

1221,

1-

433

o]

Impresoras EPSON LX 300, series Nos. ETY003749, factura No. 14820
de Importadora y Exportadora Martin, S.A. (Martinexsa) de fecha 28-08-
02, cheque No. 1501477,

2,186.00

SEICMSJ

1221,

606

01

Fax Sharp serie No. 27185508 uso papel bond, factura No. 58590 da La
Increible ABM de Guatemala, S.A., de fecha 16-10-02, cheque No.
1524303,

1,220.00

SEICMSJ

1221.

1-

616

01

Percoladora West Bend cromada, para 36 tazas, factura No. 58810 de
La Increible ABM de Guatemala, S.A., de fecha 22-10-02, cheque No.
1524324,

399.00

SEICMSY

1221,

642

o1

Retroproyector 3M M2770, portatil, tente triple, 3000 limenes 14 libras
de peso, sistema de iluminacion reflactiva, factura Mo. 23223 de 3M
Guatemala, S.A., de fecha 17-02-02, cheque No. 15511289,

5,277.00

10

SEICMSJ

1221.

1-

651

|

Fotocopisdara digital marca Gestetner modelp 15028, serie
HE6626703528, con alimentador de originales y compaginador, factura
No. 34582 de Rivera Mancilla & Cia, S.A., de fecha 17-01-03, cheque
No. 1551165.

22,659.00

il

SEICMSJ

1221.

668

0

Impresoras HP Deskjet 3820C series Nos. CN2B91B285 factura No. 826
de Importadora y Exportadora Martin, S.A. (Marinexsa) de fecha 20-03-
03 cheque No. 1574852,

1,242.00

12

SEICMSJ

1221.

712

o1

Compaq Deskiop EVO D310V Pentium 4 de 1.8 GHZ 256MB, disco duro

de 40GB cd room 48X, Tarjeta de Red 10/1030, Sistema Operativo
Windows xp Pro Pre-Instalado Espariol, Monitor de 15" Compaq 55500,
teclado y mouse, series Nos. CPU: 7P3TKKMAMOHG, MONITORES:
303BM285B593, factura No. 828 da Importadora y Exportadora Martin,
5.A. (Martinexsa) de fecha 20-03-03, cheque No. 1574852,

10,538.00

SEICMS)

1221,

803

01

Aspiradora de 5 galones, factura No. 99937 de Femeterias El Tejar, S.A.,
de fecha (06-08-04, cheque No, 32135300,

500.00

14

SEICMSJ-

1221,

1110

o1

Silla presidencial, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.del 31/03/2005 Cheque
No. 304

§75.52

15

SEICMSJ-

1221,

111

1

Silla presidencial, fact, No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque
No. 304

975,52

16

SEICMS.)-

1221,

1114

01

Silla secretarial, fact. No. 6851 de Dimega, S.A. del 31/03/2605 Cheque
No. 304

444.64

17

SEICMSJ-

1221.

1122

a1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Chaque No.
304

365.12

SEICMSJ-

1221,

1124

0

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, 5.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12

19

SEICMSJ-

1221.

1128

3]

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Chegue No.
304

365.12

20

SEICMSJ-

1221,

1129

01

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, $.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

| 385.12

21

SEICMSJ-

1221.

1132

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, $.A.dal 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12




()

22

SEICMSJ-

1221,

1-

1136

01

Silla de visita, fact. No, 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

366.12

23

SEICMSJ-

1137

01

Silla de visita, fact. No, 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12

24

SEICMSJ-

1221,

1138

01

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

SEICMSJ-

1221,

1139

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.

304

. 365.12

26

SEICMS.J-

1221,

1140

o1

Silla de visita, fact, No. 6851 de Dimega, S.A.del 31/03/2005 Cheque No.
304

365.12

365.12

27

SEICMSJ-

1221.

1-

1142

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A.de! 31/03/2005 Cheque No.
304

' 365.12

23

SEICMSJ-

1221,

1-

1145

o

Sifla de visita, fact, No. 6851 de Dimega, S.A. del 31/03/2005 Cheque No.
304

366.12

29

SEICMS)-

1221.

1-

1182

o1

Silla de visita, fact. No. 6851 de Dimega, S.A del 31/03/2005 Cheque No.
304

30

SEICMS.J-

1221.

1195

)]

Computadora personal marca HP medel BC 5000 S/N MXJ518006Y,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

36542

12,138.90

31

SEICMSJ-

1221,

1196

13}

Computadora personal marca HP model DC 5000 S/N MXJ518007F,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
3040572005 chegue No. 314

32

SEICMSJ-

1221.

1-

1197

01

Computadora personal marca HP model DC 5000 S/N MXJ51 80077,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 da IPESA, det
30/05/2005 cheque Na. 314

12,138.90

i
12/138.90

33

SEICMSJ-

1221,

1-

1198

01

Computadora personal marca HP model DC 5000 S/IN MXJ518007.,
incluye manitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, dsl
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.80

34

SEICMSJ-

1221.

1-

1189

01

Computadora personal marca HP model DC 5000 S/N MXJ518C07K,
incluye monitor, teclado y mouse, Fact. No. 12144 de IPESA, del
30/05/2005 cheque No. 314

12,138.90

35

SEICMSJ-

1221.

1200

o

Impresora de tinta marca HP medelo Desk JET 3745 con N/S
CN497152HB, Fact, No. 12144 de IPESA 30/05/2005 cheque No. 314

849.02

36

SEICMS.J-

1221.

1201

M

Impresora de tinta marca HP modelo Desk JET 3745 con N/S
CN497452HF, Fact, No. 12144 de IPESA 30/05/2005 cheque No, 314

349.02

37

SEICMSJ-

1221,

1226

01

QOasis marca General Electric, con dos chorros para agua gria y agua
clatente, color gris claro, saries Nos. ST0409J02208, Fact No. 157 de
Agencias Way, 5.A., 15/06/2005, Cheque No. 335

feo—- -

1 376.00

38

SEICMSJ-

1221,

Q-

1227

01

Qasis marca General Electric, con dos chorros para agua gria y agua
claiente, color gris clarp, series Nos. ST0409J02277, Fact No. 157 de
Agencias Way, S.A., 15/06/2005, Cheque No. 335

39

SEICMSJ-

1221,

1229

o

Mircoondas de 1.1 pie ciihico, marca Mabe modelo HMMIIDGS, celor
blanco, con series Nos. STO0412C00485, Fact No. 10294 de La
Chapinita del 28/06/2005, cheque No. 332

1,375.00

850.00




SEICMSJ
40

1221,

1239

01

Extinguidores marca Kidde de 5 libras de capacidad incluye gabinete,
Fact No. 11648 de Fabrigas, Cheque No. 172

1,597.92

SEICMSJ
41

1221.

1240

01

Extinguidores marca Kidde de 5 libras de capacidad incluye gabinete,
Fact No. 11648 de Fabrigas, Cheque No. 172

1,597.92

SEICMSJ-
42

1221.

1618

01

Multifuncional marca Lex Mark X4270 series Nos. 0304YH78148, segun
factura No. 18 de The Best Choice DE 18-10-2007, PARJ

1,245.00

SEICMSJ-

43

1224,

1687

01

Equipos multifuncionales Sharp AL 2050CS con los siguientes numeros
de serie 8505118X, fotocopiadora, impresora, escaner digital, resolucion
600PI, 256 niveles de grises, ampliacion, reduccion del 25% al 400%, 3
entradas de papel, 2 bandejas y un bypass lateral. Factura serie | No.
3576 de Office Club, S.A. de fecha 09/07/09 (Compra de AECID)

6,800.00

SEICMSJ-

44

1221.

1693

01

Computadoras OPTIPLEX 320 minitorre pentium 4 531/3.00GHZ 1M,
800 FSB, memoria 512MB 1x 512MHZ teclado Dell USB, espafiol, color
negro, Optiplex monitor Dell 17" mod E7738 CRT, 80GB sata 7200RPM,
Hard Drive with data burst cache, 1.44MB floppy drive 210L, windows
XP.incluye mouse y teclado, Serie monitores:CN-0O19235-64180-697-
31X8 Series CPU: 2M2NDC1. Factura Serie A No. 27030 de
Ofimatica,S.A., de fecha 31/01/07(Donacion PARJ)

7,312.50

SEICMSJ-

45

1224,

1697

01

Computadoras HP Compag dx2000 Pentium IV 2.8GHZ, 1 MB
advanced transfer cache 1.2 integrada, 512 MB de memoria DDR synch
Dram, 400 Mhz con crecimiento a 4 GB Floppy drive 1.44 MB, tarjeta de
sonido integrada, 1 puerto serial, 1 puerto USB, monitor hp de 15", office
2003 Bussiness edition en espanol, incluye mouse y teclado, Series
monitores: CNC5202252, Serie CPU: MXD5320BNG. Factura serig A
No.19163 de Sistemas y Telecomunicaciones,S.A. de fecha 09/12/05
(Donacion Parj)

8,306.59

SEICMSJ

46

1221,

2580

01

Impresora de matriz marca EPSON modelo FX890, pines, 80 columnas
serie numero E8BY402167. Seqgun Factura No. 571-2836 de INTELAF
S. A. de fecha 22/12/2009.

3,454.08

Total de Bienes en Mal Estado

201,075.78

Términos de Referencia:

8. Garantizar el registro adecuado en las gestiones administrativas relacionadas con el

area de inventarios.

8.1 Se verifico el ingreso al Libro de Inventarios de la Secretaria Ejecutiva Instancia de la

Modernizacion del Sector Justicia.

8.2 Se realizo borrador de actas, certificacion de inventario de los Centros de Atencion de

Justicia de Santiago Atitlan, Solola y Nebaj, Quiche.

/A
ngel David Morales Zecefa
Asistente de Inventarios

Guatemala, 31 de diciembre de 2016.

Vo. Bo.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES
ANO 2016

Nombre de la Contratada: Aura Virginia Pineda Sandoval de Montenegro

Cargo: “ASISTENCIA PARA EL FORTALECIMIENTO A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE LAS
CAPACIDADES EN MATERIA TRIBUTARIA DE LOS JUZGADOS DEL RAMO CIVIL CON
COMPETENCIA EN LA MATERIA.”

Periodo: 1 al 31 de diciembre 2016

Mediante el Contrato Administrativo para la Prestacién de Servicios Profesionales
NUMERO SEICMSJ / CERO VEINTINUEVE/ CERO TREINTA Y CUATRO/ DOS MIL DIECISEIS
(SEICMSJ /029 /034/ 2016).

En cumplimiento de los términos de referencia de la consultoria asi como lo indicado en
las actividades del contrato.

Actividades Realizadas
o Actividades Contractuales

Numeral dos (2) que literalmente indica: “Apoyar la elaboracién del Plan de Trabajo de
la Cdmara Civil de la Corte Suprema de Justicia.”

[ Analisis de documentacion relacionada al funcionamiento jurisdiccional de la
Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia.

Il Continuacién de la elaboracion del proyecto de acuerdo de Corte Suprema de
Justicia para la reorganizacion administrativa de la Camara Civil.

Il Reunién con personal del Centro de Informacién, Desarrollo y Estadistica
Judicial (CIDEJ), entre los participantes el Lic. Erwin Ruben Flores Reynoso
Coordinador del Area Civil del Sistema de Gestién de Tribunales (SGT), para
conversar sobre la situacién de carga de trabajo de los 6rganos jurisdiccionales
de la materia civil, mora judicial y celebracién de audiencias, para informe que
se presentara al Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Magistrado Vocal X y
Pyéesidente de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia.




VI.

VII.

VIII.

Atentamente:

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

En cuanto a la iniciativa de ley 5186 del Congreso de la Republica, reformas al
Cédigo Procesal Civil y Mercantil, se conversd sobre la elaboracion de un
flujograma del proceso de conocimiento para su mejor comprension.

Participacién en el Seminario ofrecido por CENSAT “Disposiciones del Decreto
37-2016" sobre las reformas tributarias y, a la naturaleza y funciones de la SAT,
presentando el informe y material correspondiente.

Conversacion con el Arquitecto Byron Estevez, Coordinador de Mantenimiento
del Organismo Judicial sobre el mapeo de érganos jurisdiccionales del ramo
civil en donde se hace necesario la implementacion de espacios de oralidad.
Planificacion e inversion econdmica necesaria para el efecto.

Continuacion de gestion con la Escuela de Estudios Judiciales para la realizacion
del “Programa de actualizacion para personal de Camara Civil” con aval de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual tendra duracion de 3 meses y
medio para cumplir con las 120 de estudio. El cual tendrd énfasis en temas
tributarios.

Elaboracion y presentacion de informe en “Apoyo a la elaboracién del Plan de
Trabajo de la Camara Civil de la Corte Suprema”, en cumplimiento de los
términos de referencia para el presente mes.

Coordinacion de gestiones administrativas con las unidades internas de la
Corte Suprema de Justicia posteriores a la realizacién del Taller “Intercambio
de experiencias” realizado con los Letrados de la Cdmara Civil de la Corte
Suprema de Justicia, con 8 horas de estudio, impartido por el Profesional
Estuardo Llamas.

Elaboracién del proyecto de propuesta a la Presidencia de la Cadmara Civil de la
Corte Suprema de Justicia para la implementacién de espacios de oralidad en
organos jurisdiccionales de la materia civil a presentarse a la Cooperacion
alemana por medio de Secretaria de Fortalecimiento Judicial y Cooperacién del
Organismo Judicial
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Informe:

“Apoyo a la elaboracién del Plan de Trabajo de la Camara Civil de la Corte
Suprema”

Dirigido al Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Presidente de la Camara Civil de
la Corte Suprema de Justicia

Magistrados de la Corte Suprema de Justicia entregan el proyecto de reforma al Cédigo Procesal Civil y Mercantil a
Presidente del Congreso de la Republica de Guatemala, 12 de octubre de 2016

Dentro de la consultoria:

“ASISTENCIA PARA EL FORTALECIMIENTO A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE
LAS CAPACIDADES EN MATERIA TRIBUTARIA DE LOS JUZGADOS DEL RAMO CIVIL
CON COMPETENCIA EN LA MATERIA”

Consultora: Aura Virginia Pineda Sandoval

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia



Informe en “Apoyo a la elaboracién del Plan de Trabajo de la Cimara Civil
de la Corte Suprema”

Para: Doctor. Ranulfo Rafael Rojas Cetina
Magistrado Vocal X y Presidente de la Cimara Civil y de la
Corte Suprema de Justicia
Su despacho

De: Aura Virginia Pineda Sandoval
Asesora

Asunto: Presentacién de informe en ‘Apoyo a la elaboracién del Plan de Trabajo de la
Camara Civil de la Corte Suprema”.

Lugar y fecha: Guatemala, diciembre de 2016

Objetivo del informe:

El presente informe se presenta en cumplimiento de las actividades y los términos de
referencia establecidos para la ejecucion de la consultoria “ASISTENCIA PARA EL
FORTALECIMIENTO A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE LAS CAPACIDADES EN
MATERIA TRIBUTARIA DE LOS JUZGADOS DEL RAMO CIVIL CON COMPETENCIA”™.

Asesoria mensual;

1) Apoyar la elaboracién del Plan de Trabajo de la Camara Civil de la Corte Suprema de

Justicia.

lj': e T e

Presentacion:

En los tltimos afios, Guatemala ha contado con el apoyo de distintos programas de
cooperacion internacional para el fortalecimiento judicial, los referidos programas se han
enfocado principalmente en distintos aspectos de la materia penal, considerando las necesidades y
la urgencia de proteger las garantias fundamentales de los habitantes de éste pais. Gracias al
apoyo de los paises cooperantes, a las reformas legislativas y las decisiones que han tomado las
autoridades de turno se han observado avances en la gestion y respuesta de justicia de los
distintos usuarios. No obstante lo anterior. la demanda aumenta, desbordando en muchas

ocasiones el trabajo de los distintos 6rganos jurisdiccionales de la referida materia. Opino que



. A}Joyo a la elaboracion del Plan de Trabajo de la Cdmara Civil de la Corte Suprema

existen conflictos que se podria evitar, lleguen al ambito del ramo penal si, obtuvieran respuesta
en otras areas de competencia del derecho. Desde esa perspectiva me permito hacer algunas
preguntas relacionadas con el argumento expuesto: ;Por qué es importante fortalecer otras
materias del derecho en Guatemala? y, ;C6mo podemos lograr que el derecho penal sea la ltima
ratio en un pais como Guatemala? En referencia Raal Carnevali Rodriguez indica“...cuando se
examinan los limites al poder punitivo del Estado, que uno de los principios més importantes es
el de ultima ratio, entendido como una de las expresiones del principio de necesidad de la
intervencion del Derecho penal. Esencialmente, apunta a que el Derecho penal debe ser el ﬁltimc)
instrumento al que la sociedad recurre para proteger determinados bienes juridicos, siempre y
cuando no haya otras formas de control menos lesivas "formales e informales”. Si se logra la
misma eficacia disuasiva a través de otros medios menos gravosos, la sociedad debe inhibirse de
recurrir a su instrumento mdas intenso.”' Para que el derecho penal sea la Gltima ratio es necesario
que se responda de manera mas expedita a los conflictos que se conocen en otras materias del
derecho, sin olvidar el enfoque en la proteccidn a los derechos humanos, en consecuencia -se
podria contribuir al sistema de justicia impidiendo que este tipo de conflictos lleguen a la materia
penal, de esa cuenta se propone el fortalecimiento de las otras materias del derecho impulsando la
respuesta a los conflictos que se presentan en las mismas mejorando los Modelos de Gestién,
implementando la oralidad y el auxilio de los medios informaticos que simplifiquen algunas

tareas dentro del tramite de los procesos.

Introduccién;

El presente informe contiene un proyecto de Plan de Trabajo de la Camara Civil de Ia
Corte Suprema de Justicia para ponerlo a disposicién del Doctor Ranuifo Rafael Rojas Cetina,
Magistrado Vocal X y Presidente de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia, periodo
2016-2017. En el mismo se toma en cuenta la reciente presentacién de la iniciativa de ley 5186
del Congreso de la Reptiblica, reformas al Cédigo Procesal Civil y Mercantil, se consignan los
objetivos a alcanzar que aparecen en la Presentacion del Proyecto al Congreso de la Republica de

Guatemala y se construyen los ejes de trabajo que permitirdn alcanzar los objetivos que ya se

1 . 4

CARNEVALI RODRIGUEZ, Ratl. DERECHO PENAL COMO ULTIMA RATIO. HACIA UNA POLITICA CRIMINAL RACIONAL. lus et
Praxis [online]. 2008, vol.14, n.1 [citado 2016-11-28], pp.13-48, Disponibie en: <htip:/www.scielo.cliscielo.php?seript=sci_antext&pid=S0718-
00122008000100002&Ing=cs&nrm=iso>, ISSN 0718-0¢12. htip://dx doi.org/10.4067/307 1 8-00122045000100002.
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encuentran planteados. En concreto se pretende dar seguimiento a lo que se venia trabajando
pero innovando con énfasis en la gestion que permitirA aminorar la mora judicial y que en
consecuencia los usuarios obtengan respuestas dgiles a sus requerimientos. Tomando en cuenta
que para cambiar la cultura de los funcionarios y auxiliares judiciales se debe de estructurar un
Modelo de Gestion, asi como apoyar y monitorear la implementacién del mismo. Lo anterior
puede lograrse con el apoyo de las instancias correspondientes para llevar a cabo programas de

sensibilizacién y capacitacidn dirigidos a los funcionarios y auxiliares judiciales.

Apoyo a la elaboracién del Plan de Trabajo de la Cimara Civil de la Corte Suprema

Los diferentes aspectos de la propuesta de plan de trabajo para la Camara Civil de la Corte
Suprema de Justicia, tienen un hilo conductor y es él que tiene que ver con la gestién de procesos,
en referencia a lo relacionado en la Exposicién de Motivos de la iniciativa de ley 5186 del
Congreso de la Republica, reformas al Cédigo Procesal Civil y Mercantil, que indica que los
Magistrados de la Corte Suprema de Justicia estan conscientes de “la necesidad impostergable de
una innovacién al Cédigo Procesal Civil y Mercantil que facilite una nueva cultura judicial que se
traduzca en una justicia Agil, transparente y de calidad, presenta a través del presente proyecto
una reforma que gira en tomo a la oralidad, oficiosidad, simplificacién y tecnificacién como ejes
centrales de los procesos de conocimiento.” 2
Objetivos a alcanzar:

Promover una nueva cultura judicial que se traduzca en:
Una justicia 4gil,

Transparente vy,

de Calidad,

A través de los siguientes ejes de trabajo:

Gestion

% Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Iniciativa de Ley 5186 del Cddigo Procesal Civil y Mercantil presentado
por la Corte Suprema de Justicia, Guatemala, 13 de octubre de 2016 folic 4.
http://old.congreso.gob.gt/archivos/iniciativas/registro5 1 86.pdf.
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Los siguientes fragmentos fueron tomados del documento: Modelo Interinstitucional de
Juzgado Pluripersonal de Paz Penal. Guatemala, mayo 2014. Editorial Serviprensa. Corte
Suprema de Justicia (2014). Organismo Judicial.

1. Antecedentes

América Latina ha realizado importantes esfuerzos para mejorar sus sistemas de justicia en
las ultimas tres décadas. Sin embargo, son particularmente los afios transcurridos en este siglo
XXI, los que han presenciado cambios més evidentes en los sistemas judiciales de nuestra

América, en lo que se refiere a sistemas de organizacidn y gestion judicial,

Asi, de un estado de inmovilidad organizacional — casi total - en que permanecieron los
despachos judiciales durante siglos, han pasado a experimentar un vertiginoso proceso de
reformas, algunas de ellas muy significativas. Ademas de las reformas procesales
experimentadas, el enfoque ¢ importancia creciente, que tiene hoy la gestién del despacho, la
gestion del tribunal o de la oficina judicial, es indiscutible.

Esa linea de intervencién habia sido tradicionalmente ignorada, incluso hasta
menoscabada con criterios juridicos, - y no como correspondia-, con un enfoque que se detuviera
con sentido critico en las estructuras organizacionales y gerenciales, para hacerlas concordantes y
adecuadas con el quehacer de los 6rganos judiciales.

Actualmente _se profundiza mds en esta perspectiva, adecuando la estructura

organizacional de los despachos judiciales -inmersos en un enfoque del proceso diferente al

inquisitivo, y de cardcter mas democrético- a los requerimientos del proceso acusatorio y de la

gestion por audiencias que potencia la oralidad y exige un nuevo enfoque de la dindmica del
despacho, orientada justamente a esa modalidad operativa de realizacién de audiencias.

La experiencia acumulada sobre el tema en los ultimos afios de reforma judicial, asi como
una de las mas importantes lecciones aprendidas en la que coinciden expertos en el tema, y en

general, todas las personas que han implementado estos procesos, confluyen en que la gestién

judicial constituye un tema de relevancia, més allé de los sistemas informéticos, la capacitacion y
la misma reforma legal; ya que un acertado y coherente enfoque de la gestion, articulado con las
reformas procesales, facilita enormemente los procesos de cambio.

También se_conoce hoy gue estos procesos no son sencillos. sino complejos, que

requieren pradualidad, persistencia, liderazgo y evaluacién permanente. para potenciar aciertos Y
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corregir errores. Sobre todo, incidir en un cambio de cultura organizacional, que originara el

verdadero nuevo modelo que ha venido creandose de la mano de las exigencias democraticas, de
los requerimientos del proceso penal en sus nuevas perspectivas y de la misma oralidad y
transparencia que conlleva el proceso de cardcter acusatorio.

Es importante por consiguiente, elaborar modelos de gestion a nivel de la estructura
escalonada de la jurisdiccién y por cada materia juridica, para armonizar una forma de actuacion
coherente del recurso humano, con la nueva estructura procesal, funcional y operativa; la cual
debe sustentarse en un modelo que articule la forma de trabajo y tramitacién de las causas, de
acuerdo a los principios del proceso y a las necesidades de establecer canales, flujos y redes
comunicantes con entidades del sector justicia que coadyuvan en la realizacion de las audiencias

del proceso en particular y en el complejo y delicado quehacer de la justicia en general.

El modelo de gestion judicial debe entonces configurar las estructuras institucionales, los
procesos de trabajo, la divisién de roles y la asignacién de competencias operativas, para que las
decisiones jurisdiccionales, se generen lo mds eficaz y eficientemente posible, aprovechando los

recursos disponibles.

Esta perspectiva de caracter estructural y gerencial, pese a su fundamento innovador, no
es del todo ajena al devenir organizacional del Organo Judicial. En Europa, particularmente en
Francia, Espafia, Italia, la organizacién del despacho judicial y de la organizacién judicial en
general se desarrollé fuertemente con Napoleén Bonaparte, cuando organizaba la Administracidn
Puablica francesa, integrando las concepciones napolednicas jerarquizadas en la administracién de
Justicia e incorporando al Ministerio Publico como el brazo disciplinante del ejecutivo en la
judicatura.

Este modelo, inspirado en una estructura jerarquizada y disciplinada, se expandié por
Europa y América convirtiéndose en una estructura articulada fuertemente en una cultura formal
y burocratica, que se decant6 por el paradigma del modelo de despacho copiado de la colonia,
encabezado por un juez o tribunal, un secretario y un grupo de colaboradores, que tramitaban
expedientes, -més que casos judiciales, con una tramitologia compleja, formal, apegada a unos
plazos procesales que nunca se cumplian en su minima y que se extendian hasta convertir el
proceso en una patologia kafkiana de atrasos indeterminados. Un ejemplo un tanto modernizado

de ese modelo napolebnico, pues rescata aspectos como el de la estadistica judicial, - no
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solventado del todo aun en nuestros dias-, es el Decreto No 1568 del Presidente Jorge Ubico, en
1935, que contiene el Reglamento General de Tribunales que se mantiene vigente, hasta la
entrada en vigencia del Reglamento de Juzgados y Tribunales Penales en 2005, en cuanto a la
materia penal, que es la génesis de un nuevo paradigma de despacho.

Esta situacion, pese a que se diagnosticd en no pocas ocasiones, nunca pudo revertirse,- ni
con la creacion de nuevos despachos judiciales, ni con depuraciones que se reiteraban en el
tiempo -. Estas intervenciones liegaron a no solucionar nada, 0 muy poco, pese a cambios legales
implementados, pues se replicaba tanto el ritual, como la organizacion del despacho, sin
detenerse a analizar si faltaban jueces, notificadores, o tramitadores, sino que simplemente se
replicaba el despacho como un todo, sin atencién a necesidades especificas o requerimientos de
cambio radical en el paradigma de la tramitacion judicial.

La reforma procesal penal que se ha instaurado en América, después de algunos afios de
esfuerzos, sin que los sistemas de gestién sufrieran apenas cambios, pese a que los nuevos
cddigos suponian de principio el cambioc del modelo inquisitivo, por el acusatorio signado en Ia
oralidad, inmediacién y transparencia del proceso, empezaron a requerir fuertes cambios en la
gestién judicial y en la estructura de la organizacién de los despachos, empezandose a contemplar
despachos pluripersonales de jueces, servicios comunes de aspectos administrativos y economias
de escala, que rompian el modelo tradicional de despacho heredado del proceso inquisitivo y
secreto de la Colonia.?

2. Algunas consideraciones en torno a un Modelo de Despacho Judicial.

El desarrollo de un modelo de despacho judicial, tiene como propésito convertirse en un
instrumento que propicie la armonizacién de la estructura organizacional y funcional interna del
despacho, con las funciones de cada servidor o interviniente en el proceso judicial. Asi también,
debe servir como un elemento esencial a tomar en consideracion en la infraestructura edilicia,
sistema de seguimiento de causas (manuales o automatizados); manuales operativos y funcionales
y cualquier otro medio de soporte de gestién operativa o procesal, incluyendo la capacitacion

judicial.

? Decreto Nitmero 1568 del Presidente de la Repiiblica (1935).

! Paginas 16, 17 y 18 Modelo Interinstitucional de Juzgado Pluripersonal de Paz Penal, Guatemala, mayo 2014,
Editorial Serviprensa. Corte Suprema de Justicia (2014). Organismo Judicial.
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El modelo de despacho judicial tiene una funcién institucional e instrumental que debe
encausar ¢l rol de los diferentes actores € intervinientes, en una dinamica de actuaciones que
confluyan en consonancia con los principios rectores del proceso, tales como la accesibilidad, la
transparencia, la inmediacion o la publicidad, asumiendo la administracién de justicia como un
servicio publico, orientado al usuario y destinado a garantizar la eficiencia y eficacia mediante el
desarrollo de practicas estandarizadas y de la optimizacién de los recursos con los que puede
contar ¢l Organismo Judicial, para llevar a cabo su misién en la justicia penal.

Ademas, se considera como elemento sustancial de] modelo, la coordinacién tanto interna
como externa, que serd fundamental para propiciar la fluidez del proceso en forma racionali,
actuando el sector justicia con un enfoque integral y sistémico, que evite las irracionalidades de
una gestion desarticulada en sus componentes.

El modelo de gestién comprende el modelo organizacional, como uno de sus componentes
fundamentales, de modo que los elementos edilicios, infraestructurales y en particular los
recursos humanos y materiales disponibles, forman parte fundamental del modelo de gestion de
los tribunales.

Por otra parte, este modelo también responde a cuestiones propias del desarrollo de la gestién
judicial, que han venido tomando importancia en la experiencia comparada, las cuales se
enumeran a continuacién:

A) Un enfoque hacia el usuario que coadyuve a mejorar y potenciar los sistemas de

informacién de cara a las necesidades de transparencia y acceso ...°

...El modelo de despacho judicial debe orientarse también, a potenciar aspectos
deficitarios del actual modelo de organizacion judicial, a efecto de que se armonice mejor
la labor jurisdiccional, la normativa procesal vigente y los procesos operativos, tales

€omo;
a) La coordinacion institucional interna y externa.
b) El tiempo efectivo del juez para celebrar audiencias.

c) La celebracién de audiencias.

* P4gina 23
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d) La aplicacién oportuna de las salidas alternas.

e} El cumplimiento de los plazos procesales.

1) El uso de sistemas de seguimiento de causas, ya sean manuales o automatizados.
g) Larelacion y el servicio con el piblico.

h) La gestion de notificaciones y citaciones.

i) La gerencia del despacho judicial.

j} La separacién de funciones judiciales y administrativas, de acuerdo a las necesidades y

cultura organizacional,
k) La distribucién equitativa, flexible y 4gil de causas.
I} Los Registros judiciales.
m} El uso de plantillas y formularios para tareas rutinarias y repetitivas.
n) El archivo judicial.

Es decir, existe la necesidad de estandarizar procedimientos y funciones en el marco de
criterios de calidad para la mejora constante de la administracion de justicia, tomando en

consideracién los aspectos sefialados y otros que la realidad indique, como el de la cultura

#=~,  organizacional, tanto a nivel general del Organismo Judicial, como a nivel micro del despacho

Judicial examinado, con sus integrantes y dinamicas propias...*

Tomando en cuenta lo expuesto y el contenido de la iniciativa de ley 5186 del Congreso de la
Republica, reformas al Cédigo Procesal Civil y Mercantil, se deben iniciar acciones para
implementar los siguientes ejes de trabajo:

I. Gestién del despacho judicial:

La gestidn del despacho judicial es importante para viabilizar las reformas procesales, por

supuesto que serd mas evidente en algunas ramas del derecho que en otras.

® Paginas 25 y 26.
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“...la oralidad y exige un nuevo enfoque de la dindmica del despacho, orientada justamente a
esa modalidad operativa de realizacion de audiencias”.” Lo que hace necesario estructurar el

modelo de gestion adecuado para la materia del derecho en especifico.

Hace aproximadamente 5 afios la Cooperacidon Espafiola conformé equipos de monitoreo para
apoyar la implementacion del “Modelo de Gestion Penal por Audiencias”, habiendo
implementado el modelo incluso con las caracteristicas propias de los érganos especializados.
Habiendo transcurrido el tiempo y, tomando en cuenta esa experiencia, es posible construir por
parte de las unidades y direcciones del Organismo Judicial un modelo adecuado para la materia

civil.

En el documento denominado “EXPOSICION DE MOTIVOS REFORMA
CONSTITUCIONAL EN MATERIA DE JUSTICIA”. Especificamente en el apartado de
exposicion de motivos para la reforma del articulo 205 de la Constitucién Politica de la Reptiblica
vigente encontramos los siguientes argumentos: “Como principios constitucionales aplicables a
todo proceso o procedimiento, se establecen la oralidad, la publicidad, la celeridad, la unidad, la
inmediacion, la equidad, la economia procesal y el acceso irrestricto a las garantias del debido
proceso,

El PIDCP45 reconoce en ¢l articulo 14 que: “Todas las personas son iguales ante los
tribunales y cortes de justicia. Toda persona tendra derecho a ser oida piblicamente y con las
debidas garantias por un tribunal competente, independiente ¢ imparcial, establecido por la
ley (...)"-la negrilla no es del texto original-.

La Convencién Americana sobre Derechos Humanos, también reconoce en el articulo 8 que:
“Toda persona tiene derecho a ser oida, con las debidas garantias y dentro de un plazo razonable,
por un juez o tribunal competente, independiente e imparecial, establecido con anterioridad
por laley (...)” 46- la negrilla no es del texto original-.”®

A continuacién se transcribe el segundo pérrafo de la propuesta de reforma:

7 Corte Suprema de Justicia. Modelo Interinstitucional de Juzgado Pluripersonal de Paz Penal. Guatemala, mayo 2014, Editorial
Serviprensa. (2014).
¥ Secretaria Técnica. EXPOSICION DE MOTIVOS REFORMA CONSTITUCIONAL EN MATERIA DE JUSTICIA.

Entregada al Congreso de la Repdblica y expuesta para su socializacién en Ia ciudad de Guatemals, 5 de octubre de 2016,
Pigina 30,
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“Articulo 4. Se reforma el articulo 205, el cual queda asi: “Articulo 205. Garantias y
Principios del Sistema de Administracion de Justicia., Son garantias de la administracion de
justicia, las siguientes:

“...La justicia se ejerce conforme los principios de oralidad, publicidad, celeridad, unidad,
inmediacién, equidad, economia procesal y acceso a las garantias del debido proceso como
fundamentales para todo proceso y procedimiento judicial o administrativo.

Se sancionaran de conformidad con la ley, la violacién a la independencia judicial, el
litigio malicioso y el abuso de derecho.”

Indica que la “oralidad™ entonces debe ser un principio fundamental no importando el
tipo de proceso judicial o administrativo, en consecuencia todas las materias del derecho con
competencia deben prepararse para implementar la “oralidad” como garantia procesal.

De igual importancia lo sucedido el dia 12 de octubre del presente afio, los magistrados de la
Corte Suprema de Justicia entregaron al Presidente del Congreso de la Republica el proyecto de
reforma al Cédigo Procesal Civil y Mercantil, con lo cual indica la pdgina del Organismo
Judicial: “la reforma busca la modernizacién de la justicia civil con base en tres pilares
fundamentales: la oralidad, la simplificacién y tecnificacion del proceso...”!®

Estableciendo que el primero de los pilares fundamentales es la “oralidad” porque este
principio se encuentra acompaiiado de otros principios procesales que funcionan como garantias
para las partes.

Para el efecto se propone iniciar con las siguientes lineas de accién:

a. La elaboracién de una propuesta de un Modelo de Gestidn del despacho judicial para los
organos jurisdiccionales de la materia civil, para esto se sugiere que se conforme un
cuerpo técnico intrainstitucional integrado por: el Centro de Informacién, Desarrollo y
Estadistica Judicial (CIDEJ), la Secretaria de Planificacién y Desarrollo Institucional,
Organismo Judicial y, la Secretaria de Fortalecimiento Judicial con el apoyo de la
presidencia de la Cdmara Civil.

El Modelo de Gestién del despacho judicial, deberé revisarse y socializarse, ademds es

conveniente que se apruebe a través de Acuerdo de Corte Suprema de Justicia o punto de

9 .
Las comillas son nuestras.

10 hitp://www.oj.gob.gt/index. php/publicaciones-0j/14-camara-civil/3 1 2-entre gan-proyecto-de-reforma-al-codigo-procesal-civil-
y-mercantil

10
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c.

acta correspondiente, la implementacion puede realizarse a través de juzgados pilotos,
identificando jueces proclives a la oralidad.

La continuacién del proyecto para la preparacién de condiciones (espacios de oralidad)
para la implementacién de un Modelo de Gestion del despacho judicial, dotando
paulatinamente de la infraestructura y mobiliario adecvado para la implementacion de
salas de audiencias y equipo de captura de audio para el registro de las audiencias. Esto a
través del enlace con el Coordinador de Mantenimiento y Construccién, Gerencia
Administrativa del Organismo Judicial. Revisar el mapeo de necesidades de oralidad a
nivel nacional, para que pueda ser planificado y se doten de recursos a través de
presupuesto institucional o por medio de cooperante. |
Se sugiere dar seguimiento a la Circular No. 2-2016 El 18 de febrero de 2016, dirigida a
Jueces de Primera Instancia del Ramo Civil del Departamento de Guatemala, en la cual se
reitera el uso de las Salas de Audiencias que estdn a disposicion de las judicaturas que
cuentan con espacios para la oralidad.

La oralidad como eje central de la tramitacién de los procesos de conocimiento contenidos
en la propuesta de reforma al Cédigo Procesal Civil y Mercantil, en donde que propone la
substanciacién de los procesos de conocimientos en el menor niimero de audiencias.
Apoyar la implementacién del SGT2 para los 6rganos jurisdiccionales del ramo civil, con
propésito de obtener informaci6n confiable y actualizada de la actividad jurisdiccional de
los juzgados de la materia civil.

La creacién de la Direccion de Gestién para los 6rganos jurisdiccionales del ramo civil,
para coordinar apoyo y la implementacion de Modelo de Gestién del despacho judicial,
entre otros aspectos, para los érganos jurisdiccionales a cargo de la Camara Civil de la
Corte Suprema de Justicia. Esto con el propésito de asegurar la implementacién de la
gestion y la oralidad, ya que si no se cuenta con un ente que monitoree los Jjuzgados, estos
tienden a regresar a las précticas que van en contra de lo preceptuado en la ley y la gestion

consensuada.

Metodologia de trabajo, Cémara Civil

a. La reorganizacion administrativa de la Camara Civil, a través del respectivo Acuerdo de

Corte Suprema de Justicia,

11



w

i

>
n

‘b.

c.

| o -, Apoyo a la elaboracion del Plan de Trabajo de la Cdmara Civil de ia Corte Suprema

Dar continuidad al proyecto de Plataforma de Consulta Jurisprudencial, Camara Civil, con
el propésito de fortalecer los criterios emanados de la Cimara Civil de la Corte Suprema
de Justicia en congruencia con las resoluciones de las respectivas Salas de las Cortes de
Apelaciones jurisdiccionales.

La propuesta de una imagen que caracterice a la Camara Civil de la Corte Suprema de

Justicia.

Reformas legales

b.

Desarrollar un Programa de divulgacion y sensibilizacién para la debida implementacion
de las reformas del Cédigo Procesal Civil y Mercantil,

Creacién de un Programa de implementacion a las reformas del Cédigo Procesal Civil y
Mercantil, contando con sensibilizacion para la implementacién de la oralidad en
audiencias en los organos jurisdiccionales e la materia civil, con el propédsito de impulsar

la sencillez y eficiencia en la conduccidn de audiencia,

Capacitacién
Orientar los esfuerzos en capacitacién de los funcionarios judiciales, administrativos y auxiliares

judiciales para promover una nueva cultura judicial que permita alcanzar los objetivos que se han

planteado: justicia agil, transparente y de calidad, en los siguientes aspectos:

b.

Programa de actualizacién para personal de Cémara Civil de la Escuela de Estudios
Judiciales, con aval de USAC, con énfasis en aspectos tributarios.

Programas de actualizacién para personal judicial en:

Manejo de la oralidad, destrezas y habilidades propias del sistema oral,

Direccién de audiencias y motivacion de resoluciones judiciales,

Modelo de Gestién del despacho judicial para mejorar la respuesta de justicia y aminorar
la mora judicial,

Capacitacion en sistema general de tribunales SGT,

Notificaciones electrdnicas,

Diligenciamiento de despachos,

Generalidades,

Los principios éticos para evitar la corrupcién,

12
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e La corrupcion y sus consecuencias juridicas, sociales y psicoldgicas,

e Tributario aduanero.

c. Que se ofrezca a los sefores jueces y magistrados de las salas de las Corte de Apelaciones

Programas de Actualizacién en materia tributaria, en coordinacién con la Escuela de

Estudios Judiciales, Superintendencia de Administracién Tributaria, Corte de

Constitucionalidad y Cooperacién Internacional.

Conclusiones y recomendaciones:

1.

1.

1il.

iv.

La actual Corte Suprema de Justicia se encuentra a la mitad del periodo
para el que fue electa, lo que hace necesario replantearse algunos de los
planes y proyectos, continuar con los que sea posible e innovar a través del
¢énfasis de aspectos que pueden ser de utilidad a la ejecucion de proyectos
en pro de la respuesta de justicia.

Las reformas legislativas que se encuentran en el Congreso de la Republica
de Guatemala (a la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
Codigo Procesal Civil y Mercantil), exigen respuestas de las actuales
autoridades de turno del Sistema de Justicia, con el propésito de preparar
las condiciones que permitiran la implementacién de los cambios y
actualizaciones contenidas en las mismas.

La preparacion de condiciones para la implementacion de las reformas
legislativas demanda la planificacién y ejecucién de programas de
sensibilizacion y capacitacion a los funcionarios judiciales 'y
administrativos con el propdsito de impulsar el cambio de cultura de los
funcionarios que se requieren para su ejecucion.

El Proyecto de reformas al Codigo Procesal Civil y Mercantil plantea los
objetivos a alcanzar “facilitar una nueva cultura judicial que se traduzca
en una justicia dgil, transparente y de calidad”, para lo cual se

-

construyeron los ejes que permitan alcanzar los mismos.
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v. Para lograr una nueva cultura y respuestas agiles a los requerimientos de
los usuarios, se hace necesario construir un Modelos de Gestion del
Despacho Judicial para la materia civil.

vi. Se plantea que se debe realizar una inversion econdmica significativa para
dotar de espacios de oralidad y captura de audio a los oOrganos
jurisdiccionales de la materia civil.

vii. Es importante coordinar con la Escuela de Estudios Judiciales para ofrecer
Programas de Actualizacion con el proposito de fortalecer los
conocimientos y en cambio de cultura de los funcionarios y Auxiliares
Judiciales de los diferentes 6rganos jurisdiccionales de la materia civil.

viii. Es importante fortalecer los criterios emanados de la Camara Civil de la
Corte Suprema de Justicia, por medio de los diferentes proyectos
emanados de la Presidencia de la Camara Civil de la Corte Suprema de

Justicia.
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Héctor Anibal De Leén Polanco
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Su Despacho

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente en otra entidad del
Estado (renglones presupuestarios 011y 022), por lo que no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esta Secretaria Ejecutiva. 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 el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

INFORME FINAL DE SERVICIOS PROFESIONALES
ANO 2016

Nombre de la Contratada: Aura Virginia Pineda Sandoval

de Montenegro

Cargo: “ASISTENCIA PARA EL FORTALECIMIENTO A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE LAS
CAPACIDADES EN MATERIA TRIBUTARIA DE LOS JUZGADOS DEL RAMO CIVIL CON COMPETENCIA
EN LA MATERIA.”

Periodo: 2 de noviembre al 31 de diciembre 2016

Mediante el Contrato Administrativo para la Prestacion de Servicios Profesionales NUMERO
SEICMS) / CERO VEINTINUEVE/ CERO TREINTA Y CUATRO/ DOS MIL DIECISEIS (SEICMS) /029 /034/
2016}.

En cumplimiento la siguiente actividad general:

Propiciar actividades de fortalecimiento a través del mejoramiento de las capacidades en materia
tributaria de los drganos jurisdiccionales de la materia civil.

Asi como de los términos de referencia correspondiente a cada mes de la manera siguiente:

1. Apoyar el levantamiento de necesidades para capacitacién del personal de los érganos
jurisdiccionales del ramo civil y de los letrados de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de
Justicia en materia tributaria.

2. Apoyar la elaboracién del Plan de Trabajo de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de
Justicia.

Actividades Realizadas

Este informe general pretende, manifestar las actividades relevantes en relacidn al objetivo del
contrato y sus téminos de referencia. Tal y como lo indica la justificacién del contrato identificado
en el acdpite, se realizan otras actividades como complemento o a requerimiente del Doctor
Ranulfo Rafael Rojas Cetina Magistrado Vocal X y Presidente de la Cdmara Civil de la Corte
Suprema de Justicia, para s5u ejecucién, sin perjuicio de otras actividades que se han informado en
el momento oportunc, en general he realizado: Asesoria, consultoria, participacién en mesas de
trabajo, entrevistas, visitas, preparacidén de materiales, elaboracién de proyectos, temas e
informes.
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1. Apoyar el levantamiento de necesidades para capacitacion del personal de los drganos
jurisdiccionales del ramo civil y de los letrados de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de Justicia
en materia tributaria

IL Se elabord el informe para apoyar el levantamiento de necesidades de
capacitacion del personal de los érganos jurisdiccionales del ramo civil y de los
letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia en materia
tributaria, integrado por: a) el personal de los drganos jurisdiccionales del ramo
civil y; b) letrados de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de Justicia con énfasis
en la materia tributaria.

I1. Se presentd la propuesta para la realizacion del “Programa de actualizacion
para el personal de Camara Civii en coordinacion con Corte de
Constitucionalidad”, el cual se planifica contenga el contenido con énfasis en la
materia tributaria.

. Se llevaron a cabo reuniones y las gestiones necesarias para la realizacion del
“Programa de actualizacion para personal de Cadmara Civil” a la cual por parte
del Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Magistrado Vocal X y Presidente de Ia
Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia, se solicité a la Escuela de Estudios
Judiciales agregar los temas en materia tributaria.

V. Coordinacion con la Escuela de Estudios Judiciales para la realizacion del
“Programa de actualizacion para personal de Céamara Civil” con aval de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual tendré duracién de 3 meses y
medio para cumplir con las 120 horas de estudio, el cual se ha solicitado se
reforme para que se agregue a su malla curricular cursos en materia tributaria.

V. Apoyo al Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Magistrado Vocal X y Presidente
de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia, coordinando con las
unidades internas de la Corte Suprema de Justicia para la realizacién del Taller
“Intercambio de experiencias” dirigido a los Letrados de la Camara Civil de la
Corte Suprema de Justicia, con 8 horas de estudio, impartido por el Profesional
Estuardo Llamas. El contenido del taller es especifico para mejorar la
elaboracién de submotivos de la casacién civil, con énfasis y ejemplos de la
materia tributaria.

VI Participacion en el Seminario ofrecido por CENSAT “Disposiciones del Decreto
37-2016" sobre las reformas tributarias y, a la naturaleza y funciones de la SAT,
presentando el informe y material correspondiente.




INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA
2. Apoyar la elaboracién del Plan de Trabajo de la Camara Civil de la Corte Suprema de

Justicia.

l. Para el efecto se analizé la documentacion relacionada al funcionamiento
administrativo y jurisdiccional de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia: a) Revision de las memorias de labores; b) Planes de trabajo; c) Pagina
Web y; d) Sentencias de Casaciones Civiles; etc.

1. Apoyo para la realizacion de un proyecto de Acuerdo de Corte Suprema de
Justicia para la reorganizacion administrativa de la Camara Civil, a través de
entrevistas, a los oficiales de tramite y otros funcionarios. Se realizo gestion y
elaboracion de flujogramas conjuntamente con el Centro de Informacidn,
Desarrollo y Estadistica Judicial (CIDEJ), con el propédsito de ilustrar las
funciones actuales para la toma de decisiones del sefior Magistrado Presidente
de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de Justicia.

1. Se gestionaron, insumos tales como el mapeo de dérganos jurisdiccionales del
ramo civil en donde se hace necesario la implementacién de espacios de
oralidad vy las circulares al respecto del uso de los espacios de oralidad en
respuesta a la implementacion de audiencias orales para todas las materias del
derecho, segtin lo preceptua el proyecto de reformas constitucionales.

IV. Presenté la propuesta para la elaboracion de un Modelo de Gestion para los
organos jurisdiccionales de la materia civil.

V. Conversacion con el Arquitecto Byron Estevez, Coordinador de Mantenimiento
del Organismo Judicial sobre el mapeo de érganos jurisdiccionales del ramo
civil en donde se hace necesario la implementacién de espacios de oralidad.
Planificacion e inversion econdmica necesaria para el efecto.

VL Se elabord y presentd el informe en “Apoyo a la elaboracién del Plan de
Trabajo de la Cdmara Civil de la Corte Suprema”.

VII, Se elabord el proyecto de propuesta a la Presidencia de la Cdmara Civil de la Corte
Suprema de Justicia para la implementacién de espacios de oralidad en dérganos
jurisdiccionales de la materia civil a presentarse a la Cooperacién alemana por medio
de Secretaria de Fortalecimiento Judicial y Cooperacién del Organismo Judicial.

Atentamente:
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SECRETJ\RI& EJECUTIVA
INSTANCIA COQRDINADORA BE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Samuel Sebastian Chilel.

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/12/2016 al 31/12/2016. /

Término de Referencia:

Periodo de Turno del 05-12-2016 al 11-12-2016 del 19-12-2016 al 25-12-
2018,

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en los edificios que componen ef CAJ.

1.1 Durante mi periodo de trabajo se ha mantenido vigilancia en los
alrededores del Centro de Administracién de Justicia, ademas se
realizaron a diario las correspondientes rondas nocturnas en el area que
ocupan los edificios del Centro de Administracidon de Justicia.

1.2 6 y 20 de Diciembre se realizd la limpieza alrededor de los edificios
que ocupa la oficina del Centro de Mediacion, Ministerio Publico, Defensa
Pablica Penal, Juzgado de Primera Instancia, Policia Nacional Civil, Bufete
Popular y Coordinacién Local, especificamente quitando todo el musgo de
las paredes de cada edificio en mencién.

Término de Referencia:
2. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de Ia gravedad del prob!ema af -
Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el tumo que se Je asigne.

2.1 Durante este mes comprendido entre mis semanas de turno no hubo
ninguna anomalfa detectada en el turno correspondiente.

Término de Referencia:

3. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las 4reas verdes, dreas comunes y las
oficinas de la Coordinacion Local y del Bufete Popular del Centro de Administracién de
Justicia.

3.1 Los dias 5y 19 de Diciembre se han limpiado tanto en su interior
como en su exterior ventanas, puertas, balcones, bafios, como equipo de
computo, mobiliario de las Oficinas de la Coordinacién Local y Bufete
Popular del Centro de Administracién de Justicia, asi mismo se realiza la
limpieza y mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta, cuarto de
control de guardiania, areas verdes, Bafios publicos, limpieza de cunetas,
canaletas de caida de agua del Centro de Administracién de Justicia y se
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORBINADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

ha lavado constantemente el vehiculo que se encuentra asignado a la
Coordinacion Local del Administracion de Justicia de Ixchiguan, San
Marcos.

3.2 Se mantiene diariamente un control durante las semanas de mis turnos
en las afueras de cada institucién en cuanto a basura se refiere, para que
haya una mejor presentacidn de las instalaciones.

3.3 Asi mismo se ha ido a tirar basura los dias viernes 9 y 23 de Diciembre
al botadero municipal de Ixchiguan, San Marcos.

Término de Referencia:
4. Engramillar las areas verdes destinadas para ese fin. '

4.1 Los dias 8 y 22 de Diciembre todas las areas destinadas para
engramillar fueren cuidadas lo mejor posible, sin embargo por las bajas
temperaturas del Municipio es muy dificil, ya que es una de las
caracteristicas del Mismo.

Término de Referencia:

5. Sembrar y velar por la conservacién de érboles y plantas ornarmentales en las areas
verdes destinadas para ese fin, eligiendo las especies originarias del lugar para que no
afecten el entorno o que pongan en peligro 1a infraestructura del CAJ.

5.1 Se le he dado el mantenimiento debido a los Arbolitos que se
encuentran dentro de las areas verdes del CAJ.

Término de Referencia:
6. Regar y mantener las plantas ornamentales de las dreas verdes.

6.1 Las plantas y arboles que se encuentran dentro de las &reas verdes del
Centro de Administracién de Justicia, se mantienen podandolos, esto para
gue se mantengan bien cuidadas.

6.2 El martes 7 de Diciembre se ha realizado limpieza en donde se
encuentran sembrados pequefios arboles.

6.3 Se ha podado el engramillado y arboles de arrallan, como los arbolitos
de Pino que se encuentra en |las areas verdes que cuenta las instalaciones
del Centro Administracion de Justicia en mi turno con fecha 21 de
Diciembre se limpié atras del Bufete popular, esto para su adec;uaa:ioI
crecimiento. |
Término de Referencia:

7. Realizar fimpieza del edificio en las adreas asignadas por el Coordinador Local del CAJ.

7.1 El Sabado 10 y 24 de Diciembre por instrucciones se realiza limpieza
en el estacionamiento de vehiculos tanto interior como exterior asi como
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

las bajadas de agua y canaletas de! Centro de Administracién de Justicia,
y en otras areas del edificio que ocupa el CAJ y su alrededor.

Término de Referencia:
8. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias
inhébiles.

8.1 Se mantuvo vigilancia y control de las personas que pertenecen al
personal de las instituciones que conforman el CAJ, que ingresan al Centro
de Administracidén de Justicia, esto en dias y horas inhabiles, al igual se
llevé control de la entrada y salida del vehiculo de la Coordinacién del
Centro de Administracidén de Justicia.

8.2 Diariamente se realiza una ronda al finalizar el dia para verificar que
todo el equipo se encuentre apagado, tanto de las oficinas como alrededor
del CAJ.

Térmmino de Referencia:
9. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consulforia.

9.1 Se realizaron y entregaron al Secretario de la Coordinacion Local del
Centro de Administracion de Justicia los informes mensuales de
actividades para la elaboracién del informe del presente mes.

Término de Referencia:
10. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los
desperfectos identificados en el edificio.

10.1 Durante los turnos correspondientes, se le brindé apoyo a Ias|
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna reparacion se reflere
y que comprende al Centro de Administracion de Justicia. :
10.2 Durante los turnos en la que he estado laborando siempre he
acarreado agua potable para los depdsitos de los edificios del Bufete

Popular y Coordinacidn Local para uso del personal de cada Institucién.

Término de Referencia:
11. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizacién de |
su trabajo.

11.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en perfecto
estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el buen
mantenimiento de los edificios del Centro de Administracién :

Término de Referencia:
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

12. Las demas actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Coordinacion
Local del CAJ.

12.1 Se ha apoyado al coordinador en dar la informacidén a los usuarios
respecto a sus expedientes que se encuentran dentro del Bufete Popular
ya que el coordinador juntamente con el Secretario estan viniendo los dias
Lunes y Jueves para brindar informacion a los usuvarios y todas |las dudas
juridicas que tenga acerca de sus casos. También se atienda a los
usuarios que nos visitan dandoles la informacién de los dias que se estan
atendiendo y tomando sus consultas.

Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016.

‘ -

Samuel Sébé’stién Chilel
Guardian

Licenciado Luis Dayid Méndez Vasquez

Director del Bufete{Popular y
Administrador del Centro de Agministracion de Justicia
Ixchiguén, San Marcos.
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016. /

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de 1a 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 (rengiones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarios bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor,

Samuel Sebastian Chilel
DPI. 1666 42738 1223
Guardia
CAJ Ixchiguan-San Marcos



SECRETARIA EJECUNIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECIOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Samuel Sebastian Chilel,

Cargo: Guardian
Periodo de: 04/01/2016 al 31/12/2016.

Término de Referencia:
1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que
se encuenlra en los edificios que componen el CAJ.

1.1 Durante el periodo comprendido se mantuvo vigilancia en los
portones y se lleva un control de las personas que ingresan al Centro
de Administracion de Justicia, en horas y dias inhabiles, ademas se
realizaron a diario las correspondientes rondas nocturnas en el area
que ocupan los edificios del Centro de Administracidn de Justicia.

1.2 Se ha mantenido el control en el encendido y apagado de la
Planta Generadora de Energia Eléctrica, para cubrir las emergencias
del Centro de Administracion de Justicia, cuando se ha suspendido el
servicio de Energia Eléctrica, para no interrumpir las actividades de
cada una de las instituciones que conforman el CAJ.

1.3 Se ha realizado constantemente la limpieza del exterior de las
Bombas de Agua. '

1.4 Se mantuvo el control del Agua Potable el cual surte al Tanque y
este .distribuye a las instituciones que conforman el -CAJ- sin
embargo durante el presente afio se tuvo una conexién directa para
surtir del vital liquido a las diferentes instituciones divido a que las
bombas de agua actualmente no estan funcionando, sin embargo con
la conexién directa se cubierto dicha necesidad.

1.5 Se realizd constantemente |la limpieza alrededor de los edificios
que ocupa la oficina del Centro de Mediaciéon, Ministerio Publico,
Defensa Publica Penal, Juzgado de Primera Instancia, Policia
Nacional Civil, Bufete Popular y Coordinacién Local, especificamente
quitando todo el musgo de las paredes de cada edificio en mencioén,
para evitar que se deterioren las paredes, y que las instalaciones se
mantengan en buen estado.

Término de Referencia:
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGHM DEEL SECTOR JUSPICIA

2. Informar al Coordinador Local sobre los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de
agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las éreas publicas del CAJ.

2.1 En varias ocasiones del afio hubieron apagones de energia
eléctrica en todo el municipio y especificamente en las instalaciones.
del CAJ, los cuales fueron informados en su momento al
Administrador del CAJ, para que tuviera conocimiento de lo sucedido.

2.2 Se informo en du debido tiempo sobre la iluminacién del CAJ,
especificamente cuando se quemaban las bombillas, gas-neones y
focos, con que cuentan dichas instalaciones cuando se han quemado
para darie el seguimiento correspondiente.

2.3 En varias ocasiones se han reportado las [Amparas de alumbrado;
publico, y que Unicamente una lampara de las Quince que hay en
todo el CAJ estan funcionando, sin embargo a finales del mes de
octubre nos enviaron las bombillas para cambiar las que estan
guemadas.

2.4 Se informd durante los primeros meses del afio que las bombas
que abastece el agua Potable ya no se encuentran en buen estado ya
que como se ha enviado en los informes anteriores que las mismas se
encuentran quemada, sin embargo a finales del mes de octubre nos
enviaron dos bombas de agua para cambiar las mismas.

2.5 Durante el presente afio la Planta de Tratamiento de Aguas
Negras, no se ha activado debido a que la misma funciona con
presion y debido a que las bombas de Agua Potable tampoco han
funcionado porque estan quemadas la planta de tratamiento no se
activa.

2.6 Se ha informado durante los reportes del afio sobre la grieta que
hay en la terraza de las instituciones que son la Defensa Publica
Penal y la Coordinacién Local en donde cuando es tiempo de mwerno
el Agua de la lluvia se filtra y gotea en las oficinas.

Término de Referencia:
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SECRETARIA EJECUNVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR SUSTICIA

3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el tumo que se le asigne.

3.1 Durante este periodo no hubo ninguna anomalia detectada en el turno
correspondiente.

Término de Referencia:
4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las éreas verdes, dreas comunes y las:

oficinas de la Coordinacién Local y del Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia.

4.1 Durante el afio en curso se han limpiado tanto en su interior
como en su exterior ventanas, puertas, balcones, bafios, como equipo!
de computo, mobiliario de las Oficinas de la Coordinacién Local y'
Bufete Popular del CAJ, asi mismo se realiza la limpieza y
mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta, cuarto de control de
guardiania, areas verdes, Bafios publicos, limpieza de cunetas,|
canaletas de caida de agua del Centro de Administracién de Justicia y
se ha lavado constantemente el vehiculo que se encuentra asignado a
la Coordinacién Local del Administracion de Justicia de Ixchiguan,
San Marcos.

4.2 Se mantiene diariamente un control en las afueras de cada
institucion en cuanto a la basura se refiere, para que haya una mejor
presentacion de las instalaciones.

4.3 Durante el transcurso del presente afio se ha ido a tirar la basura,
al botadero municipal de Ixchiguan, San Marcos, de todas las|
instituciones que componen el Centro de Administracién de Justlclal
para que se tenga un ambiente limpio en el CAJ.

Ténmino de Referencia:
5. Engramillar las dreas verdes destinadas para ese fin.

5.1 Durante todo el afio dos mil dieciséis todas las areas destinadas
para engramillar fueron cuidadas lo mejor posible durante el afo, sin
embargo por las bajas temperaturas del Municipio ha sido dificil
mantener el engramillado sin embargo se ha logrado conservario.

Término de Referencia:

Pagina 3de 4



SECRETARIA EJECUNVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

6. Sembrar y velar por la conservacion de arboles y plantas ornamentales en las areas
verdes destinadas para ese fin, eligiendo las especies originarias del lugar para que no
afecten ef entorno o que pongan en peligro la infraestructura del CAJ.

6.1 Se sembraron arbolitos pinabetes en las areas verdes de las
instalaciones del CAJ, ya que no se puede sembrar otro tipo de
plantas ya que el clima es muy frio.

Término de Referencia:
7. Regar y mantener las plantas ornamentales de fas areas verdes.

7.1 Durante el presente afio 2016 las plantas y arboles que se
encuentran dentro de las areas verdes del Centro de Administracién
de Justicia, se mantienen con su riego de agua, esto para que se
mantengan bien cuidadas.

7.2 Se ha realizado limpieza en donde se encuentran sembrados,
pequefios arboles. '

7.3 Se ha podado el engramillado y arboles de arrallan, como los:
arbolitos de Pino que se encuentra en las areas verdes que cuenta
las instalaciones del Centro Administracién de Justicia, esto para su
adecuado crecimiento.

Término de Referencia:
8. Realizar limpieza del edificio en las dreas asignadas por el Coordinador Local del CAJ.

8.1 Por instrucciones del Administrador del CAJ se ha realizado
limpieza en el estacionamiento de vehiculos tanto interior como
exterior asi como las bajadas de agua y canaletas del Centro de,
Administraciéon de Justicia, y en otras areas de los edificios que:
ocupan el CAJ y su alrededor.

Término de Referencia: ;
9. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias -
inhabiles.

9.1 Durante todo el afic se mantuvo vigilancia y control de las|
personas que ingresan al Centro de Administracién de Justicia, esto
en dias y horas inhabiles, al igual se llevé control de la entrada y:
salida del vehiculo de la Coordinacién del Centro de Administracidn
de Justicia.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

9.2 Durante todo el afio dos mil dieciséis en mis turnos diariamente
se realizé una ronda al finalizar el dia para verificar que todo el
equipo se encuentre apagado especificamente en las oficinas del
Bufete Popular, y la Coordinacién Local, como también se realizé.
ronda en todo el alrededor del CAJ, para verificar que todo estéa bien.

Término de Referencia:
10. Elaborar informes mensuales y de finalizacién de constiiforia.

10.1 Se realizaron y se entregaron al Secretario de la Coordinacion
Local del Centro de Administracion de Justicia los informes'
mensuales de actividades.

Término de Referencia:
11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los
desperfectos identificados en el edificio.

i
11.1 Durante todo el afio en los turnos correspondientes, se le brindé .
apoyo a las Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna .
reparacion se refiere y que comprende al Centro de Administracion

de Justicia.

Término de Referencia:
12. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizacion de
su frabajo.

12.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en
perfecto estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el
buen mantenimiento de los edificios del Centro de Administracién.

Término de Referencia:
13. Las demas aclividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Coordinacion
Local del CAJ.

13.1 Durante todo el afio se colabord con la Coordinacién Local en
todo lo que se ordene, recepcion de papeleria, enirega de
documentos a las diferentes instituciones que integran el CAJ, asi
como otras instituciones fuera de la misma.

13.2 A partir del mes de septiembre del afio en curso por instrucciones del
Administrador y Director del Bufete Popular del CAJ, se le brindd apoyo y
orientacion a todas las personas que acudieron al Bufete Popular coma también a
las demas instituciones del CAJ, para explicarle el motivo por el cual se retiraron y
donde los podian ubicar en la cabecera departamental de San Marcos, para que le
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SECRETARIA EJECUNVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNITACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

dieran seguimiento a sus casos, a excepcion del Bufete Popular en virtud de que
los pasantes juntamente con el Directo y él Secretario estuvieron atendiendo dos.

veces por semana especificamente los dias lunes y jueves, en donde le atendian y
resolvian sus problemas.

Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016.

f 2

Samuel Sebdstian Chilel.
Guardian

Revisado:

Licenciado Luis

Director del Bufetg¢ Popular y
Administrador del Centro de Admiistracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos.
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SECRETARIA EIECUNVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSRCIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez.

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/12/2016 al 31/12/2016.

Término de Referencia: /

Periodo de Turno del 01-12-2016 al 04-12-2016 11-12-2016 al 18-12-2016 y
26-12-2016 at 31-12-2016

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en los edificios que componen ef CAJ.

1.1 Durante mi periodo de trabajo se ha mantenido vigilancia en los
alrededores del Centro de Administraciéon de Justicia, ademas se
realizaron a diario las correspondientes rondas nocturnas en el area que
ocupan los edificios del Centro de Administracion de Justicia.

1.2 El 01 yv 12 de Diciembre se realizé la limpieza alrededor de los
edificios que ocupa la oficina del Centro de Mediacion, Ministerio Publico,
Defensa Publica Penal, Juzgado de Primera Instancia, Policia Nacional
Civil, Bufete Popular y Coordinacion Local, especificamente quitando todo
el musgo de las paredes de cada edificio en mencién.

Término de Referencia:
2. Informar al dla siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad def problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalfa detectada, en el turno que se le asigne.

2.1 Durante este mes comprendido entre mis semanas de turno no hubo
ninguna anomalia detectada en el turno correspondiente. |

|
Término de Referencia: :
3. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las areas verdes, areas comunes y fas
oficinas de la Coordinacion Local y del Bufete Popular def Centro de Administracion de
Justicia.

3.1 Los dias 2y 15 de Diciembre se han limpiado tanto en su interior
como en su exterior ventanas, puertas, balcones, bafios, como equipoc de
computo, mobiliario de las Oficinas de la Coordinacidén Local y Bufete!
Popular del Centro de Administracion de Justicia, asi mismo se realiza la
limpieza y mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta, cuarto de
control de guardiania, areas verdes, Bafos publicos, limpieza de cunetas,
canaletas de caida de agua del Centro de Administracion de Justicia y se
ha lavado constantemente el vehiculo que se encuentra asignado a la
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Coordinacion Local del Administracién de Justicia de Ixchiguan, San
Marcos.

3.2 Se mantiene diariamente un contro! durante las semanas de mis turnos
en las afueras de cada institucién en cuanto a la basura se refiere, para
gue haya una mejor presentacion de las instalaciones.

3.3 Asi mismo se ha ido a tirar basura los dias viernes 16 y 30 de
Diciembre al botadero municipal de Ixchiguan, San Marcos.

Término de Referencia:
4. Engramillar las dreas verdes destinadas para ese fin,

4.1 Los dias 15 y 29 de Diciembre todas las areas destinadas para
engramillar fueron cuidadas lo mejor posible, sin embarge por las bajas
temperaturas del Municipio es muy dificil, ya que es una de las
caracteristicas del Mismo.

Término de Referencia:

5. Sembrar y velar por la conservacion de arboles y plantas ornamentales en las areas
verdes destinadas para ese fin, eligiendo ias especies originarias del lugar para que no
afecten el entorno o que pongan en peligro la infraestructura def CAJ.

5.1 Se le he dado el mantenimiento debido a los Arbolitos que se
encuentran dentro de las areas verdes del CAJ.

Término de Referencia:
6. Regar y mantener las plantas ornamentales de las 4reas verdes.

6.1 Las plantas y arboles que se encuentran dentro de las areas verdes del
Centro de Administracion de Justicia, se mantienen podandolos, esto para
que se mantengan bien cuidadas.

6.2 El martes 27 de Diciembre se ha realizade limpieza en donde se
encuentran sembrados pequefios arboles.

6.3 Se ha podado el engramillado y arboles de arrallan, como los arbolitos
de Pino que se encuentra en las areas verdes que cuenta las instalaciones
del Centro Administracidn de Justicia en mi turno con fecha 13 de

Diciembre se limpié atrds del Bufete popular, estc para su adecuado
crecimiento.

Término de Referencia:
7. Realizar limpieza del edificio en las areas asignadas por el Coordinador Local def CAJ.

7.1 El Sabado 5§ y 19 de Diciembre por instrucciones se realiza limpieza en
el estacionamiento de vehiculos tanto interior como exterior asi como las
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADGRA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

bajadas de agua y canaletas del Centro de Administraciéon de Justicia, y en
otras areas del edificio que ocupa el CAJ y su alrededor.

Término de Referencia:
8. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles.

8.1 Se mantuvo vigilancia y control de las personas que pertenecen al
personal de las instifuciones que conforman el CAJ, que ingresan al Centro
de Administracion de Justicia, esto en dias y horas inhabiles, al igual se
llevéd control de la entrada y salida del vehiculo de la Coordinacidén del
Centro de Administracién de Justicia.

8.2 Diariamente se realiza una ronda al finalizar el dia para verificar que
todo el equipo se encuentre apagado, tanto de las oficinas como alrededor
del CAJ.

Término de Referencia:
9. Flaborar informes mensuales y de finalizacion de consultoria.

9.1 Se realizaron y entregaron al Secretario de la Coordinaciéon Local del
Centro de Administracion de Justicia los informes mensuzales de
actividades para |la elaboracidon del informe del presente mes.

Término de Referencia:
10. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacién de los
desperfectos identificados en el edificio.

10.1 Durante los turnos correspondientes, se le brindd apoyo a las
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto zlguna reparacién se refiere
y que comprende al Centro de Administraciéon de Justicia.

10.2 Durante los turnos en la que he estado laborando siempre he
acarreado agua potable para los depdsitos de los edificios del Bufete
Popular y Coordinacion Local para uso del personal de cada Institucién.

Término de Referencia:
11. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizacion de
su trabajo.

11.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en perfecto
estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el buen
mantenimiento de los edificios del Centro de Administracidn

Término de Referencia:
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

12. Las demds actividades inherentes a su cargo y que asi fo disponga la Coordinacion
Local del CAJ.

12.1 Se ha apoyado al coordinador en dar la informacion a los usuarios
respecto a sus expedientes que se encuentran dentro del Bufete Popular
ya que el coordinador juntamente con el Secretario estan viniendo los dias
Lunes y Jueves para brindar informacién a los usuarios y todas las dudas
juridicas que tenga acerca de sus casos. También se atienda a los
usuarios que nos visitan dandoles la informacién de los dias que se estan
atendiendo y tomando sus consultas.

Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016,

L4
Bonifacio Ramoél Ramirez
Guardian

Vo.Bo:

Ixchiguan, San Marcos.
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Ixchiguén, San Marcos 31 de Diciembre de 2016.:.

Licenciado: i
Héctor Anibal de Ledn Polanco

Secretario Ejecutive 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
prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretana?
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en:
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor,

DK r!]W_ ity
Bonifacio Ramos Ramirez

DPI: 1940 32043 1223
Guardia
CAJ Ixchiguan-San Marcos



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramfrez

Cargo: Guardian
Periodo de: 04/01/2016 al 31/12/2016. Vs
Término de Referencia:
1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resquardar el mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en los edificios que componen el CAJ.

1.1 Durante el periodo comprendido se mantuvo vigilancia en los
portones y se lleva un control de las personas que ingresan al Centro
de Administracion de Justicia, en horas y dias inhabiles, ademas se
realizaron a diario las correspondientes rondas nocturnas en el area
que ocupan los edificios del Centro de Administracion de Justicia.

1.2 Se ha mantenido el control en el encendido y apagado de la
Planta Generadora de Energia Eléctrica, para cubrir las emergencias
del Centro de Administracién de Justicia, cuando se ha suspendido el
servicio de Energia Eléctrica, para no interrumpir las actividades de
cada una de las instituciones que conforman el CAJ.

1.3 Se ha realizado constantemente la limpieza del exterior de las
Bombas de Agua.

1.4 Se mantuvo el control del Agua Potable el cual surte al Tanque y
este distribuye a las instituciones que conforman el -CAJ- sin
embargo durante el presente afio se tuvo una conexidon directa para!
surtir del vital liquido a las diferentes instituciones divido a que las
bombas de agua actualmente no estan funcionando, sin embargo con
la conexién directa se cubierto dicha necesidad.

1.5 Se realizé constantemente {a limpieza alrededor de los edificios
que ocupa la oficina del Centro de Mediacién, Ministerio Publico,.
Defensa Publica Penal, Juzgado de Primera Instancia, Policia
Nacional Civil, Bufete Popular y Coordinacién Local, especificamente‘
quitando todo el musgo de las paredes de cada edificio en mencién,

para evitar que se deterioren las paredes, y que las instalaciones se
mantengan en buen estado.
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Término de Referencia:

2. Informar af Coordin :
ador Local sopre |
agua y cualqui . . “OOI€ [0S desperfoctos elartr .
¥ cualquier mal funcionamisng, de fos serviciog 22 ggc;‘fg:: ,pﬁ?a}es& I;Ugas %
cas del CAJ.

2.3 En varias ocasiones se han reportado las lamparas de alumbrado
publico, y que Gnicamente una lampara de las Quince que hay en
todo el CAJ estan funcionando, sin embargo a finales del mes de
octubre nos enviaron las bombillas para cambiar las que estan
quemadas.

2.4 Se informo6 durante los primeros meses del afio que las bombas
que abastece el agua Potable ya no se encuentran en buen estado ya
que como se ha enviado en los informes anteriores que las mismas se
encuentran quemada, sin embargo a finales del mes de octubre nos
enviaron dos bombas de agua para cambiar las mismas.

.5 Durante el presente afio la Planta de Tratamiento de Aguas
egras, no se ha activado debido a que Ja misma funciona con
38i0n y debido a que las bombas de Agua Potable tampoco han

cionado porque estan quemadas la planta de tratamiento no se

'a.

* ha informado durante los reportes del afio sobre la grieta que
la terraza de las instituciones que son la Defensa Publica
la Coordinacién Local en donde cuando es tiempo de invierno

1e la tluvia se filtra y gotea en las oficinas.
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SECRETARIA EIECUTIVA
(NSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Término de Referencia:
3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el tumno que se le asigne.

3.1 Durante este periodo no hubo ninguna anomalia detectada en el turno
correspondiente.

Término de Referencia:

4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las dreas verdes, dreas comunes y las
oficinas de la Coordinacion Local y del Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia.

4.1 Durante el afo en curso se han limpiado tanto en su interior:
como en su exterior ventanas, puertas, balcones, bafios, como equipo
de computo, mobiliario de las Oficinas de la Coordinacién Local y
Bufete Popular del CAJ, asi mismo se realiza la limpieza y
mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta, cuarto de control de .
guardiania, 4areas verdes, Bafios publicos, [impieza de cunetas,
canaletas de caida de agua del Centro de Administracién de Justicia y
se ha lavado constantemente el vehiculo que se encuentra asignado a
la Coordinacion Local del Administracion de Justicia de Ixchiguan,
San Marcos.

4.2 Se mantiene diariamente un control en las afueras de cada
instituciéon en cuanto a la basura se refiere, para que haya una mejor
presentacion de las instalaciones.

4.3 Durante el transcurso del presente afio se ha ido a tirar la basura
al botadero municipal de Ixchiguan, San Marcos, de todas las
instituciones que componen el Centro de Administracion de Justicia
para que se tenga un ambiente limpio en el CAJ.

Término de Referencia:
5. Engramillar las dreas verdes destinadas para ese fin.

5.1 Durante todo el afio dos mil dieciséis todas las areas destinadas
para engramillar fueron cuidadas lo mejor posibie durante el afio, sin
embargo por las bajas temperaturas del Municipio ha sido dificil
mantener el engramillado sin embargo se ha logrado conservarlo.
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Término de Referencia:

6.1 Se sembraron arbo
instalaciones del CAJ,
plantas ya que el clima e

|' e i

Término de Referencia:

7. Regary mantener Iss plantas ornamentaje. de las dreas verdeg

7.1 Durante el pesent: afio 201g

ol Jasjiaia; e ma.n’enen €on su riego de agua, esto para que
mantengan bien cuidlas. AU se

7.2 Se ha realizadimpieza enp donde se €ncuentran sembrados
pequefios arboles.

73 Se ha poc?ado €ngramillado y arpoles de arrallan, comg los
arbolitos de Pin0 &€ encuentra en |55 a

las instaiaciont_es‘dentro Administracign de Justicia, esto para su
adecuado crecimiel

P ferencia:
Término de Rel . )
8. Realizar limpieza del ten Jas areas asignadas por el Coordinador Local del CAJ.

g.4 Por instrucciOe] {C\dministrador del CAJ se ha realizado
limpieza en el €%amiento de vehicylos tanto interior compg
exterior asi cOMOljadas de agya Y canaletas del Centro de
Administracion d€'a, y ep oo areas de los edificios que
ocupan el CAJ Yy Stdor.

Término de Referencia

9. Controlar y reportar € personas 4 jas instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles.

9.4 Durante t‘?do S€ mantuvo vigilancia y control de |as
personas que INgTentro de Admini

en dias y horas fal igual se Jjeve
salida del vehicumordinacidn de
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NSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

9.2 Durante todo el afio dos mil dieciséis en mis turnos diariamente
se realizd una ronda al finalizar el dia para verificar que todo el
equipo se encuentre apagado especificamente en las oficinas del
Bufete Popular, y la Coordinacién Local, como también se realizé
ronda en todo el alrededor del CAJ, para verificar que todo esta bien.

Término de Referencia:
10. Elaborar informes mensuales y de finalizacién de consultoria.

10.1 Se realizaron y se entregaron al Secretario de la Coordinacidn
Local del Centro de Administracion de Justicia los informes
mensuales de actividades.

Término de Referencia:
11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los
desperfectos identificados en el edificio.

11.1 Durante todo el afio en los turnos correspondientes, se le brindé
apoyo a las Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna
reparacion se refiere y que comprende al Centro de Administracion
de Justicia.

Término de Referencia:
12. Responsabilizarse de las herramientas y ufensflios entregados paran Ja realizacion de
su frabajo.

12.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en
perfecto estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el
buen mantenimiento de los edificios del Centro de Administracion.

Término de Referencia:

13. Las demas actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Coordinacién
Local del CAJ.

13.1 Durante todo el ario se colabord con la  Coordinacién Local en
todo lo que se ordene, recepcién de papeleria, entrega de
documentos a las diferentes instituciones que integran el CAJ, asi
como otras instituciones fuera de la misma.

13.2 A partir del mes de septiembre del afioc en curso por instrucciones del
Administrador y Director del Bufete Popular del CAJ, se le brindd apoyo y
orientacion a todas las personas que acudieron al Bufete Popular coma también a
las demas instituciones del CAJ, para explicarle el motivo por el cual se retiraron y
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

donde los podian ubicar en la cabecera departamental de San Marcos, para que le
dieran seguimiento a sus casos, a excepcion del Bufete Popular en virtud de que
los pasantes juntamente con el Directo y él Secretario estuvieron atendiendo dos
veces por semana especificamente los dias lunes y jueves, en donde le atendian y
resolvian sus problemas. -

Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016.

f.

Bonifacio Rbfaos Ramirez
Guardian

R~ —

Licenciado

Director del Bufete
Administrador del Centro de Admifistracion de Justicia
Ixchiguan, San Mgrcos.

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

INFORME PE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Edwin David Lopez Velasquez.

Cargo: Secretario de Coordinacion Local y Bufete Popular del Centro de Administracion
de Justicia. Ixchiguan, San Marcos.

Periodo de: 01/12/2016 al 31/12/2016. /

Término de Referencia:
:1. Redactar mecanograficamente la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacion del Centro de Administracion de Justicia —=CAJ-

1.1 Durante el presente mes no se envi6 convocatoria a cada una de las
instituciones que conforman el CAJ para llevar a cabo la reunién ordinaria de la
pnidad coordinadora, debido a que |la misma se suspendid por el canflicto que
Isurgic’a entre pobladores de los Municipios de Ixchiguan y Tajumulco ambos del
departamento de San Marcos. Por lo que actualmente nos encontramos

atendiendo en la ciudad de San Marcos. A la espera de nueva orden.

Término de Referencia:
2, Clasificar, registrar y archivar la documentacion que se genere, asi como de su envio a la
SEICMSJ, cuando le sea requerido.

2.1 Se mantiene clasificado el archivo de la coordinacién local y secretaria de
toda la correspondencia que se ha recibido de cada una de las instituciones y a
la vez correspondencia saliente de la Coordinaciéon Local del Centro de
Administracién de Justicia -CAJ-, del presente periodo.

Término de Referencia:
3. Organizar y mantener en Oplimas condiciones los archivos de fa Coordinacion Local def
Centro de Administracion de Justicia.

3.1 Se lleva el control interno de ingresos y egreso de los materiales e insumos,
con la finalidad de que sean mejor aprovechados en las diferentes actividades
programadas tanto de la Coordinacién Local como el Bufete Popular del Centro
de Administracién de Justicia.

Término de Referencia:
4. Apoyar al personal operativo def Centro de Administracion de Justicia, en las labores que este
dentro de sus funciones secretariales.

4.1 Actualmente hemos apoyado a las dos pasantes que estan haciendo su
pasantia en el Bufete Popular directamente en la cabecera departamental de
San Marcos, debido a la situacién que actualmente estamos atravesando sin
embargo también se ha trabajado en el Municipio de Ixchiguan dichas
actividades se han hecho de manera despacio por que el Juzgado de Primera
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTECIA

Instancia esta laborando en la Municipio de San Pedro Sacatepéquez, por lo que
se ha empezado a procurar los casos que se tienen en tramite.

4.2 Se ha acompafiado a las pasantes en las diligencias que se realizan en la
Procuraduria General de la Nacién en los casos de jurisdiccion voluntaria.

Término de Referencia:
8. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacion que ingrese, asf
como de las llamadas telefénicas.

5.1 No se han recibido documentacion como Solicitudes, Oficios e Invitaciones
que vienen dirigidas a la Coordinacion Local y Director del Bufete Popular del
Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Ixchiguan, San Marcos por no
encontrarnos en el Municipio de Ixchiguan.

Término de Referencia:
6. Brindar atencion y orientacion a las personas que visiten el Centro de Administracién de
Justicia. '

6 1 A las personas que visitan el Centro de Administracién de Justicia -CAJ-, se
!es atiende brindando la orientacion e informacién respectiva a través del apoyo
;ie los guardianes de turno, toda vez que ellos les explican el motivo por el cual
$us tramites se estan trabajando y se les manifiesta que el Juzgado ya se
éncuentra en el Municipio de San Pedro Sacatepéquez, del Departamento de
San Marcos, por lo que pedimos a las personas su comprensidn, y en los dias
que no subimos al CAJ, que son los dias martes, miércoles y viernes los atiende
el guardia de turno quien les toma su informacién y su consultas luego
coordinan conmigo y el Director del Bufete Popular para coordinar el tramite de
$US procesos .

6.2 También se les ha dado informacidn que se ha venido trabajando los dias
Lunes y Jueves en el Municipio de Ixchiguan, por lo gue las personas vienen a
ver el seguimiento de sus casos que se estd trabajando juntamente con el
Juzgado de Primera Instancia de este Municipio, el cual se encuentra ubicado
femporalmente en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, departamentc de
San Marcos, por lo que se coordina con los usuarios y las pasantes del Bufete
Popular para seguir con el tramite de sus casos.

Término de Referencia

7. Asistir a Reuniones que se Realicen en el Municipio.

7.1 Durante el presente mes ya no se ha asistido a [as reuniones ordinarias en
las cuales hemos participado mensualmente tales como: COMUDE, COSUMAM,
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SECRETARIA EJECITIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

PLENARIA, porque por ser fin de afio estas actividades reiniciaran hasta el afio
entrante.

Término de Referencia:
8. Apoyar en la elaboracién de las ayudas de memoria de las reuniones que se realicen con las
Unidades Coordinadoras, los Comnités de Apoyo y con otras instituciones,

8.1 No se ha realizado las memorias de las reuniones en las que se ha tenido
participacion, Unidad Coordinadora, tanto de las mesas de trabajo que realiza la
municipalidad de Ixchiguan, San Marcos porque no nos encontramos en el
municipio de Ixchiguan.

Término de Referencia:
9. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades .
propias de su puesto,

|

9.1 Se ha apoyado a los pasantes del Bufete Popular del Centro de
Administracion de Justicia ~CAJ-, con las dudas juridicas que han tenido en los
procesos de jurisdiccién voluntaria.

9.2 Se ha dado acompaiamiento a las Pasantes del Bufete Popular juntamente con el Director
del Bufete Popular en las diferentes audiencias del Ramo de Familia y Civil que el Juzgado de
Primera Instancia a programado durante el presente mes la cuales se desarrollan en las
instalaciones actuales temporalmente ubicada en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, del
departamento de San Marcos.

Témmino de Referencia:
10. Apoyar en la logfstica de las actividades programadas por la Coordinacién def CAJ.

10.1 Se ha elaborado material que ayuda a la logistica de las actividades de
Coordinacién Local del Centro de Administracién de Justicia -CAJ.

Término de Referencia:
11. Colaboracion con el director en el bufete popular.

11.1 D urante este mes se le ha dado apoyo al director con la atencién a los
usuarios en el municipio de San Marcos, departamento de San Marcos y también
con los expedientes de Jurisdiccidn Voluntaria que se encuentran en tramite en
la Procuraduria General de la Nacién con sede en el departamento de San
Marcos.

Término de Referencia:
12. Elaborar los informes mensuafes de actividades.
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2.1 Se elabord el informe mensual de labores de los Guardianes, asi como el
informe personal de tabores que corresponde.

ixchiguan, San Ma de Diciembre de 2016,

Secretariode la oodinacién Local
Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos

Vo.Bo:

Licenciado Luis David Méndez Vasquez

Director del Bufet¢ Popular y
Administrador del Centro de Admiinistracién de Justicia
Ixchiguan, San Mafcos.
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Diciembre de 2016.

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
prestarios bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor,

DPI 2392 816401202
Secretario de Coordinacion Local y de Bufete Popular
CAJ Ixchiguan-San Marcos

y
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INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Edwin David Lépez Velasquez.

Cargo: Secretario de la Coordinacion Local y Bufete Popular del Centro de Administracion
de Justicia. Ixchiguan, San Marcos.

Periodo de: 04/01/2016 al 31/12/2016.

Término de Referencia:
1. Redacfar mecanograficamente la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacién del Centro de Administracién de Justicia —CAJ-

1.1 Durante el presente afio se redact6 debidamente toda la correspondencia
derivada de las actividades de la Coordinaciéon Local, tales como Oficios,
Solicitudes, Actas, Invitaciones, Memos, Convocatoria para Reuniones de
Unidad Coordinadora, del Centro de Administracion de Justicia, de Ixchiguan,
Departamento de San Marcos y de la ICMSJ;

Término de Referencia:
2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genere asi como de su envio a la
SEICMSJ, cuando le sea requerido.

2.1 Durante todo el afo 2016, se ha clasificado y archivado toda |la
correspondencia entrante y saliente de la Coordinacién Local del Centro de
Administracion de  Justicia -CAJ-, del presente periodo.

2.2 Durante el presente afio 2016 se llevé a cabo el archivo correlativo de los informes
mensuales, facturas y requerimientos de insumos que se envié a la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ, como también de las demas instituciones con presencia tanto en el municipio de
Ixchiguan, como también de la cabecera departamental de San Marcos, y se realizé el archivo
en forma correlativa en el orden de fechas en que fueron recibidos.

2.3 Durante el presente afio 2016 se llevé a cabo la recepcién y archivo de la correspondencia
recibidos por parte de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, como también de las demas
instituciones con presencia tanto en el municipio de Ixchiguan, como también de la cabecera
departamental de San Marcos, y se realiz6 el archivo en forma correlativa en el orden de fechas
en que fueron recibidos.

Término de Referencia:
3. Organizar y mantener en Optimas condiciones los archivos de la Coordinacion Local del
Centro de Administracion de Justicia.

3.1 Durante el presente afio 2016 se llevo a cabo la organizacién y el archivo ordenado de toda
la correspondencia recibidos por parte de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, como también de
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las demas instituciones con presencia tanto en el municipio de Ixchiguan, como también de la
cabecera departamental de San Marcos, y se realizo el archivo en forma correlativa en el orden
de fechas en gue fueron recibidos.

3.2 Durante el presente afo 2016 se llevo la organizacién de todo el archivo tanto de la
Coordinacién Local y el Bufete Popular del Centro de Administracion de Justicia, en el orden
correlativo de fechas y expedientes, con el fin de mantener actualizado el mismo, como también
poder ser ubicados inmediatamente cuando nos requieran alguna informacion.

3.3 Durante todo el aifio 2016 se llevd el control interno de ingresos y egreso de
los materiales e insumos que nos han enviado la secretaria, con la finalidad de
que sean lo mejor aprovechados en las diferentes actividades programadas tanto
de la Coordinacion Local como el Bufete Popular del Centro de Administraciéon
de Justicia.

Término de Referencia:
4. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia, en las labores que esté
dentro de sus funciones secretariales.

4.1 Durante el presente afio 2016 se les brind6é apoyo a cada una de las instituciones del Centro
de Administracion de Justicia CAJ, es decir al Juzgado de Primera Instancia, Defensa Publica
Penal, Juzgado de Paz, Centro de Mediacion, Bufete Popular, y la Policia Nacional Civil, cuando
nos requirieron algun servicio o apoyo en relaciéon a alguna necesidad que se les presento, y con
ello lograr solucionar de la forma mas inmediata la misma.

4.2 Durante el presente afio 2016 se ha brindado todo el apoyo necesario a los
Pasantes del Bufete Popular, que han realizado su Practica Supervisada,; tanto
en el primer semestre como las del segundo semestre, en donde se les ha
brindado acompafiamiento juntamente con el Director del Bufete Popular para
adquirir una mejor experiencia, y poder complementar su preparacién académica
y profesional como futuros profesionales del derecho.

4.3 Durante el presente afio 2016 se ha brindado el apoyo necesario a los dos
Guardianes-Conserjes cuando lo ha requerido, y en especial se ha coordinado
con el Director del Bufete Popular y Administrador del Centro de Administracion
de Justicia en todas las actividades que se han realizado durante el presente
afo.

Término de Referencia:
5. Realizar las tareas inherentes a la recepcién de toda clase de documentacion que ingrese,

asi como de las llamadas telefonicas.

5.1 Durante el Presente afio se recibié la documentacién como Solicitudes,
Oficios e Invitaciones que vienen dirigidas a la Coordinacién Local y de Bufete
Popular del Centro de Administracion de Justicia -CAJ- de Ixchiguan, San
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Marcos, tanto de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, como también de las
demas instituciones con presencia en el municipio de Ixchiguan, como otras
ubicadas en la cabecera departamental de San Marcos.

5.2 Durante el presente afio 2016 se llevé la organizacion del archivo de la documentacién
recibida tanto de la Coordinaciéon Local como del Bufete Popular, en el orden correlativo de
fechas y expedientes, con el fin de mantener actualizado el mismo, como también poder ser
ubicados inmediatamente cuando nos requieran alguna informacién.

5.3 Durante el presente afio se llevd a cabo el archivo de las copias de recibido de cada una de
las invitaciones, convocatorias, informes mensuales, requerimiento de insumos, dirigidos tanto a
la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, como también de las demas instituciones con
presencia en el municipio de Ixchiguan, como otras ubicadas en la cabecera
departamental de San Marcos.

Término de Referencia:
6. Brindar atencion y orientacién a las personas que visiten el Centro de Administracion de
Justicia.

6.1 Durante todo el afio 2016 se atendid a todas las personas que visitaron las
instalaciones del Centro de Administracién de Justicia -CAJ-, en la que se les
brindo la atencién, orientacién e informacién respectiva que necesitaban, con el
fin de que pudieran presentar sus denuncias correspondientes y que las mismas
tuvieran acceso a la justicia, y en muchos casos se les dio acompafamiento
porque la mayoria desconoce la ubicacién de las instituciones principaimente la
Fiscalia Distrital Municipal del Ministerio Publico, que se encuentra ubicada en
la cabecera departamental de San Marcos, por lo que se coordiné via telefonica
con el personal de dicha institucién para que los pudieran atender de la mejor
manera, tomando en cuenta que la mayor parte de usuarios provienen de
comunidades lejanas y de dificil acceso a sus comunidades.

6.2 Se ha brindado apoyo también a los usuarios que requieren nuestros
servicios en el Bufete Popular, en donde se les da una orientacién en cada uno
de los casos indicandoles que requisitos deben de llenar para poder tramitar los
mismo siempre que sea de nuestra competencia es decir los casos de Familia,
Laboral, Civil que sean Voluntarios, Jurisdiccion Voluntaria, y al final se logra
asignar los casos y luego se empieza a darle el tramite que en derecho
corresponde para poder darle una solucién satisfactoria a su problema.

6.3 Se ha brindado apoyo también a los usuarios que requieren nuestro servicios

especificamente en casos de Violencia Contra la Mujer, y Violencia Intrafamiliar,
donde se les brinda asesoria y acompafamiento para que ellas puedan
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presentar su denuncia ante los érganos competentes de |la materia y asi evitar
que dichos casos queden impunes.

Término de Referencia
7. Asistir a Reuniones que se Realicen en el Municipio.

7.1 Durante el presente afo se asisti6 juntamente con Director del Bufete
Popular y Administrador del Centro de Administracién de Justicia CAJ, a cada
una de las reuniones Ordinarias y extraordinarias a las cuales fuimos invitados
especialmente a las reuniones del COMUDE, COMUSAN, Y PLENARIAS, en
donde se discutieron varios temas referentes a la competencia que cada
institucién desempefia, en el caso nuestro que pertenecemos al sector Justicia,
como CAJ tuvimos mucha incidencia a través de la mesa de EDUCACION la cual
Coordina el Administrador del CAJ en donde se desarrollaron varias actividades
educativas, donde se sensibilizo y concientizo a la poblacién en varios temas
referentes a la Prevenciéon del Delito, Educacién Sexual, Participacién
Ciudadana, Funciones de los Alcaldes Auxiliares, y Coordinadores de los
COCODES, y otros temas mas que han contribuido con el desarrollo del
municipio de Ixchiguan, San Marcos.

7.2 Durante el presente afio se asistié6 juntamente con Director del Bufete
Popular y Administrador del Centro de Administracién de Justicia CAJ, a cada
una de las reuniones Ordinarias y Extraordinarias a las cuales fuimos invitados
por otras instituciones con presencia en el municipio en donde tratamos varios
temas en relacién al sector justicia, y con ello pudimos socializar y discutir
ampliamente los mismos en donde en conjunto se les dio una solucién
satisfactoria a los mismos.

Término de Referencia:
8. Informar al Administrador del CAJ sobre los desperfectos que se den dentro del —CAJ-.

8.1 Durante el presente afio se le informado al Administrador del CAJ, sobre los
desperfecto que han surgido en las instalaciones del Centro de Administracion
de Justicia, en donde él ha coordinado con ustedes para darle una solucién
inmediata a los mismos.

Término de Referencia:
9. Apoyar en la elaboracién de las memorias de las reuniones que se realicen con las Unidades
Coordinadoras, los Comités de Apoyo y con otras instituciones.

9.1 Durante el Presente afio 2016 Se realizé las memorias de las reuniones en
las que se ha tenido participacion, tanto en las reuniones de la Unidad
Coordinadora, COMUDE, COCODE, y PLENARIAS y de las mesas de trabajo
que realiza la municipalidad de Ixchiguan, San Marcos, a partir del mes de enero
de 2016 se participd en la reunién ordinaria mensual de la Unidad Coordinadora
del CAJ.

Pagina 4de 7



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

Término de Referencia:
10. Apoyo a los Pasantes del Bufete Popular en las actividades propias de su puesto.

10.1 Durante este afio se apoyod a los pasantes del Bufete Popular del Centro de
Administraciéon de Justicia —CAJ-, tanto del primer semestre como del segundo
semestre en cuanto a las dudas juridicas que requieren por los casos asignados,
también se les ha brindado los insumos necesarios a los estudiantes como lo
son la papeleria y utiles de oficina, como también los insumos personales del
Bufete Popular, para que puedan darle seguimiento a los casos judiciales asi
como también los de jurisdiccién Voluntaria que estan en tramite, con el objeto
de darle una soluciéon satisfactoria a los mismos, y con ello poder culminar su
Practica Supervisada de |la mejor manera.

10.2 Durante el presente afio juntamente con el Director del Bufete Popular se
les dio la respectiva induccién a los pasantes del Bufete Popular tanto del
primer y segundo semestre sobre que versaria su Practica Supervisada, en
donde se les oriento ampliamente en cada uno de los puntos a desarrollar, como
también se les brindo capacitaciones sobre cada uno de los casos judiciales y
de jurisdiccidén voluntaria que conocerian durante toda su practica, y la forma de
trabajo que se realiza dentro del Bufete Popular.

10.3 Durante el presente afio 2016 juntamente con el Director del Bufete Popular
se les asigno a los Pasantes tanto del primer como del segundo semestre su
respectiva mesa con el mobiliario y equipo que utilizarian durante su pasantia,
como también la asignaciéon de los casos tanto judiciales y de jurisdiccion
voluntaria que estaria a su cargo los cuales debian seguir procurando y con ello
darle una solucién satisfactoria a los mismos.

10.4 Se trabajé durante todo este tiempo estudios practicos sobre los procesos
que se llevan dentro de bufete popular con cada una de los y las pasantes de
los dos semestres para que puedan desarrollar un mejor trabajo y eficacia en
sus procesos, también se les ha dado acompafiamiento en la procuracién de los
casos que tienen a su cargo y darles prioridad al trabajo que se ha venido
haciendo juntamente con el Director del Bufete Popular, al mismo tiempo se les
ha dado acompafiamiento en los expediente que se han enviado a la PGN, para
que dichos expediente puedan avanzar y concluir, se les ha orientado sobre el
manejo de los talleres que han realizado en el Municipio asi mismo en lo
relacionado a sus clinicas.

10.5 Durante todo el afio juntamente con el Director del Bufete Popular se les
brindo todo la orientacién y apoyo necesario a los pasantes que realizaron su
Practica Supervisada en los dos semestres para que finalizaran
satisfactoriamente su pasantia.
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Término de Referencia:
11. Apoyar en la logistica de las actividades programadas por la Coordinacién del CAJ.

11.1 Durante el presente afio se coordind juntamente con el Director del Bufete
Popular y Administrador del CAJ, la logistica para llevar a cabo cada una de las
actividades que desarrollamos juntamente con |la Unidad Coordinadora y el
Bufete Popular, como también con las demas instituciones en las que
participamos con CAJ, especialmente en la meda de EDUCACION en donde
desarrollamos varias actividades educativas y de prevencion..

Término de Referencia:
12. Colaboracién con el coordinador en el bufete popular.

12.1 Durante todo el afio 2016, se trabajé en conjunto con el Director del Bufete
Popular cada una de las actividades programadas en el bufete popular, como lo
es entrega de expedientes, asignacién de casos, revision de mesas con el
motivo de evaluar los resultados de los alumnos y su desenvolvimiento en los
casos que tienen asignados.

Término de Referencia:
13. Elaborar los informes mensuales de actividades.

13.1. Durante el presente afio 2016 se elabor6 el informe mensual y final de
labores de los Guardianes-Conserjes, asi como el informe personal de
labores mensual y final.

Término de Referencia:
14. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Coordinador del
Centro de Administracién de Justicia.

14.1 Durante el presente afio cumpli con cada una de las actividades
encomendadas y ordenadas por el Director del Bufete Popular y Administrador
del CAJ, con el fin cumplir con cada una de las actividades programadas en
nuestro Plan Operativo Anual 2016, en donde estaban identificadas las
actividades tanto de la Unidad Coordinadora, Bufete Popular y Coordinacion
Local, en donde pudimos cumplir con un 80% de las mismas, y el 20% restante
no se logré alcanzar a causa de los sucesos que se dieron en la regién a
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mediados del mes de agosto del afio en curso, sin embargo se logré cumplir con
la mayoria de actividades programadas para el presente afo.

Ixchiguan, San Marcos, 31 de Diciembre de 2016.

Secretario de la Coordinacién Local
Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos

Revisado. S— e —
Licenciado Luis David Méndez Vasquez
Director del Bufete Popular y
Administrador del Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos.
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Secretarla Ejecutiva
Instancia Coordinacdora de la Modemizacién del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc
Cargo: Conserje Mensajero —~CAJ- Santiago Atitlan, Solola
Periodo del: 01-11-2016 al 30-11-2016 /

1.

Informe a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento
de los servicios de las areas publicas del CAJ y del Bufete Popular en las
instalaciones actuales ubicadas en el lugar dominado Cantén Xéchivoy

v' 8e ha informado este mes, a la Direciora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ que no ha habido desperfectos eléctricos, y fugas de agua y ofras cosas que
se observaron en el Edificio del CAJ en el cantén Xechivoy y Cantén Panabaj.

Realizar Labores de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CAJ
ubicadas en el cantén Panabaj y en las instalaciones actuales en el lugar
dominado Xechivoy.

v" Se realizaron labores de mantenimiento y de limpieza de las oficinas del CAJ y
Bufete Popular para una mejor presentacion del edifico al Publico.

v Se ha realizado semanalmente la extraccion de ia basura al camién de aseo
municipal.

Labores de mensajeria.

v" Se ha realizado tareas de mensajerfa para el Bufete Popular y Administracién del
CAJ.

v Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las &reas de influencia del

CAJ.

Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete -

Se ha realizado tareas de mensajeria del Bufete Popular en entrega de oficios de

mucha importancia a instituciones que conforman el sector justicia.

AR

Apoyo a la secretaria en las distintas actividades gue realizan.

v' Se apoyé a la intérprete del Bufete Popular y del CAJ con la interpretacién de
usuarios que visitaron las instalaciones, en los horarios en que ella se encuentro
ocupada con otros patrocinados

v Se apoy6 a la secretaria en ingresar casos cerrados y actualizaciones en los
archivos digitales.

v Se informa siempre sobre los requisitos necesarios para tramites o diligencias.



v
v

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacidn del Sector Justicia

Se colabora a la secretaria en la bisqueda de documentos en el Archivo.

Con mis conocimientos de computacion, colaboro en ayudar a solucionar algunos
desperfectos, relacionadas al equipo de cémputo y creaciones de programas y
base de datos para la secretaria.

5. Otras actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ

v

v

Se apoy¢ a los guardianes en la realizacion del mantenimiento de las areas verdes
del Bufete Popular.

Junto con la secretaria realizamos ordenamiento de papeleria e insumos que se
encuentran en uso y desuso en la oficina de los pasantes, como también el
ordenamiento de los archivos de los mismos.

6. Atencion y Orientacién a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de
Administracion de Justicia.

v

v

Se brindd atencion y orientacion a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracién de Justicia.

También se les brindé informacién acerca de ubicacion de las otras instituciones
del Sector Justicia.

Se apoy6 a los pasantes del Bufete Popular en interpretaciones en los casos,
cuando fue necesario.

Se apoyd a los pasantes del Bufete Popular en acompafamientos a otras
instituciones.

Se apoy6 a los pasantes a ubicar las direcciones de las patrocinadas para ser
notificadas.

Observaciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ: De
acuerdo con mis estudios, la realizacion de mis practicas de Bachillerato en esta
Institucion, mi interés en aprender, vocacion de servicio y superacion personal, asi como
del taller de induccion que se me efectué sobre atencién a usuarias y usuarios, he
solicitado a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, que se me asignen
tareas administrativas y de interpretacion ya que domino el idioma, esto se efectuara, toda
vez que no interfieran en, mis labores principales.

UMJ\@L VOBOQ&—’/Q‘\ /L

Cons rie-Mensajero del CAJ

ellpe Rablo Tzoc

Santiago Atitlan, Solola dministradora del CAJ

Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta instituciéon, eximiéndole
de cualguier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

/ Ul
Felipe Pablo Tzoc
DPI 2650945930719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola.

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Nombre del Contratado: Dolores Tzina Mendoza

Cargo: Intérprete del Bufete Popular y del Centro de Administracién
de Justicia -CAJ-
Periodo del: 01/11 /2016 al 30/11 /2016

Actividades realizadas:

I 1. Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por la Directora del
. Bufete Popular y Administradora del CAJ.

" Participaciones en diferentes actividades:

> Capacitacién sobre el tema “Miradas sobre Discapacidad y la Necesidad del
Cambio” y el término adecuado de como llamarle y la atencién que se le debe de
brindar en caso que fuera un usuario que requiere del servicio del Bufete Popular.

> La culminacidn de Diplomado de Promotoras de la Red

» Reunién de capacitacion de la Red de Derivacién para Atencién a Victimas
juntamente con coordinadoras de la misma, que se llevd a cabo en el salon de
bomberos voluntarios de Santiago Atitlan, Solola.

2. Desarrollar la actividad de interpretacién entre los usuarios y operadores de
Justicia, cuando sea requerida.

> Se les Interpreta en el Idioma TZ'utujil la informacion dada por los pasantes y
Operadores de Justicia. Y otros usuarios que fueron atendidos por medio de
teléfono por alguna nofificacién o consulta de parte de los pasantes también los
que habla el Idioma Castellano se les dieron informacion respscto el tipo de
tramite a realizar, seguimiento del mismo y requisitos que cumplir,

> Interpretacion entre usuario y pasante sobre el tipo de proceso que es llevado por
el Bufete Popular o seguimiento de caso. Asi como: Juicio Oral de Modificacién de
Pension Alimenticia, Juicio Qral de Fijacién de Pension Alimenticia, Paternidad y
Filiacién Extramatrimonial, Cobro de Prestaciones Laboral, Ejecutivo en la Via de
Apremio, Divorcio Ordinario.

» Se les brind6 apoyo algunos de los usuarios que visita el bufete popular por motivo
de alguna: Consultas - Asesorias -- Orientaciéon (Divorcioc Ordinario,
Prestaciones Laborales, Juicio Oral de Fijacién de Pensién Alimenticia, Nacimiento



Extemporaneo, Paternidad y Filiacién, Ejecutivo en la Via de Apremio, Guarda y
Custodia. Excepto un Caso de Propiedades se le informo al usuario donde tenia
que dirigirse.)

» 8e dio acompafiamiento a las personas en el Ministerio Publico, Renap y en el
Banco (Banrural). Por diferentes situaciones en que pasan cotidianamente.

3). Fortalecer los espacios de comunicacién — en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de [a poblacion local.

Se ha coordinade con grupos de mujeres por medio de la Red de Derivacién de Atencién
a Victimas de Violencia, para la Divulgacién de informacién y asesoria juridica.

Se organizé y se realizé la socializacién a la poblacién en medios de television, radial y
otros en |dioma TZ'utwjil y castellanc y viceversa.

4). Prestar apoyo ala Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ y
Pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades que le
corresponde,

> Apoyé a la directora a la logistica de la reunién de la Unidad Coordinadora como
equipo te trabajo

> Interpretacion a reunién de COMUDE

8). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

» Se ha convocado a grupos para darles la informacién exacta y precisa sobre alguna
diligencia en el CAJ.

| » A los usuarios les hago saber sobre i0s tipos de casos que son llevados por el Bufete
‘ Popular, y para una buena explicacion y claridad de las ideas utilizamos de recurso
trifoliares que tenemos aca en el Bufete Popular.

. > 8e ha elaborado afiches, volantes y otros para los requisitos de algin caso nuevo.

6). Realizar interpretaciones del idioma de su dominio al castellano y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

> Se Realizd traducciones de usuarios que visita el Bufete Popular por tipos de
procesos, seguimiento det mismo, consulta o asesoria.



» Se orienté en el Idioma Tz'utujil a los usuarios sobre requisitos que deban cumplir para

realizar alguna diligencia en el CAJ.

~ Se atendié 79 mujeres, 18 Hombres mayores de edad en el idioma Tz'utujil y
Castellano simultaneamente se les informo sobre su caso.

7. Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ en actividades
Administrativas secretariales cuando se le solicite:

e Llevar el control y registro de notificaciones (Fisico y Digital)

e Formar Directorio de los Pasantes

e Se apoyo en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se encuentra

ausente por motivos de reuniones u otros.

e Archivar y clasificar por orden documentos que se genera en el Bufete
e Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete popular entre ellos mujeres y

hombres en Idioma Tz'utujil y Castellano

Atendiendo conciliaciones y consultas

Control del Almacén

Elaboracién de suministros del cuatrimestre

zina Mendoza
erprete
Bufete Popular y CAJ

Dol

Llevar control de suministros del Bufete Popular

Vo. Bo.

Llevar el control de audiencias y hacer recordar a los pasantes

Llevar un control de casos cerrados (Fisico y Digital)

Ordenar y Clasificar Tipos de Casos (Fisico y Digital)

Fotocopiar Documentos cuando es necesario para alguna diligencia
Recibi y firme los pedidos de garrafones de agua pura

e .

L

ﬂarlmg Tellez@oﬁ )
ra Bufete Popular
Administradora CAJ
Santiago Atitlan, Solola.



Santiago Atitlan, Solold 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta institucidén, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

1999533410719

Intérprete

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacitn del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax [jén

Cargo: Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracién
de Justicia —CAJ-
Periodo del: 01/11 /2016 al 30/11 /2016

Actividades realizadas:

" 1. Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la Administradora del CAJ:

> Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondients al mes
de octubre 2016,
» Oficios varios a instituciones del municipio

2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genera, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

>

>

Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucién, provenientes de las diferentes
instituciones que conforman el CAJ, y del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ

Las copias de las solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y
conocimientos enviados y recibidos, clasificAndolos y archivandolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

Se digitalizd y ordend los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso

3. Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacién
Local del Centro de Administracién de Justicia CAJ.

Y VVVY

» Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, notificaciones
informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

» Llevar el control de inventaric del equipo en uso y del equipo en desuso,
almacén y archivos

- 4. Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

Revision del informe mensual de |a Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

Colaboracion con los informes de los Guardianes —Conserjes

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretaria,

Colabore con la planificacién, las gestiones y logistica de los eventos para la
actividad navideria que se realiza anualmente del bufete Popular.

1



>

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modetnizacién del Sector Justicia

Transcribi las cartas de gestiones y convocatorias para ia Actividad Navideria que
organiza el como proyeccion social del Bufete Popular.

Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de

documentos que ingresen, asi como de llamadas telefénicas.

»

»
>

Y v

»

Se lleva el control diario del registro del libro de horario de entrada y salida de los
pasantes

Se lleva el control del libro de ingreso de nuevos casos tanto digital como en fisico.
Se digitalizaron en la base de datos, los casos cerrados de los pasantes del presente
ano y afos anteriores.

Recibi y firmé los pedidos de garrafones de agua pura semanalmente

En la institucion no se cuenta con servicio telefdnico, lo que dificulta el buen
funcionamiento del mismo, el cual ya ha sido reportado a la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

Se atendieron llamadas con atencidn al publico.

Brindar atencion y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion

de Justicia CAJ:
> Atendi personalmente a los notificadores del Juzgado de Primaria Instancia de

Familia, Municipalidad, Centro de Mediacién, del Tribunal Supremo Electoral, PDH,
usuarios del CAJ solicitando informacién acerca de los juicios que puede tramitar
el Bufete Popular el avance de ios casos que se tramitan en el mismo y los servicios
que presta el CAJ.

> Se apoyd con la interpretacion en horarios de almuerzo de la interprete.

7. Recopilar y procesar la informacion estadistica judicial y enviarla a la Unidad de
Acceso a la Informacion Piiblica, coordinacién de los CAJ:
> Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por Ia

Secretaria Ejecutiva de la {CMSJ, correspondiente al mes de octubre.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:
» Se llevé el control de Los bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de

inventario se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ det
Cantén Panabagj y otras en las Oficinas del Bufete en coordinacion con la encargada
del Aimacén, delegada por la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

Otros bienes como el equipo de cémputo se encuentran actualmente en buenas,
condiciones,



Secretaria Ejecutiva
Inslancia Coordinadora de I3 Medernizacién del Sector Justicia

9. Apoyar en la elaboracién de las actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras instituciones.

>

VVvVY

Se apoyd con la redaccion del acta en la reunion de la Red de Derivacién
Departamental de Solold para la atencion a Victimas del Ministerio Publico, “Red de
Santiago”.

Realizacién de memorias de las reuniones de la Red de Santiago.

Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

Recordatorios de fechas y apoyo de las actividades en diferentes instancias
competentes, a la Direccion Local del CAJ.

Se elaboré convocatoria, coordinacién, logistica y gestién para la reunion de la
Unidad Coordinadora

Se apoyo con el POA de la Red de Derivacién Departamental de Solola para la
atencion a Victimas del Ministerio Pablico, Red de Santiago.

Se realiz6 el acta sobre la reunién de la Unidad Coordinadora.

Llevar el control de listado de asistencia de los participantes de la Unidad
Coordinadora.

Se cred un nuevo formato para el control de los casos que ingresan de la Red y asi
verificar la labor de las promotoras.,

10. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto.

1.

>
»

»

>
>
»

Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

Recibi notificaciones y llevé el control y registro en fisico y digital de las mismas, asi
como la entrega al pasante responsable

Se verificé con Juzgados el seguimiento de algunos casos por instruccién de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyd con asesorias en el idioma Tzutujil y espafiol

Se llevé el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de presentacion de memoriales al Juzgado.

Elabeoracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.
> Se elabord el control de envio de los informes de 1a Interprete del Bufete Popular,

Conserje — Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la
Direccion del Bufete Popular y del CAJ.

» Transcribi y entregué las memorias de las reuniones asistidas a la Directora del

Bufete Popular y Administradora del CAJ Santiago Atitlan, Solold, para el control
interno



Secretaria Fjecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacidn del Sector Justicia

12. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de
la Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean
asignados:

» Se verificé que el equipo se encuentra en buenas condiciones.

» Se realizé ordenamiento de papeleria e insumos que se encuentran en uso y
desuso en la oficina de los pasantes, como también el ordenamiento de los archivos
de los mismos.

» Verificacion de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con el equipo de
trabajo

» Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del cantén Xechivoy, Santiago Atitldn, Solola para verificar el
ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular asi
también se les pregunta a los pasantes si necesitan (tiles de oficina.

=
Secretaria Directora Bufet &
Bufete Popular y CAJ ninistradora CAJ T
Santiago Atitlan Solola Santiago Atitlan, Solola &



Santiago Afitldn, Solold 30 de noviembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

Secretario Ejeculivo 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 en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén presupuestario
029 para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan
las que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

dimia Gua
DP) 18462 22998 0701
Secretaria
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-

Santiago Atitldn, Sololé
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADQOS
Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

Nombre de la contratada: Zaida Amariliz Lopez Félix

Periodo del: 01-12-2016al31-12- 2016

Actividades realizadas

1.Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacion del Centro de Administracion de Justicia- CAJ-

Oficio namero, 29/2016, Solicitud para compra de pintura, 30/16 solicitud pago de
parqueo, 31/16 solicitud compra combustible para la planta de Emergencia, 32/16
Solicitud para compra de combustible para el vehiculo tipo Pick Up.

Redacte el informe de actividades del Director del Bufete Popular y Administrador
del CAJ, correspondiente al mes de diciembre de 2016

Envi6 de recibo para el pago por servicio de energia eléctrica, correspondiente al
mes de diciembre 2016

Informe de control de guias por servicio de mensajeria correspondiente al mes de
noviembre y diciembre de 2016

Solicitud de pedido No. 12/16 para pago en servicio de arrendamiento,
correspondiente al mes diciembre de 2016

Envié via correo electronico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de noviembre 2016.

Solicitud para pago de extraccion y ripio del Edificio de los Juzgados y Bufete
Popular.

2. Clasificar, registrar, y archivar la documentacion que se generen, asi como de su
envio a la SEICMSJ, cuando le sea requerido.

Archive oficios que ingresaron a la Coordinacion Local del CAJ, provenientes de:
Red de Mujeres Ixhiles

Oficina Municipal de la Mujer OMM

COMUDE

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Notas de permiso

Los oficios, solicitudes de suministros, pago por servicios, copias de guias por
servicio de mensajeria, informes del mes, circulares, control de asistencia de
talleres, se encuentran archivados en sus respectivos folders.

1/4



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacion Local
del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

- Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, informes del mes, control
de mensajeria, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

4. Apoyar al personal operativo del Centro der Administraciéon de Justicia, en las labores
que este dentro de sus funciones secretariales.

- Transcribi el informe mensual de la Interprete del Bufete Popular.
- Transcribi mi informe mensual de actividades realizadas como Secretaria
- Transcribi el informe del Conserje — Mensajero

5. Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de documentos
que ingrese, asi como de llamadas telefénicas.

- - Imprimi los correos electronicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo de informacion o avisos.

- Recepcioné oficios, invitaciones y convocatorias del COMUDE, Asociacion de
Municipal de la Mujer AMM, Secretaria ejecutiva.

- A diario me encargue de recibir un promedio de 40 llamadas telefonicas de los
usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informacion del avance
de sus procesos, o solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman,
Uspantan, Sacapulas y Cunén.

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos Humanos, con el objeto solicitar
informacion de procesos que se tramitan en el Bufete Popular.

6. Brindar atencién y orientar a las personas que visitan el Centro de Administraciéon de
Justicia CAJ:

- Atendi personalmente a representantes del COMUDE, usuarios del CAJ y del Bufete
Popular solicitando informacién acerca de los juicios que puede tramitar el Bufete Popular
y los servicios que presta el CAJ.

7. Recopilar y Procesar la informacion estadistica judicial y enviarla a la coordinacion de
los CAJ's:

- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electrénico; y por el Instituto Nacional de
Estadistica INE, correspondiente al mes de noviembre.

214



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

- Los bienes descritos en las fichas de inventario se encuentran en su totalidad, algunas
en las Oficinas de la Coordinacién y otras en las Oficinas del Bufete.

- Otros bienes como el equipo de computo antiguo se encuentran embalados y listos para
ser enviados cuando sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

9. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto.

Apoye en:

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular en
juicios Orales de Fijacién de Pension Alimenticia, Orales de Modificacion, Solcitar nuevas
audiencias, Juicios Ejecutivos, Ejecutivos en la Via de Apremio, Rectificaciones de Partida
de Nacimiento, Asiento Extemporaneo de Inscripcion de Matrimonio, Juicios Ordinarios de
Paternidad, evacuacion de la vista en juicios ordinarios de divorcio y paternidad,
contestacién de divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de convenios, sentencias y
certificaciones de todas las actuaciones en Juicios Ejecutivos y Ejecutivos en la Via de
Apremio.

-Tramite certificaciones de Convenios, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
Archivo Regional de Quetzaltenango,

- Elabore demandas: Orales de Fijacion de Pension alimenticia, autos finales de
Diligencias Voluntarias de Rectificaciones de Partidas de Nacimiento.

- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular
- Recibir notificaciones

- Control de egresos de expedientes para la PGN
- Atendi consultas juridicas

- Atendi Conciliaciones

- Procurando procesos en el Juzgado de Primera Instancia de Familia y Laboral
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- Elaboracién y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango.

- Acompariamiento de usuarios del Bufete Popular a las distintas instancias para ser
atendidos en sus necesidades juridicas y legales.

10. Elaboracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.

- Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje — Mensajero
y el mio propio como Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

- Toda la Correspondencia derivada de las actividades propias de la Coordinacion Local y
Bufete Popular, fueron enviadas algunas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, otras a los
Juzgados de Paz de Sacapulas y Chajul, otras como las solicitudes de certificaciones de
Sentencias y convenios se envian al Archivo Regional de Tribunales de Quetzaltenango.

11. Elaboracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.

- Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje — Mensajero
Coordinador Local del CAJ y el mio propio como Secretaria de la Coordinacién Local del
CAJ.

- Toda la Correspondencia derivada de las actividades propias de la Coordinacion
Local y Bufete Popular, fueron enviadas algunas a la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ, otras como las solicitudes de certificaciones de Sentencias, Convenios y
actas de requerimiento del ramo de familia al Archivo Regional de Quetzaltenango.

12. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de la

Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean asignados:

- Los bienes asignados a este centro 4 equipos de computo se encuentran fuera de
servicio por falta de mantenimiento técnico.

- Los pasantes del Bufete Popular, hacen uso adecuado del equipo de oficina que se les
ha asignado.

- La planta de emergencia se encuentra funcionando de forma regular, no asi el sistema
de agua que también funciona de forma regular.

Vo.Bo. @Z/

Lic. Jullo ésar Enriquez Saenz

n Local del Centro Director del Bu;e{e Popular y Administrador del
Centro de Administracion de Justicia.
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Guatemala, 31 de diciembre de 2016

Licenciado
Héctor Anibal De Ledn Pelanco

‘Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacidn del Sector Justicia

.5u 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 prestarlos bajo el renglén presupuestario 028 para esa Secretaria Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades gue 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.

Secretaria de la“Spordihacidn Local del CAJ
Nebdj, Quiché
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INFORME FINAL
Centros de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

Nombre de la contratada: Zaida Amariliz Lépez Félix

Periodo del: 04 -01-2016al 31-12- 2016

Actividades realizadas

1.Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacion Local CAJ:

Durante el presente periodo redacté 32 solicitudes por pedido en servicios de
Arrendamiento, parqueo del vehiculo, fotocopias, combustible para el vehiculo y
planta de emergencia, pago de energia eléctrica. Extraccion de ripio y basura,
pago de parqueo.

Redacté 10 solicitudes para compra de suministros para el Bufete Popular y
Coordinacion Local.

Redacté 5 convocatorias para reuniones con la Unidad Coordinadora, 2
convocatorias para reuniones de la Unidad Coordinadora y 3 talleres de
capacitacion para los miembros de la Unidad Coordinadora.

2.Clasificar, registrar, y archivar la documentacién que se generen, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

Todo la documentacién generada para el presente periodo recibida y enviada a las
instituciones como Organismo Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional Civil, ,
Alcalde Municipal, Juez de Asuntos Municipales, COPREDEH, PDH, Instituto de la
Defensa Publica Penal, Red de Derivacién Mujeres Ixiles, Alcaldia Indigena, ,
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ; se encuentran archivadas en las carpetas
correspondientes para un mejor control.

Las copias de las solicitudes par pago de servicios, facturas, copias de oficios y
conocimientos enviados y recibidos, clasificandolos y archivandolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

3. Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacion Local

del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

Todos los documentos generados para el presente afio se encuentran archivados
en orden, Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, informes del
mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente y en un lugar

adecuado para su reguardo.
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4. Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

- Durante el presente afio Transcribi el informe mensual y Final de la Interprete del
Bufete Popular.

- Transcribi mi informe mensuales y final de actividades realizadas como Secretaria

- Transcribi el informe mensual y final del Conserje — Mensajero

5. Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de documentos
que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

- Los correos electrénicos enviados, fueron impresos y archivados en las carpetas de
registro, el correo Nacional y Correspondencia por cargo Expres fue recibida y se les dio
el seguimiento que cada uno de ellos ameritaba e ingresado a las carpetas de registro.

- Me encargue de recibir un promedio de 500 llamadas telefénicas de los usuarios y
patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informacion del avance de sus procesos, 0
solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman, Uspantan, Sacapulas y
Cunén.

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Uspantan, Ministerio Pablico, Procuraduria de Derechos Humanos, Mujeres
Ixiles, Oficina Municipal de la Mujer, RENAP de Nebaj, Chajul, Cotzal con el objeto
solicitar informacién de procesos llevados en el Bufete Popular, Coordinar reuniones de
trabajo.

6. Brindar atencién y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion de
Justicia CAJ:

- Como secretaria de la Coordinacion Local atendi personalmente a los visitantes,
usuarios y representantes de la PDH, COPREDEH, estudiantes de Institutos, colegios y
estudiantes universitarios, solicitando informacién acerca de los juicios que puede tramitar
el Bufete Popular y los servicios que presta el CAJ y requisitos para solicitar pasantia en
este Bufete.

7. Recopilar y Procesar la informacién estadistica judicial y enviarla a la coordinacion de
los CAJ's:

- Mes con mes recopile los datos estadisticos del Bufete Popular, llene los formatos
solicitados por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electrénico; y por el Instituto
Nacional de Estadistica INE, correspondiente a los meses de enero a noviembre de 2015.
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SECRETARIA EJECUTIVA
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8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

- Todos os bienes descritos y asignados en las fichas de inventario se encuentran en su
totalidad, algunas en las Oficinas de la Coordinacion y otras en las Oficinas del Bufete,
estas fueron revisadas con la Interprete y Conserje — Mensajero de éste CAJ.

- Otros bienes como el equipo de computo antiguo se encuentran embalados y listos para
ser enviados cuando sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

9. Apoyar al Director de del Bufete Popular y Administrador del CAJ en elaborar las
ayudas de memoria de las reuniones que se realicen con la Unidad Coordinadora, los
Comités de Apoyo y con otras instituciones.

- Para las reuniones de la Unidad Coordinadora y Talleres de capacitacién se solicitaron
las cotizaciones respectivas para compra de alimentos, refacciones para los asistentes,
en distintas cafeterias y comedores.

10. Apoyar al Administrador del CAJ en la elaboracion de informes de gastos y
cotizaciones de las actividades que realicen.

11. Apoyar en la logistica de las actividades programadas por la Coordinacion del CAJ:

- Al inicio de afio se calendarizo la reuniones de la Unidad Coordinadora y mes a mes se
planificaron los programas de radio y television por cable local, que fueron dirigidos por
los pasantes, interprete y Coordinador del Bufete Popular y algunos de los Operadores de
Justicia.

- Se planificaron y coordinaron los Talleres de Capacitacién para los Operadores,
auxiliares de Justicia y Abogados Litigantes.

- Redacte el informe de actividades de los meses de octubre, septiembre, octubre,
noviembre y diciembre del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ.

12. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto.

Apoye en:
- Asesoria Juridica a los usurarios en forma personal y via telefénica
- Revisar proyectos de demandas, solicitudes de certificaciones a los distintos Juzgados.

-Tramite certificaciones de Convenios, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
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Archivo Regional de Quetzaltenango,
- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular
- Recibir notificaciones
- Control de egresos de expedientes para la PGN
- Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango
- Procurando procesos en los Juzgados de Instancia de Familia, Juzgados de Paz

- Acompanamiento de usuarios del Bufete Popular a las distintas instancias para ser
atendidos en sus necesidades juridicas y legales.

13. Elaborar los informes mensuales de actividades.

- Transcribi las memorias de las reuniones de la Unidad Coordinadora, las cuales fueron
enviadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, los informes mensuales y finales de la
Interprete del Bufete Popular, Conserje — Mensajero Coordinador Local del CAJ y el mio
propio como Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

- Toda la Correspondencia derivada de las actividades propias de la Coordinacion Local y
Bufete Popular como oficios, solicitudes fueron enviadas algunas a la Secretaria Ejecutiva
de la ICMSJ, otras a los Juzgados de Paz de Cunén, Sala de Apelaciones de Santa Cruz
del Quiché, otras como las solicitudes de certificaciones de Sentencias,

14. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de la
Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean asignados:

- Los bienes asignados a este centro como el equipo de cémputo, escritorios, archivos,
librearas sillas y mesas se les da el cuidado respectivo para su mejor funcionamiento.

- El equipo de oficina a signado a cada pasante y personal administrativo se le da el cuido
y uso adecuado.

- cuatro equipos de computo se encuentran fuera de servicio por falta de mantenimiento
técnico.

- La fotocopiadora asignada a este centro se encuentra fuera de servicio desde enero del
2014, por falta de mantenimiento técnico.
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- La planta de emergencia se encuentra funcionando de forma regular ya que esta tuvo
mantenimiento técnico por parie de la empresa Tikal Electrick, al iguat que la bomba de la
cisterna de agua.

15. Realizar otras actividades que de conformidad con su carge le asigne el Administrador
del CAJ.

- Asisti a los talleres de capacitacion organizados por esta Coordinacién Local en conjunto
| con la Red de Mujeres Ixiles, con relacion a la Incidencia, Litigios en Materia de Derechos
' Humanos y Andlisis de Contexto de Alto Riesgo.

- Asisti a la capacitacién Programada por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ en Ciudad
Guatemala, con el tema Para el Equipo solo Faltas Ta.

F. \J Vo.Bo.

e
riliz Lopez Félix Lic. Julic £ésar Enriquez Saenz
Secretaria de la cidn Local del CAJ. Director del Bufete Popular y Administrador

del Centro de Administrador de Justicia

55



SERVICIOS TECNICOS

GALLEGO

Canton Jactzal
Nebaj, Quicheé
JACINTA, GALLEGO RAMIREZ

: 'FACTURA DE PEQUERNO
NIT.: 33485364 / CONTRIBUYENTE Serie A1

DIA MES ERRETANO N N

| 21 ) 201 N¢ 200017 -
NOMBRE:S ¢ Crea bie. EaccoMua e \a 16MST )
DIRECCION: S cyyuy. %-9.;.& N 9

N\ AAOX 43S -S A CREDITO FISCAL )
(cANT. DESCRIPCION P/UNIT| VALOR

Yoo tos  Yor Serut-
P \OS Nec aife Oeestodd
YA P \ﬁ-&-&rf‘)wlﬂ CLL\‘{.
toordinecabacdocad del
convxo Ao pndpuaishpeldd
do ekcta AT dp Nobe, -
Qurcing.  (OweAQodente!
n&.m-c,g As A\c/mmlovc
Ao 2016 . Seadn conlo

Vo. SceMSsloo | 023 2016 . 40 0
-y
S| el 1N
= T
e NI
= \‘\ \
<) 7 )

[Pt vk AN (mfk«ﬂb\ ToTALG. | 4000. [09)

AUTORIZADO SEGUN RESOI.UCION Na. &15-5\538 -8404 DE FECHA 14-01-20186, DEL 01 A[SO
FACTURA VENCE EL 14-01-2018, IMPRENT A QUICHE NIT.: 4842752-7 QUICHE, TEL: 5363-2461




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Ceniro de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché.

Cargo: Interprete de la Coordinacion Local del Centro de Administracién de
Justicia

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez

Periododel: 01-12-16 al 31-12-16

Actividades realizadas:

1). Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por el Administrador
del CAJ.

1)

1)

1)

Reunién en equipo para planificar los programas televisivos, correspondiente al mes
de diciembre, quedando los programas de cable en horario de 19:00 a 20:00 horas
los dias miércoles, asi también los temas a tratarse y con la participacion de los
pasantes respectivos.

Reunién en equipo para velar sobre los avances de las actividades de los pasantes,
asi como la procuracion de los procesos, elaboracion de demandas y la atencion al
plblico y por dltimo se les recomend6 a cada pasante sobre sus obligaciones y
responsabilidades que deben de cumplir, esto con el fin de evitar cualquier atraso de
los procesos, y asistir en las audiencias sefialadas por el Juzgado y sin que pongan
excusas de ausencia, porque ultimamente los pasantes constantemente solicitan
permisos para ausentarse en sus actividades laborales.

Se llevd a cabo tres sesiones en programa de television con la interpretacion debida,
los temas desarrollados son los siguientes: a) “Consecuencias juridicas del Juicio
Ejecutivo, asi también el Juicio Ejecutivo en la Via de Apremio y el temas de los
Derechos Humanos en el ambito social’, estos temas se trataron de conformidad a
nuestra Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y otras leyes que la
regula; en conclusioén, que, de estas sesiones, consideramos que de esta forma
hacemos un llamado de conciencia a todas las personas demandadas en el casco
urbano de Nebaj, y una minoria de la poblacién rural del municipio, estan informados
y orientados de los temas desarrollados, en virtud que ha existido muchas
demandas de Ejecucion.

IV) Como una actividad de fortalecimiento y motivacional al equipo de trabajo, se llevo a

cabo un taller como tipo seminario con la denominaciéon “PARA EL EQUIPO SOLO
FALTAS TU?, con todos los personales de la Secretaria Ejecutiva y los CAJs. En
este taller se dio a conocer la vision y la mision de esta institucion. Como una
conclusién muy personal, todos los que trabajamos en los CAJs y Bufetes Populares,
desde un punto de vista, para que la mision se cumpla, todos estamos incluidos y
asumiendo responsabilidades para garantizar el acceso, eficacia, y el fortalecimiento
de la administracion de la justicia a efecto de hacer cumplir estrictamente lo que
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regula nuestra Constitucion Politica, las leyes, ordinarias y reglamentarias, si
hablamos sobre el tema de Estado de Derecho. Resumiendo, es importante realizar
estos talleres, que, a través de ello, se motiva el personal, el trabajo en equipo,
conociendo las funciones de cada puesto, y de esta forma hacemos cumplir Ia visién
y la misién de la institucion.

Desarrollar la actividad de interpretaciéon entre los usuarios y operadores de

Justicia, cuando sea requerido.

1)

1))

IV)

V)

)

La Interpretacion es a diario, en todas las actividades del Bufete Popular y en la
Coordinacion, en virtud que es necesario atender al publico en el idioma Ixil, por
lo que en el puesto de interprete se desarrollan muchas actividades tales como:
atencion e interpretacion en las consultas, casos nuevos, acompafamiento a
usuarios en ofras instancias, desarrollar conciliaciones, en los programas de
televisién por cable local, de las sesiones antes referidas.

La traduccién viceversa a diario con los usuarios y pasantes, del seguimiento de
sus procesos asi también en otras instancias, para que sea veridica el
diligenciamiento y la procuracién de los procesos de los usuarios.

Atencion en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios del
Bufete Popular, atendiendo consultas juridicas, se prevé las recomendaciones
necesarias.

La interpretacion en las conciliaciones, realizados entre actoras y demandados
en el Bufete Popular; durante este mes se llevé a cabo, cuatro conciliaciones en
los casos de Oral fijacion de Pension, Ordinario de Paternidad, Ejecutivo en la
Via de Apremio y un Juicio Ejecutivo, dando como resultado, que las partes
quedaron satisfechos con la atencion brindada y la solucién de sus pretensiones.
Se ha brindado interpretacién y acomparfiamiento a las personas al Ministerio
Publico, Juzgado de Familia, Juzgado de Paz, Defensa Publica Penal y en
Centro de Mediacién, de conformidad al tipo de proceso o situacion juridica de
las personas.

Interpretacion a diario entre los pasante y usuarios que hablan el idioma espafiol,
se les informa con palabras sencillas los tramites a realizar y la etapa en la que
se encuentran sus procesos, toda vez que las informaciones dadas por los
comparieros pasantes son términos juridicos y esto hace que los usuarios no
llegan a obtener la informacion que necesitan.

3). Fortalecer los espacios de comunicacién ~ en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacion local.
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Como una de las fortalezas de comunicacién, en el idioma de su dominio-
entre los lideres y dirigentes de la poblacion y los operadores de justicia para
que el sistema de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién
local, se tuvo la oportunidad de participar en un foro municipal, con una
intervencién como panelista sobre el tema “festival de la No violencia contra la
mujer”, tomando como fuente de derecho la ley especial que regula el tema de
femicidio y otros tipos de violencia contra la mujer. En el evento se aprovecho
hacer un enfoque sobre el acceso a la justicia por el principio de derecho de
igualdad y tomando en cuenta la disminucién y la erradicaciéon de la violencia
en términos generales; de la participacion que se tuvo, considero que los
lideres y organizaciones no gubernamentales que tienen un interés directo a la
colaboracion al sistema de justicia, pues de alguna forma se sienten
fortalecidos y apoyados por el Organismo Judicial y el Bufete Popular, evitando
la corrupcién y cumpliendo con el principio de la legalidad y la economia
procesal en los distintos procesos que conoce cada instancia.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicaciéon y coordinacion de las
actividades de la buena administracion de la justicia, no se ha llevado a cabo
alguna actividad en especifico, sin embargo, es el coordinador local, el que ha
tenido participacion a lo referido.

En oportunidades, las autoridades indigenas de la poblaciéon Nebajense y de
otros municipios cercanos, han acudido al bufete popular para consultar casos
juridicos los que ellos tramitan y esto con el fin que ellos fortalezcan sus
conocimientos.

Al contar con los medios de comunicacion televisiva y radial se divulga
informacién y asesoria juridica a los oyentes y televidentes, esto con temas
especificos que se tratan en cada uno de los programas, en idioma Ixil y
Espariol, y de esta forma se fortalece la comunicacion con la poblacion sobre
el sistema de justicia.

4). Prestar apoyo al coordinador del CAJ y pasantes cuando fuese necesarioy
dentro de las actividades que le corresponde.

I) Son actividades a diario durante el mes y son los siguientes:

1.

2.

3.

4.
5.

Orientacion y recomendacion a los pasantes sobre la procuracion de los
distintos procesos que ya existen en el Bufete Popular.
Recepcion de 52 casos nuevos de distintos procesos: oral de pension,
modificacion de pensién, ejecutivos, ejecutivos en la via de apremio,
diligencias voluntarias, ordinarios de paternidad y filiacién, contestacion de
demanda de ejecucion).
Recepcion, llevar el control y registro de notificaciones, tanto en digital como
en el libro de notificaciones y el control de las audiencias.
Asesoria Juridica a usuarios y a pasantes.
Notificaciébn de las audiencias a los usuarios (por medio de llamadas
telefénicas)
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6. Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de
casos nuevos, fenecidos, notificaciones, y citas de conciliacion)

7. Asignar casos nuevos a los pasantes a diario y la tabulacion de la misma para
el buen control y la cantidad equitativa para los seis pasantes.

8. Elaboracién de citaciones de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete
Popular.

9. Llevar el control de expedientes de Diligencias Voluntarias, que se envian a la
Procuraduria General de la Nacién.

5). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

I) A través del programa de television se aprovecha orientar a las personas sobre los
requisitos de los procesos que se tramitan en el Bufete Popular; asi también a los
usuarios que acuden al Bufete, les hago saber de los documentos que son
necesarios e indispensables para poder entablar las demandas que son requeridas
en los procesos judiciales y extrajudiciales.

Il) Durante este mes se llevaron a cabo 4 audiencias de Examen de ADN, en santa
Cruz del Quiche en INACIF, de los juicios de paternidad y filiacion, en las cuales, se
les brindo la orientacion respectiva a cada una de las patrocinadas, para el pago del
examen y asi también de la audiencia respectiva de la extraccion de la misma, ya
que el pago se realiza personalmente y que deben de llenar ciertos requisitos hasta
en la Ciudad Capital en la zona uno, posteriormente se lleva a cabo la audiencia en
Santa Cruz del Quiché ya para la extraccion de la muestra.

[l) En conclusidén: A diario se les brinda la orientacion a las personas que acuden al
Bufete y a través de los programas de televisiéon se hace la promocién del servicio
que presta el Bufete a la poblacién.

6). Realizar traducciones del idioma de su dominio al espaiiol y viceversa a
requerimiento del Administrador del CAJ.

A través del requerimiento del Coordinador del CAJ y otros operadores de justicia, han
necesitado la interpretacion, directa con las personas que visitan la Coordinacién, Bufete
Popular, o por via telefénica se ha hecho la traduccién, porque la informacién no llega
exactamente cuando no se les habla en el idioma correspondiente o en términos juridicos.
La traduccién siempre es a diario y necesario por las consultas o las secuencias de los
procesos. En oportunidades hay que acompanar a los usuarios en consultar los casos en
el Ministerio Publico, en el Juzgado de Primera Instancia del Ramo de Familia, en la
Defensa Pablica Penal, esto cuando se convierte los juicios ejecutivos en el delito de
“Negacion de Asistencia Econdémica”, por lo que es necesario acompaiar y explicarles el
estado o la etapa del proceso a cada usuario; de lo expuesto, de esta forma se realiza la
traduccién del idioma viceversa.
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7). Apoyar al Coordinador Local del CAJ en actividades Administrativas
secretariales cuando se le solicite:

Diversas actividades administrativas y operativas secretariales, y son los siguientes:

a.
b.

c.
d.

™o

Control de Asistencia de los pasantes.

Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de
casos nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulacién de datos en digital.)
Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.

Llevar el control de usuarios, esto con el objeto de atender inmediatamente a
la persona.

Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

Elaboracion de citaciones, a través del requerimiento del Coordinador del Caj,
para las conciliaciones en los distintos procesos que se generan en el Bufete.
Atendiendo conciliaciones, cuando el Coordinador esta en audiencia, me
delega a desarrollar [as, conciliaciones.

Atender en la ¢ gde la coordinacion, esto cuando el coordinador y la
secretaria se e an en algunas diligencias, reuniones o conferencias.

Vo.Bo.

Interprete Judicial

Lic. Julio ;éc:r Enriquez Sdenz

Director del Bufete Popular y Administrador del

Centro de Administrador de Justicia CAJ
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Guatemala, 21 de diciembre de 2016.

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

Secretarlo 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 prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretarfa Ejecutiva. A Ia
vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades que contravengan las que actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier respansabilidad por el incumplimliento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

SIn otro particular, me suscribo,

Interprete de la Coordinacidn Local del CA)
Nebaj, Quiché
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INFORME FINAL
Centro de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebuj-Quléhé.

Cargo: Interprete de la Coordinaciéon Local del Centro de Administracion de
Justicia

Nombre del Confratado: Jacinta Gallego Ramirez

Periodo del: 04-01-16 al31-12-16

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1). Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por el Administrador
del CAJ.

Participe en las reuniones de trabajo para planificar y calendarizar los programas de
Radio (radio la Voz de Nabaj) de los primeros meses del afo; en el segundo semestre
del afio ya solo se programaron y calendarizacion de las sesiones en Television por
cable local (Cable Turansa), quedando los programas de cable en horario de 19:00 a
20:00 horas y los programas de radio de 20:00 a 21:00 hrs los dias miércoles.
Durante el afio se llevaron a cabo reuniones en forma mensual con el Coordinador Lic.
Julio Cesar, esto con el fin de fortalecer nuestras actividades laborales y detectar
nuestras debilidades para la bisqueda de una solucién mutuamente, sin llegar a los
limites de confrontacion.
Durante el afio se programaron cuatro reuniones sobre el tema de induccion y entrega
de informes de las actividades laborales de los pasantes, debido por el tiempo que
ellos prestan sus servicios; a cada semestre se les brinda un pequefio taller para la
inducciéon a sus actividades como pasantes y de |la misma forma cuando ellos
culminan la pasantia, entregan el informe formalmente, esto para que ellos puedan
obtener la constancia de la pasantia, pero previo a la entrega de informes siempre se
les brinda asesoria juridica constantemente para la procuracion y elaboracion de las
demandas que se generan a diario en el Bufete Popular.
Se planifico la forma, control y aprovechamiento de los suministros en la Coordinacion
y Bufete Popular a principios de afio y en el segundo semestre, segun las indicaciones
dadas al coordinador de parte de la secretaria; estas reuniones o sesiones se hace
con el fin, que todos los personales estemos informados sobre la administracion de los
recursos y economizarlos.
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Eventualmente se realiza reuniones para la planificacion de actividades del
fortalecimiento del sistema de justicia con la participacion de los operadores de
justicia; esta reuniones o talleres es desarrollado directamente por el Coordinador del
Caj., como interprete y secretaria somos como apoyo logistico de esos talleres.

Se llevaron a cabo 24 sesiones en programas de television con la interpretacion
debida, sobre temas juridicos, sociales, culturales, constitucionales, ambientales,
civiles, y otros temas que son de mucha importancia para la audiencia, asi como
temas de salud, de transito, etc., estos temas fueron desarrollados en los dos
programas tanto como televisivo y radial. Estas sesiones se enfocaron desde el punto
de vista social y cultural, tomando en cuenta que hay munchas demandas en todas las
instancias, de estas sesiones, consideramos que la mayoria de la poblacién urbana y
una minoria de la poblacion rural del municipio de Nebaj, estan informados y
orientados de los temas desarrollados, de esta manera podemos contribuir con la
administracién y acceso a la justicia...

Como una actividad de fortalecimiento y motivacional al equipo de trabajo, son los
siguientes:

Durante el segundo semestre se tuvo la visita de los personales de la secretaria;
obteniendo como resultado lo siguiente: 1) Fortalezas y debilidades encontradas en
nuestras actividades laborales y administrativas (de los suministros), 2) Mejoramiento
al equipo de computo, ya que es un recurso de suma importancia para nuestras
actividades a diario, 3) Se logrdé exponer y evidenciar nuestras necesidades a la
persona indicada y esto con el fin de mejorar el trabajo y obtener los beneficios tanto
como usuarios y como empelados del CAJ y Bufete Popular.

Asisti a un taller que se llevdo a cabo en la Ciudad Capital, un taller como tipo
seminario con la denominacién “PARA EL EQUIPO SOLO FALTAS TU", con todos los
personales de la Secretaria Ejecutiva y los CAJs. En ese taller se dio a conocer la
vision y la mision de esta institucion. Sin embargo como una observacion muy
personal, todos los que trabajamos en los CAJs y Bufetes Poplares, desde un punto
de vista, para que la mision se cumpla, todos estamos incluidos y asumiendo
responsabilidades para garantizar el acceso, eficacia, y el fortalecimiento de la
administracion de la justicia y a efecto de hacer cumplir estrictamente lo que regula
nuestra Constitucion Politica, las leyes, ordinarias y reglamentarias, si hablamos sobre
el tema de Estado de Derecho. Resumiendo, y como una recomendacion, es
importante realizar estos talleres, que, a través de ello, se motiva el personal, el
trabajo en equipo, conociendo las funciones de cada puesto, y de esta forma hacemos
cumplir la visién y la misién de la institucion.
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Concluyo: para la existencia y la sostenibilidad de la secretaria ejecutiva, uno de los
pilares fundamentales, esta puesta en los Centros de Administracion de Justicia y
Bufetes Populares, para hacer cumplir la misién, si en verdad hablamos de garantia,
acceso, eficacia y fortalecimiento de la administracion de la justicia, pues es un
reto...como empleada de esta institucion, considero que he aportado mas de lo que
esta figurado en mis funciones, sin embargo me siento capaz y agrado al prestar un
servicio social a aquellas personas que tanto lo necesitan, de esta manera puedo
contribuir al acceso a la justicia y no a la injusticia.

2). Desarrollar la actividad de interpretacion entre los usuarios y operadores de
Justicia, cuando sea requerido.

= Atencion a diario en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios
del Bufete Popular, asi también la interpretacion en ixil y espafiol viceversa a los y las
usuarios en los siguientes:

= Atencion e interpretacion en las consultas juridicas, que a diario realizan las personas,
se prevé las recomendaciones necesarias, sobre los distintos problemas y de
personas de distintos lugares.

* Interpretacion a diario entre los pasante y usuarios que hablan el idioma espaiiol, se
les informa con palabras sencillas los tramites a realizar y la etapa en la que se
encuentran sus procesos, toda vez que las informaciones dadas por los compafieros
pasantes son términos juridicos y esto hace que los usuarios no llegan a obtener la
informacion que necesitan.

= La interpretacion en las conciliaciones, realizados entre actoras y demandados en el
Bufete Popular y en casos especiales, conciliaciones entre terceras personas y
actoras; durante el ano se llevaron a cabo conciliaciones de distintos procesos
judiciales, y como resultados obtenidos, que las partes quedaron satisfechos y no
satisfechos por lo que quedaron en la libertad de promover lo que en derecho
corresponde y por otro lado, a través de las conciliaciones se ha logrado solventar los
problemas que se suscitan en la vida familiar, laboral, patrimonial de las persona y
usuarios del Bufete.

= Durante las actividades laborales, se ha brindado interpretacion y acompafamiento a
las personas al Ministerio Pulblico, Juzgado de Familia, Juzgado de Paz, Defensa
Publica Penal y en Centro de Mediacion, y en oftras instancias de conformidad al tipo
de proceso o situacion juridica de las personas.

= |[nterpretacion en los programas de television por cable local, de las sesiones antes
expuestas, en cada uno de los programas de radio y television; Interpreté al idioma Ixil
los temas desarrollados por los pasantes del Bufete Popular, invitados como
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representante de la COPREDEH, PDH, Organismo Judicial, Ministerio Publico y otros
invitados a los programas.

Interpretacion en el idioma ixil y espaiiol viceversa, en audiencias de Juicios orales a
requerimiento del Juzgado de Familia; esta colaboracion se realizé con el fin de
apoyar a nuestras patrocinadas del Bufete Popular, a razén cuando la persona
encargada de interpretar se encuentra ausente en su labor, y a requerimiento del juez
se colabora en hacer la interpretacion en dicho juzgado.

3). Fortalecer los espacios de comunicacion — en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y lo operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de Ia poblacién local.

Durante el presente afno se conto con los medios de comunicacién televisiva y radial,
lo que permitié que se divulgd la informacién y asesoria juridica a los oyentes y
televidentes, esto con temas especificos que se ftrataron en cada uno de los
programas, en idioma Ixil y Espafiol, ademas de contar con invitados como la Alcaldia
Indigena, Juez de Asuntos municipales, representante de la COPREDEH, PDH,
Organismo Judicial, Ministerio Publico, pasantes del Bufete Popular, y otros invitados
a los programas.
En oportunidades, las autoridades indigenas de la poblacion Nebajense y de otros
municipios cercanos, han acudido al bufete popular para consultar sobre el tipo de
procesos que se tramitan en el bufete; asi también acompaiamiento de parte de los
lideres y autoridades indigenas a patrocinados o a los demandados, para solventar la
situacion juridica, en las cuales, se les brinda la informacion acerca del procedimiento
de cada uno de los problemas y se les orienta de la misma, para que los interesados
acudan a la instancia competente y sobre todo para que las Autoridades Indigenas
obtengan conocimiento del sistema juridico Estatal.
Como una de las fortalezas de comunicacién, en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema de
justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local, se tuvo la
oportunidad de participar en los siguiente:
Como un aporte de fortalecimiento a la comunicacion, se tuvo la oportunidad de asistir
a las conferencias municipales, en donde se trataron temas de desarrollo comunitario,
de infraestructura, y temas juridicos; en estas conferencias se aprovechd promocionar
los servicios que presta el Bufete y el Caj y esto con el fin de que las autoridades y de
mas personas estén informados de los servicios sociales y que las actividades tanto
como jarico, social y cultural exista siempre una coordinacion y la informacion clara de
las funciones de cada organizacion que funcionan a nivel municipal.
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Como fortalecimiento sobre el acceso a la justicia, se tuvo la oportunidad a participar
en un foro municipal, con una intervencion como panelista sobre el tema “festival de la
No violencia contra la mujer”, tomando como fuente de derecho la ley especial que
regula el tema de femicidio y otros tipos de violencia contra la mujer. En el evento se
aprovecho hacer un enfoque sobre el acceso a la justicia por el principio de derecho
de igualdad y tomando en cuenta la disminucién y la erradicacion de la violencia en
términos generales; de la participacién que se tuvo, considero que los lideres y
organizaciones no gubernamentales que tienen un interés directo a la colaboracion al
sistema de justicia, pues de alguna forma se sienten fortalecidos y apoyados por el
Organismo Judicial y el Bufete Popular, evitando la corrupcién y cumpliendo con el
principio de la legalidad y la economia procesal en los distintos procesos que conoce
cada instancia

4). Apoyar las actividades con el sector femenino de la poblacion, especialmente en
el idioma indigena de la comunidad para darles a conocer sus derechos y hacerles
conciencia de la proteccion legal de que gozan.

Se divulgo informacion y promocién de los derechos de las mujeres, teniendo la
oportunidad de participar en un foro municipal, con una intervencion como panelista
sobre el tema “festival de la No violencia contra la mujer”, tomando como fuente de
derecho la ley especial que regula el tema de femicidio y oftros tipos de violencia
contra la mujer. En el evento se aprovechd hacer un enfoque sobre el acceso a la
justicia por el principio de derecho de igualdad y tomando en consideracién que las
mujeres son las que sufren todo tipo de vejamenes y de esa razén de que manera se
pueden erradicar la violencia.

En la atencién al publico, la mayoria de usuarios son mujeres, que son victimas de
todo tipo de violencia, de esta manera se aprovecha darles a conocer sus derechos y
hacerles conciencia de la proteccion legal de que gozan, en oportunidades se tiene un
seguimiento motivacional a aquellas mujeres que sufren psicologicamente de los
problemas intrafamiliares, y en ofros casos son remitidas a la clinica de Psicologia del
Hospital Nacional de Nebaj, con la Psicéloga del Juzgado Primera Instancia de Familia
o con la Psicéloga del Ministerio Pablico. Asi también se les acompaiia a los juzgados
competentes para que se les decreten medidas de seguridad.
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5). Realizar traducciones de materiales cortos (boletines, trifoliares y otros) que se
le soliciten.

En este afo se realizé la traduccion al idioma ixil el listado de los procesos que se
tramitan en el Bufete Popular, ademas de los requisitos que se necesitan para iniciar
las diligencias.

En oportunidades me han requerido para hacer la traduccion en las audiencias en el
Juzgado de Familia, laboral, civil y Econémico Coactivo, en virtud de la ausencia del
interprete judicial.

6). Prestar apoyo al Administrador del CAJ y pasantes cuando fuese necesario y
dentro de las actividades que le corresponde.

Atendi a los usuarios brindado asesoria Juridica.

Atendi a los grupos de pasantes, instruyéndolos en las actividades que se realizan en
este Bufete Popular.

Orientacién y recomendacién a los pasantes sobre la procuraciéon de los distintos
procesos que ya existen en el Bufete Popular.

Recepcion de casos nuevos de distintos procesos: oral de pension, modificacién de
pension, ejecutivos, ejecutivos en la via de apremio, diligencias voluntarias, ordinarios
de paternidad y filiacion, contestacion de demanda de ejecucion), de todos los
procesos de familia, laboral, diligencias voluntarias extrajudiciales.

Recepcion, llevar el control y registro de notificaciones, tanto en digital como en el libro
de notificaciones y el control de las audiencias.

Notificaciéon de las audiencias a los usuarios (por medio de llamadas telefonicas)
Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones, y citas de conciliacién)

Asignar casos nuevos a los pasantes a diario y la tabulacion de la misma para el buen
control y la cantidad equitativa para la cantidad de pasantes.

Elaboracioén de citaciones de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete Popular.
Desarrollar conciliaciones entre usuarios del Bufete, a requerimiento del Coordinador,
esto cuando hay acumulacion de audiencias en el juzgado.

Llevar el control de expedientes de Diligencias Voluntarias, que se envian a la
Procuraduria General de la Nacion.

7). Orientar en su idioma a los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos que
deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

De forma personalizada y a través de los medios de comunicacion a los usuarios se les
hace saber de los documentos que son necesarios e indispensables para poder entablar
las demandas que son requeridas en los procesos Orales de Pensién Alimenticia, Orales
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de Aumentos de Pensién Alimenticia, Ordinarios de Paternidad y Filiacion, Ordinarios de
Impugnacion de Paternidad, Ordinarios Laborales, Ejecutivos Laborales, Incidentes
laborales Post Mortem, Ordinarios de Declaracién de Interdictos, Ordinarios de Paternidad
y Filiacion Post Morten, Rescate de Menores, Ejecutivos, Ejecutivos en la Via de Apremio,
Union de Hecho, Oposicion a Medidas de Seguridad, Ordinarios de Divorcio, Diligencias
Voluntarias (Rectificacion de Partida de Nacimiento, Asiento Extemporaneo, Reposicion
de Partida de Nacimiento).

8). Realizar traducciones del idioma de su dominio al espafiol y viceversa a
requerimiento del Administrador Local.

Al tener contacto directo con las personas que visitan el Bufete Popular por procesos
nuevos, consultas o secuencia de sus procesos, por lo que son atendidos en su
idioma materno y les informo del avance de sus procesos y las diligencias pendientes
de realizar, segun la informacién que presenta el procurador a cargo.

A través del requerimiento del Coordinador del CAJ y otros operadores de justicia, han
necesitado la interpretacion, directa con las personas que visitan la Coordinacion,
Bufete Popular, o por via telefénica se ha hecho la traduccioén, porque la informacion
no llega exactamente cuando no se les habla en el idioma correspondiente o en
términos juridicos.

La traduccion siempre es a diario y necesario por las consultas o las secuencias de los
procesos. En oportunidades hay que acompanar a los usuarios en consultar los casos
en el Ministerio Publico, en el Juzgado de Primera Instancia del Ramo de Familia,
Juzgado de Primera Instancia Penal, en la Defensa Publica Penal, en el Registro Civil
del Registro Nacional de las Personas, en la Municipalidad, por lo que es necesario
acompaiiar y explicarles el estado o la etapa del proceso o la situacion juridica de
cada usuario; de lo expuesto, de esta forma se realiza la traduccién del idioma
viceversa.

9). Participar en capacitaciones que programara la Secretaria Ejecutiva a través de
la Coordinaciéon Local del CAJ.

Para el presente afio se desarroll6 una actividad de fortalecimiento y motivacional al
equipo de trabajo, llevandose a cabo un taller como tipo seminario con la
denominacién “PARA EL EQUIPO SOLO FALTAS TU”, con todos los personales de la
Secretaria Ejecutiva y los CAJs. En este taller se dio a conocer la vision y la misién de
esta institucion. Resumiendo, es importante realizar estos talleres, que, a través de
ello, se motiva el personal, el trabajo en equipo, conociendo las funciones de cada
puesto, y de esta forma hacemos cumplir la visién y la mision de la institucion.
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Asisti a 2 Talleres de capacitacion en temas del derecho de los pueblos indigenas, y
reuniones tipo taller con el consejo de desarrollo de la municipalidad, coordinado por
la Coordinacion Local de éste CAJ.

10). Asistir a reuniones de informaciéon y/o Capacitacion que convoque el
Administrador del CAJ.

Asisti a reuniones mensuales de programacion y la calendarizacién de actividades
televisivos y radiales por cable local TURANZA y Radial (La Voz de Nebaj), de los
meses de enero al mes de diciembre de 2016; incluyendo a los pasantes del Bufete
Popular.

Reunién en equipo para velar sobre los avances de las actividades de los pasantes,
asi como la procuracion de los procesos, elaboracion de demandas y la atencion al
publico y por ultimo se les recomendd a cada pasante sobre sus obligaciones y
responsabilidades que deben de cumplir, esto con el fin de evitar cualquier atraso de
los procesos, y asistir en las audiencias sefaladas por el Juzgado.

11). Apoyar al Administrador del CAJ en actividades Administrativas
secretariales cuando se le solicite:

Diversas actividades administrativas y operativas:

Control de Asistencia de los pasantes

Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos y notificaciones).

Toma de casos nuevos

Asignar casos nuevos a los pasantes

Llevar el control de usuarios a través del sistema digital y libro

Recibir notificaciones.

Llevar el control de audiencias

Llevar el control de conocimientos de los expedientes provenientes de la Procuraduria
General de la Nacion.

12). Realizar otras actividades que le fueren asignadas por el Administrador del
CAJ.

Realizar |a estadistica anual.

Revisar los enseres asignados al Bufete Popular segun las tarjetas de
responsabilidad.

Ser la mediadora en las conciliaciones en el Bufete, cuando el coordinador se

encuentra en otras diligencias.
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= Asistir en los Programas radiales y televisivos en los horarios de 7 a 8 de la noche los
dias miercoles.

» Atender las actividades secretariales directamente del Bufete Popular y no solo ser
Interprete.

= Procuradora de los procesos cuando no se cuenta con pasantes o cuando las
personas lo requieren.

* \Velar por la administracion de los suministros y el mantenimiento del Bufete Popular.

Interprete’ Judicial

Vo.Bo.

Lo

Lic. Julio Cgsar Enriquez Saenz
Director del Bufete Popular y Administrador

del Centro de Justicia CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj- Quiché.

Cargo: Conserje - Mensajero

Nombre del Contratado: Eduardo Alberto De La Rosa Félix
Periododel: 01-12-16 al31-12-16

Actividades realizadas

1. Entregué lo siguiente:

- Entrega de hojas de autorizacion de depdsito por pago en servicio de
arrendamiento para las oficinas del Bufete Popular, energia eléctrica y
combustibles, extraccion de ripio y basura, correspondiente al mes de
diciembre.

2. Control y Registro de la Documentacion generada:

- Las Solicitudes, circulares y fotocopias solicitadas fueron entregadas a
la Secretaria de la Coordinacion y otras a la Intérprete y Pasantes del
Bufete Popular.

- El reporte diario a la secretaria, Coordinador e Intérprete de las
entregas que realice.

- Sacar fotocopias de expedientes y medios de prueba, fichas de control
de casos para iniciar procesos.

3. Asistir al personal del CAJ y del Bufete Popular con labores de limpieza:
- Inicié limpiando los escritorios y muebles de la oficina de la Intérprete y las
oficinas de los pasantes del Bufete Popular.
- Barri y trapeé el primer nivel y segundo Nivel del Bufete Popular, ordené la
bodega.
- Limpieza de sanitarios a diario
- Barri la acera del Bufete Popular.
- Barri y trapeé las oficinas de la Coordinacién Local.
- Limpieza de ventanas, puertas, paredes y techo del Bufete Popular
- Barri dos o las veces que sea necesarias las oficinas de atencion al publico
del Bufete Popular.

4. Mantener limpias y presentables las instalaciones de las sedes del CAJ y
Bufete Popular:
- Barri y lave a diario la parte frontal del Edificio de tribunales
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- Lave las gradas de entrada al Edificio de los Juzgados a cada 2 dias y
cuando fue necesario, ademas de barrer los alrededores del juzgado 2 veces al
dia; y mas cuando es necesario.

. Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean signadas por el
Coordinador.

- Se realizd el chequeo del sistema eléctrico, funcionando todo con
regularidad.

- Se hizo la limpieza en los alrededores de la planta generadora de
emergencia, y la cisterna de agua.

- Atendi a los usuarios y visitantes del Bufete Popular.

-Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.

- Buscar expedientes fenecidos en la bodega

- ingresar al libro de expedientes fenecidos los procesos fenecidos del primer
semestre del afo 2016

- Acompanar a los patrocinados a las oficinas del Ministerio Publico, RENAP,
Juzgado de Paz

- Recibir notificaciones e ingreso al libro

-Entrega de notificaciones a pasantes.

- Entrega de casos nuevos a pasantes

- Saque fotocopias de ficha de control de casos, fichas de casos fenecidos

Vo. Bo.
Eduardo Alberto De la RosaFeélix Lic. Jyl&esar Enriquez Saénz
Conserje - Mensajero ¢yeclry, Director del Bufete Popular y Administrador del
¥

Centro de Administracion de Justicia

a
J



Guatemala, 31 de diciembre de 2016,

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

Secretario Ejecutivo de |a Instancia Coordinadora
de la Modernizacidn del Sector Justicia

Su Despacho

Por medic 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 prestarlos bajo el renglon presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades que contravengan las que actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquler responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

i Sin otro particular, me suscribo.

(2290 71023 1313)
Conserje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché
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INFORME FINAL

Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj- Quiché.

Cargo: Conserje - Mensajero

Nombre del Contratado: Eduardo Alberto De La Rosa Felix

Periododel: 04-01-16 al31-12-16

Actividades realizadas

1. Entrega externa de mensajeria que se genera en el Centro de Administracion
de Justicia y en el Bufete Popular y que debe ser entregada en diversas
instituciones.

La entrega mensual de hojas de autorizaciéon de depdésito y facturas por
pago en servicios de fotocopias, arrendamiento del inmueble para las
oficinas del Bufete Popular, compra de combustible para la Planta de
Emergencia y el Vehiculo asignado a este CAJ, por servicio de
fotocopias, servicio telefénico, parqueo del vehiculo, extraccion de ripio
y basura.

La entrega mensual de circulares a los Operadores de Justicia de la
region, COPREDEH, PDH, Destacamento Militar, Municipalidades,
Alcaldias Indigenas, convocandolos a las reuniones de la Unidad
Coordinadora y los Talleres de capacitacion.

2. Control y Registro de la Documentacion generada:

Durante el presente afo las Solicitudes, circulares y fotocopias
solicitadas fueron entregadas a la Secretaria de la Coordinacion y otras
a la Intérprete y Pasantes del Bufete Popular.

Colabore con los pasantes y la Intérprete sacando a diario fotocopias de
expedientes, certificaciones de convenios y sentencia, medios de
prueba para iniciar procesos, fichas de control de procesos, fichas de
cierre y fenecimiento de procesos.

3. El reporte diario de la entrega que realice a quien corresponda.

Me reporte a diario con la secretaria, Coordinador e Intérprete de las
entregas que realice segin me fueron asignadas, a las distintas

instituciones del Sector Justicia, ONG,s acreedores por servicios.
13
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4. Asistir al personal del CAJ y del Bufete Popular con labores de limpieza:
- A diario de lunes a viernes Inicié limpiando los escritorios y muebles de la
oficina de la Intérprete y las oficinas de los pasantes del Bufete Popular.
- Barri y trapié el primer nivel y segundo Nivel del Bufete Popular
- Limpieza de sanitarios a diario
- Barri la acera del Bufete Popular.
- de lunes a viernes barri y trapeé las oficinas de la Coordinacién Local.
- Limpieza de ventanas, puertas, paredes y techo del Bufete Popular
- Barro dos o las veces que sea necesarias las oficinas de atencién al publico
del Bufete Popular.

- Colabore con la Defensa publica Penal, Juzgado de Familia, Ciivl,
Penal en cuanto al cambio de lamparas y reflectores, asi como de podar
un par de arboles en la Sede de la Defensa Publica Penal.

- Arregle las cortinas de ventanales de los Juzgados de Familia, Penal y
Psicologia.

5. Mantener limpias y presentables las instalaciones de las sedes del CAJ y
Bufete Popular:
- Barri a diario la parte frontal del Edificio de tribunales dos veces por dia.
- Lave 2 veces al mes la entrada del Edificio de tribunales.
- Limpieza 2 veces al mes de techos de las oficinas y corredores de los
Juzgados y la Coordinacion.
- Colabore con el personal de pinturas corona para pintar las instalaciones del
Bufete Popular y Oficinas de la Coordinacién Local.

6. Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean signadas por el
Coordinador.
- Se realizo el chequeo del sistema eléctrico, funcionando todo con
regularidad.
- Abasteci la planta de emergencia con combustible
- La Planta de emergencia se encuentra funcionando con normalidad,
abasteciéndola 1 vez al mes con combustible.
- Se hizo la limpieza en los alrededores de la planta generadora de
emergencia, y la cisterna de agua.

23
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- Colabore con la intérprete atendiendo a los usuarios y visitantes del Bufete
Popular, informandole sobre el avance de sus procesos y los requisitos
necesarios para aperturar nuevos procesos.

- -Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.
- Ingresar al libro los expedientes fenecidos
- Localizar expedientes fenecidos en la bodega
- Hacer razones de cierre en expedientes del Bufete Popular
- Acompaiiar a los patrocinados a las oficinas del Ministerio Publico, RENAP,
Juzgado de Paz de Nebaj y Centro de Mediacion.
- Recibir notificaciones
- Saque fotocopias de fichas de control de casos, fichas de casos fenecidos
- Asisti al taller de capacitacion en la ciudad de Guatemala, programado por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
- Lave el vehiculo a cargo de la Coordinacion Local una vez por mes y cuando

fue necesario.
Vo. Bo. @7

Lic. Julio Ce$ar Enriquez Saenz
Director del Bufefe Popular y Administrador
del Centro de Administracion de Justicia

NG
e e

T
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Guatemala, 1 de diciembre de 2016 /

Licenciado

Héctar De Ledn

Secretario Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva de la ICMS)
Ciudad de Guatemala

Sefior Secretario:
Por el presente Oficio, hago entrega a usted del Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ, en documento impreso y en formato digital modificable, en

cumplimiento al Contrato SEICMSJ/029/028/2016.

Sin otro particular, me suscribo del Seffor Secretario con las muestras de mi consideracion y
estima.

Atentamente,

Lcda. Belia gd,a{lsib'el Figueroa Herndndez (0
0




Guatemala, 1 de diciembre de 2016 /

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo

Secretaria Ejecutiva de fa ICMS)
SU DESPACHO

Por este medio manifiesto a usted, que no presto mis servicios de manera permanente en otra
Entidad del Estado, en los renglones presupuestarios 011 y 022, por lo que no existe
inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva.

Al mismo tiempo, me comprometo a dar aviso inmediato a su Despacho, en caso fuera
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
el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo del sefior Secretario.

Atentamente,
"
< / _ D
Uk
Belia Mari igueroa Hernandez
DPI 2493 80460 2001
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modemizacion del Sector Justicia
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de 1a Modemizacion del Sector Justicia
58, Avenida 8-44, zona 9
Teléfono: 2247-7500
www.selj.gob.gt
Ciudad de Guatemala
NIT: 1990743-5

La Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector
Justicia —=SEICMS)- es e! 6rgano ejecutor de las decisiones tomadas por el Pleno de la
Instancia. Dicho ente esta a cargo de un Secretario Ejecutivo, quien ejerce la personeria
juridica de la Secretaria Ejecutiva.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETIVO. Ei presente Reglamento Interior de Trabajo se establece de
conformidad con el Titulo 11, Capitulo IV, Articulos 57 al 60 del Cddigo de Trabajo, con el
objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regirén la prestacion de
servicios y reatizaciones concretas del trabajo de los colaboradores de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora del Sector Justicia.

Articulo 2. OBLYGACION DE CUMPLIMIENTO. Las disposiciones del presente
Reglamento Interior de Trabajo, en lo sucesivo denominado “Reglamento”, una vez
aprobado por la Inspeccion General de Trabajo, son de cumplimiento cbfigatorio tanto
para los trabajadores, en adelante también Ylamados “el personal” o “el servidor”, como
para la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modemnizacion del Sector
Justicia, nombrada en lo sucesivo como "fa Secretaria”.

Articulo 3. PUBLICACION. El presente Reglamento, de conformidad con la Ley de la
materia, serd fijado en dos sitios de los mas visibles dentro de la Secretaria, para que
sea conodido por fas personas a quienss se refiere y obliga; o se imprimira en un folleto
que se suministrara a todos los trabajadores.

Articulo 4. FINALIDAD. E! presente Reglamento, estipula las normas a que se sujetan
la prestacién y ejecucion de servicios del personal en su lugar de trabajo. Sus
disposiciones son de cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen daran
lugar a ia aplicacién de la sandion respediiva, secogida en la normativa disciplinaria de
este Reglamento.
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Articulo 5. FACULTADES EXCLUSIVAS, La organizacion, direccién, administracion y
fijacion de politicas técnicas, materiales, de personal y sistemas son facultades
exdusivas del Secretario Ejecutivo, quien Ias ejerce sin mas limitaciones que las que
determinan las leyes laborales, aplicables e inherentes a su actividad,

Articulo 6. SERVIDORES PUBLICOS, Para los efectos del presente Reglamento, se
consideran como servidores publicos o trabajadores del Estado los siguientes:

a. Funcionario Piblico: Es la persona individual que ocupa un cargo o puesto, en
vitud de eleccidn popular o nombramiento conforme a las leyes
correspondientes, por el cual ejerce mando, autoridad, competencia iegal y
representacion de cardcter ofidal de la dependencia o entidad estatal
correspondiente y se le remunera con un salario; y

b. Empleado Pablico: Es la persona individua! que ocupa un puesto al servicio del
Estado en las entidades o dependencias regidas por la Ley de Servicio Civil, en
vitud de nombramiento o contrato expedidos de conformidad con fas
disposiciones legales, por el cual queda obligada a prestar sus servicios o a
ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la direccion
continuada del representante de la dependencia, entidad o institucién donde
presta sus servicios y bajo la subordinacidn inmediata del funcionario o su
representante,

No se consideraran funcionarios o empleados plblicos, los que Unicamente son
retribuidos por &l sistema de dietas, pues [as mismas no constituyen salario, ni
aguellos que son retribuidos con honorarios por prestar sexvicios tecnicos ¢
profesionales conforme la Ley de Contrataciones del Estado.

c. Empleado de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS): Es la persona natural
contratada por el Secretario Ejecutivo para desempefiar funciones técnicas o
profesionales en ia Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 7. DERECHOS ADQUIRIDOS. Son nufas "IPSO JURE" y no obligan a los
trabajadores, cualquier disposicion contenida en el presente Reglamento Interior de
Trabajo que sea contraria a la costumbre imperante en la Secretaria y disminuya
derechos previamente adquiridos por ellos y/o que las leyes laborales les confieran.

Articulo 8. CONDICIONANTYE. En este Reglamento se estipula el minimo de
prestaciones otorgadas al personal, sin perjuicio de un aumento posterior de las
mismas, bien por voluntad de las autoridades de esta Secretaria o por disposicion legal.
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Articulo 9. RENDIMIENTO LABORAL. E! principio de rendimiento es exigible; en
consecuendcia, todo trabajador debe dar en la actividad que ha aceptado desempenar, el
rendimiento propio y adecuado de su categoria o especializacion profesional con
eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

CAPITULO IT
CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 10, REQUISITOS DE INGRESO. Para su contratacién en la Secretaria
Ejecutiva de la ICMS], es indispensable cumplir con lo siguiente:

a. Ser mayor de edad, guate_malteto de origen de los comprendidos en el Articulo
144 de la Constitucién Politica de la Reptiblica,

b. Ser colegiado activo, si para el desempefio def puesto se requiere el ejercicio de
una actividad profesional universitaria; vy, -

¢. Demostrar su aptitud para el trabajo que solicite, sometiéndose a las pruebas
permitidas por la Ley que la Secretaria determine. La calificacion de dichas
pruebas es inapelable y la seleccién del personal es un derecho de la Secretarfa,
sin discriminacion alguna.

Articulo 11. EXPEDIENTE LABORAL. A su ingreso a la Secretaria, el trabajador debe
proporcionar los sigulentes documentos a la Unidad de Recursos Humanos, para
conformar su Expediente Laboral:

Curriculum Vitae, con fotocopias de titulos y diplomas académicos,
Dos fotografias recientes tamafio cédula,
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI),
Fotocopia de Camé de Nlmero de Identificacion Tributaria (NIT),
Fotocopia de Camé del 1GSS,
Boleto de Ornato vigente,
Constandia de Registro Tributario Unificado (RTU),
Constancias de Antecedentes Penales y Policiacos,
Constanda de Colegiado Activo, en caso de profesionales graduados,
. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria,
. Constancia Transitoria de Inexistencia de Cargos, extendida por la Contraloria
Genera! de Cuentas,
. Formulario SAT-No. 1101, de Declaracion Anua! de Impuesto sobre la Renta ante
el Patrono, (quienes obtengan ingresos superiores a Q.3,000 mensuales),

NOWwONDUAWN

—
™
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13. Declaracién de Probidad (si corresponde),

14. Copia de Fianza de Cumplimiento, para Contratos en Renglén 029,

15. Carta dirigida al sefior Secretario Ejecutivo, haciendo constar que no tiene
relacion laboral en renglén 011 o renglén 022 con ninguna dependencia piblica,

16. Constancia de haber terminado el contrato individual del trabajo anterior, si
corresponde, de acuerdo con el Articulo 87 del Cddige de Trabajo,

17. Completar formulario de Solicitud de Empleo,

18, Suscribir el Contrato Individual de Trabajo que corresponda,

19. Aperturar cuenta de depdsitos monetarios en el Banco designado por Ia
Secretaria y entregar fotocopia de un cheque para el depdsito de sus suetdos u
honorarios.

20. Actualizacion de Datos Personales en la Contraloria General de Cuentas,
posteriormente a su contratacion.

21. Otros que se consideren necesarios.

CAPITULO IIT
CONTRATOS DE TRABAJO

Articulo 12. NOMBRAMIENTO Y REMOCION DE PERSONAL. El nombramiento y
remocién del personal de la Secretaria se hara por Acuerdo o Resolucién emitida por el
Secretario Ejecutivo.

Articulo 13. FACULTADES PARA CONTRATACION. Como parte del proceso de
seleccién y contratacion, la Secretaria podréa hacer entrevistas, solicitar constancias,
verificar referencias, realizar pruebas de aptitudes y psicoldgicas, utilizando el método
de evaluacién que considere adecuado para medir los conodmientos y requerimientos
exigidos en el perfil del puesto de que se trate.

Articulo 14. PERIODO DE PRUEBA. La relacion laboral con la Secretaria, se
formalizard a través de la celebracién de un contrato individual de trabajo. Los dos
primeros meses de trabajo, se reputan de prueba, por lo que durante dicho periodo la
terminacidon de la relacién laboral se produce sin responsabilidad de las partes,
obligéndose Unicamente al pago de las prestaciones irrenunciables. Se prohibe la
simulacién del periodo de prueba con el propésito de evadir el reconocimiento de los
derechos irrenunciables de los trabajadores y los derivados del contrato de trabajo.

Articulo 15. TRABAJADORES EXTRANIEROS. Si el trabajador a contratarse es de
nacionafidad extranjera, la Secretaria debera obtener autorizacion del Ministerio de
Trabajo y Previsidén Social, como requisito imprescindible para el inicio de la relacién de
trabajo.
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Articulo 16. CONTRATOS A PLAZO FIJO. Los trabajadores contratados a plazo fijo o
para obra determinada, terminaran su refacién faboral con la Secretaria al vencimiento
de! plazo estipulado o oonclusion de la obra para la que fueron contratados, sin
responsabilidad para las partes, salvo lo establecido en el articulo 26 del Cédigo de
Trabajo.

Articulo 17. CONTRATOS EN RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO".
Para el personal contratado bajo el Renglon 022 “Personal por Contrato”, se autoriza el
pago por conoepto de indemnizacion por tiempo de servicios prestados, durante el
ejercicio fiscal del afio correspondiente.

Articulo 18. PERSONAL ACTUAL. El personal actual de la Secretaria, que no cumpla
con el perfil de su puesto, tendra el plazo de dos meses para inscribirse a los estudios
complementarios y un afio para cumplir con dicho perfil. En caso de incumplimiento, se
consideraré no idéneo para el puesto y su contrato sera rescindido.

| CAPITULO IV
JORNADA LABORAL

Articulo 19. JORNADA LABORAL. Lo jorriada laboral es de lunes a viernes, de 08:00
a 16:00 horas, con una hora de almuerzo entre las 12:00 y las 14:00 horas.

Articulo 20. PUNTUALIDAD. Todos los trabajadores deben observar puntualidad
tanto al ingreso como en la salida de sus labores. De conformidad con el presente
Reglamento y para dicho efecto, Ia Secretaria instalard o establecerd los controles que
estime convenientes.

Articulo 21. EXCLUSION DE MARCAIE. Los Directores, Coordinadores de la
Secretaria y de los Programas, Proyectos y Subvenciones, Administradores y
Responsables de Programas, no tendran limitacién de jornada laboral y por ende estarén
excluidos de! registro de marcaje, asi como el Jefe de Recursos Humanos y la Asistente
del Despacho, por la naturaleza de sus funciones.

Articulo 22. ABANDONO DE LABORES. Ningln trabajador debe dejar sus labores
antes de terminar su jomada de trabajo, a menos que obtenga autorizacién de su jefe
inmediatc superior.

Articulo 23. SALIDA DE LABORES. Una vez terminada la jornada de trabajo, todos
los trabajadores deben retirarse de las instalaciones de la Secretaria, salve que hayan
sido autorizados por su jefe inmediato superior.
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Articulo 24. TIEMPO EXTRAORDINARIO. Cuando se requiera el trabajo en tiempo
extraordinario, éste serd autorizado por el Secretario Ejecutivo 0 en su ausencia, por la
persona que él delegue.

Articulo 25. INASISTENCIA A LABORES. El trabajador que se encuentre
imposibilitado para asistir a sus labores, debe justificar su inasistencia a la Unidad de
Recursos Humanos, El simple aviso no implica que Ia falta sea justificada.

Articulo 26. JUSTIFICACION DE INASISTENCIA A LABORES. Si el trabajador no
cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articulo anterior, al volver a su trabajo y
dentro de las primeras cuatro horas de ese dia, debera comprobar la justa causa que
origind su inasistencia. Si ésta no es justificada, el trabajador puede ser sancionado de
conformidad con el presente Reglamento y/o las Leyes Laborales aplicables.

Articulo 27, INASISTENCIA POR ENFERMEDAD. Cuando la inasistencia se deba a
motivos de enfermedad, el trabajador debe presentar constancia médica o de haber
asistido al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, pudiendo exceptuarse casos muy
calificados a criterio del Jefe Inmediato.

Articulo 28, LICENCIAS O PERMISOS. Los trabajadores que por asuntos de interés
particular necesiten ficencias 0 permisos para no concurrir a sus labores, lo solicitarén a
su Jefe Inmediato, remitiendo la boleta correspondiente a la Unidad de Recursos
Humanos con |a suficiente anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo que
justifique este permiso para los efectos de su calificacion.

Examinada la solicitud y segiin considere que el motivo fo amerita o no, 1a Unidad de
Recursos Humanos debe notificar al trabajador por escrito y asimismo, indicara si se
concede con o sin goce de sueldo. Sin esta constancia escrita, el trabajador no podrd
dejar de asistir al trabajo.

Articulo 29. OTORGAMIENTO DE PERMISOS. El Secretario Ejecutivo, Subsecretario,
Coordinadores y €l Jefe de Recursos Humanos, bajo su responsabilidad, pueden otorgar
licencias en los casos siguientes:

1. SECRETARIO EJECUTIVO Y SUBSECRETARIO:

a. Hasta un mes calendario con goce de salario o sueldo dentro de un mismo
ejercicio fiscal, siempre que la solicitud se justifique plenamente y que no sea
con la finalidad de desempefiar otro puesto o cargo en la Administracion publica
o prestar servicios técnicos o profesionales de conformidad con la ley de
Contrataciones del Estado;
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2, COORDINADORES Y JEFE DE RECURSOS HUMANOS: Licencias con goce de
sueldo por el numero de dias y motivos siguientes:

a. Por fallecimiento del cdnyuge, persona unida de hecho declarada legaimente,
hijos o padres cinco dias habiles;

b. Por fallecimiento de hermanos tres dias habiles;
¢. Cuando se contrae matrimonio civil, cinco dias habiles;
d. Por nacimiento de un hijo, dos dias;

e. Por citacion de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias,
el tiempo que sea indispensable, previa presentacion de la citacion respediva;

f. Para asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el tiempo que sea
indispensable. El servidor debera presentar constancia de la hora de ingreso y
egreso a la consulta; y,

g. El dia del cumpleafios del servidor, para lo cual sera suficiente notificar al
Coordinador o Jefe Inmediato y a la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 30. CUMPLEANOS DEL SERVIDOR. En caso que por razones de Ia
prestacién de! servicio, el trabajador no pueda disfrutar de descanso en el dia de su
cumpleafios, podrd ser compensado con cualquier otro dia en ¢ plazo de un mes,
contando con [a autorizacién de su Jefe Inmediato.,

Si el dia del cumpleafios de! trabajador fuera dia inhabil, €l derecho se traslada al dfa
habil anterior o posterior, segun sea el caso o la necesidad del servicio lo requiera y
siempre que se convenga con e Jefe Inmediato sobre el dia mas adecuado, pudiendo
aplicarse supletoriamente el parrafo primero de! presente articulo.

En caso que el trabajador, por la necesidad del servicio, no pueda disfrutar de su dia de
cumpleafios, éste debe ser pagado.

CAPITULO V
SUELDOS, DERECHOS Y PRESTACIONES

Articulo 31. PAGOS MENSUALES. Los honorarios y sueldos devengados por los
trabajadores, les seran depositados en su cuenta bancaria personal, en los Gltimos cinco
dias del mes laborado. En casos extraordinarios debidamente justificados, el pago se
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podra realizar en otra fecha establecida por la Coordinacion Finandera; asi como por
otro medio de pago.

Articulo 32. CONSTANCIA ESCRITA. Todos los trabajadores estan obligados a firmar
constancia escrita de las sumas recibidas en cada periodo de pago, en concepto de
sueldos y honorarios, asi como de los descuentos que legaimente estén establecidos o
puedan establecerse.

Articulo 33. RECLAMOS. Los reclamos por falta de dinero en el pago se efectuaran
inmediatamente en el momento de acreditario o recibirlo. Cuando la diferencia sea en el
cémputo de trabajo realizado, podran hacerlo en e transcurso de Ia semana siguiente.

Articulo 34. ASUETOS DE LEY. A todos los trabajadores se les conoedera con goce de
sueldo, los asuetos estipulados en la Ley y los que en el futuro puedan decretarse ¢ que
voluntariamente la Secretaria disponga otorgar, y especiaimente:

« El1deenero

El 26 de abril, dia de la Secretaria (Asueto para las Secretarias)
Miércoles, Jueves, Viernes Santo y Sabado de Gloria

El 1 de mayo E '

El 10 de mayo (para las madres trabajadaras)

» Fl 26 de mayo (Aniversario de la Secretaria)

« El 30 de junio (este dfa puede ser modificado segin decreto 42-2010)
« El 15 de agosto

» El 15 de septiembre

= El 20 de octubre

s El 1 de noviembre

» El 24 de diciembre

« E 25 de diciembre

¢ El 31 de diciembre

Articulo 35. DESCANSO PRE Y POST NATAL. Toda trabajadora embarazada debe
gozar de un descanso remunerado durante los 30 dias anteriores y 54 dias posteriores al
parto. Los dias que no pueda disfrutar antes del parto se acumulan para disfrutarlos en
el post parto. Este descanso se rige por las reglas estableddas en Articulo 152 del
Codigo de Trabajo. Durante la lactancia, a la madre trabajadora se le concedera una
hora diaria por tiempo de lactancia y hasta por un afio posterior al nacimiento de sus
hijos.

Articulo 36. BONIFICACION INCENTIVO 78-89. De conformidad con lo estipulado
en el Decreto 78-89 y Decreto 37-2001 del Congreso de la Repuiblica, se concedera a los
trabajadores una Bonificacion Incentivo de Doscientos Cincuenta quetzales (Q250.00)
mensuales.
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ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracidn de la relacion laboral fuere
menor de un afio, la prestacidn sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar e monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de los
sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el cual termina en
el mes de junio de cada ario.

Articulo 42. AGUINALDO. El aguinaldo se otorgara anualmente a los trabajadores y
serd pagado en su totalidad durante los primeros quince dias del mes de diciembre.

Articulo 43. PAGO DE AGUINALDO. Los trabajadores que mantengan su relacion
laboral durante el periodo comprendido del uno de enero al treinta de noviembre de
cada afio, tendran derecho como minimo al cien por ciento (100%) de aguinaldo, el cual
serd pagado en la forma que determina el articulo anterior, tomando como base el
salarioc devengado en el mes de noviembre, y para los servidores gue no hubieren
taborado el ejercicio fiscal completo, el pago sera proporcional al tiempo servido.

Articulo 44. AGUINALDO EN CASO DE INDEMNIZACION. Para el cilculo de la
Indemnizacion a que se refiere al articulo 82 del Codigo de Trabajo, se debe tomar en
cuenta el monto del aguinaldo devengado por el trabajador de que se trate, en la
proporcion correspondiente a seis meses de servicios, o por el tiempo trabajado si los
servicios no llegaren a seis meses.

Articulo 45. CONTINUIDAD DE LA RELACION LABORAL. Las licencias con o sin
goce de sueldo o salario, descanso pre y post-natal, suspensiones por aplicacion del
régimen disciplinario, asi como las que se deriven del régimen de seguridad sodal y
vacaciones, no afectan el derecho del trabajador para gozar del aguinaldo completo o
proporcional seglin el caso.

Articulo 46. BONIFICACION PROFESIONAL. En virtud del Articulo 3 y conforme se
establece en el Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo 327-90, se fija en Trescientos
Setenta y Cinco quetzales (Q.375.00) mensuales, el monto de la Bonificacion Profesional
para los trabajadores con titulo universitario y con ia calidad de colegiados activos, que
ocupen en la Secretaria puestos con el requisito de ser desempefiados por profesionales
con grado universitario a nivel de licendiatura o post-grado. El titulo que ostente e
servidor debera ser congruente con la especialidad que el puesto requiera.

Articulo 47. INDEMNIZACION. De forma adicionat a lo establecido en el Articulo 82
" del Cadigo de Trabajo, se autoriza para el personal contratado bajo €l Renglén 022
“Personal por Contrato”, el pago por concepto de Indemnizacion por iempo de servicios
prestados durante el ejercicio fiscal del afio correspondiente a su contrato.
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- Articulo 48. BASE DE CALCULO PARA LA INDEMNIZACION. La Indemnizacién a

que se refiere el articulo anterior, comprendera un Unico pago por los servicios
prestados durante el ejercicio fiscal del afio a indemnizar, Para establecer dicho pago se
tomaréd como base el promedio devengado en los ultimos seis meses de salarios
ordinarios, extraordinarios, bonificacion anual, bonificacion profesional y las demés
prestacionas que la Ley establece para la conformacion del salario.

Articulo 49. INDEMNIZACION POR RENUNCIA. E! personal contratado bajo el
Renglén 022 “Personal por Contrato” que presente su renuncia al puesto que ocupa
dentro de la Secretaria, tendra derecho al pago de su Indemmnizacion tal y como se
establece en el articulo anterior, o de forma proporcional al tiempo servido si éste fuere
menor de un afio.

No se autorizard el pago descrito en € parrafo anterior, a los trabajadores que no
cumplan con €l plazo establecido para la presentacién de su renundia,

Articulo 50. COMPLEMENTO AL SALARIO. El personal de la Secretaria contratado
bajo el Renglén 022 “Personal por Contrato”, que hubiere estado suspendido de sus
labores por motivo de enfermedad comun, maternidad o accidente, tendra derecho al
pago del complemento al salario que no sea cubierto con el subsidio por incapacidad
temporal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS-.

Articulo 51. ALCANCES DEL PAGO POR COMPLEMENTO AL SALARIO. Se
autoriza cubrir con el complemento el Salario Base, la Bonificacion Incentivo y la
Bonificacion Profesional, para completar los montos por estos rubros pagados
mensualmente al trabajador.

Articulo 52. TRAMITE DE PAGO DEL COMPLEMENTO AL SALARIO. El pago del
complemento se hara con base en la notificacion def IGSS del periodo de suspension por
incapacidad temporal; por lo tanto, para que el trabajador pueda gozar de este
beneficio, debe presentar a la Unidad de Recursos Humanos de la Secretaria, el aviso de
suspension y alta al patrono.

Articulo 53. FORMA DE CALCULO DEL COMPLEMENTO AL SALARIOQ. 5e pagara al
trabajador el complemento al salario, con base en el Reglamento de Prestaciones en
Dinero del IGSS que se encuentre vigente durante el periodo de suspension de labores
del trabajador y cualquier otro Reglamento o disposicion respecto al periodo o montos a

. pagar por concepto de subsidio por incapacidad temporal otorgado por el IGSS, ya sea

por enfermedad comiin, maternidad o accidente y el documento que servird de base
para el cilculo serd el aviso de suspension y alta al patrono, debiendo realizarse el pago
del complemento durante el mes en que genere la suspension.
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Articulo 54. LIMITE DEL BENEFICIO DE COMPLEMENTO AL SALARIO. Ei pago
por complemento al salario Gnicamente cubrira un maximo de dos meses en un mismo
ejerdicio fiscal, cuando la duracion del contrato del trabajador sea por un maximo de un
afio; en caso de contratos por tiempo indefinido o que la suspension supere el plazo
fijado, el trabajador debera requerir autorizacién por escrito del Secretario Ejecutivo
para ampliar el tiempo del beneficio, quien requerira las pruebas que considere
pertinentes previo a autorizarlo.

Articulo 55. EXCEPCION DEL BENEFICIO DE COMPLEMENTO AL SALARIO. Se
exceptia de este beneficio el caso cuando la suspension por enfermedad comin,
maternidad o accidente, ocurra cuando el trabajador se encuentre gozando de una
licencia sin goce de salario, por el periodo que dura dicha licencia.

Articulo 56. DERECHOS POST-MORTEM. En caso de fallecimiento de un trabador de
la Secretaria, se tienen los derechos siguientes:

1. Al pago de gastos de funeral, el conyuge, persona unida de hecho dedarada
legalmente, hijos mayores o0 menores de edad o incapaces dedarados
legalmente, los padres o hermanos del causante, hasta la suma que resulte
mayor entre DOS MIL QUETZALES (Q2,000.00) y la suma de los dos dltimos
sueldos o safarios mensuales devengados por el causante. Si el gasto funerario
fuera menor del monto de los dos Ultimos sueldos o salarios mensuales, se
reconocera Unicamente e! pago del monto de la factura.

2. A otras prestaciones, € conyuge o persona unida de hecho dedarada
legalmente, hijos o padres, en ese orden de prioridad, tendran derecho a cobrar
sin trdmite judicial alguno, los sueldos o salarios que hubiere devengado el
causante y que estén pendientes de pago, asi como las prestaciones por
vacaciones, aguinaldo, bonificacion anual, bono de transporte, bono de
antigiledad, bono vacacional, bonificacion profesional y cualquier otra prestacién
reconocida legalmente hasta el dia de su fallecimiento.

Articulo 57. RECLAMOS. Todo trabajador podrd formular reclamos y peticiones
relacionados con las condiciones de trabajo. Estos redamos podrén hacerse verbalmente
o por escrito ante el jefe inmediato o ante la Unidad de Recursos Humanos.
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CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 58. OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. las Autoridades vy
trabajadores de la Secretaria, quedan obligados a garantizar la efectiva aplicacion de las
normas y a cumplir las disposiciones del presente Reglamento; a tomar las medidas
necesarias a fin de mantener la disciplina en el trabajo, coordinar los horarios y efectuar
el control de las actividades en sus respectivas areas laborales. Ademas de los
consignados en otras disposiciones legales, son deberes de los servidores de la
Secretaria:

1. Observar la debida compostura y correccion durante el tiempo destinado para el
periodo de almuerzo o descanso;

2. No alterar el turno que se les haya asignado durante las horas destinadas para el
periodo de almuerzo o descanso; v,

3. Los demas que se determinen en las disposiciones internas de las dependencias.

Articulo 59. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A LAS LABORES. Los trabajadores
quedan sujetos a las normas que sobre puntualidad y asistencia establece este
Reglamento y otras disposiciones internas de personal de esta Secretaria, asi como a las
que por la naturaleza del cargo que desempefian estén sujetas a una reglamentacion

especial,
Para los efectos de esta disposicion se establece lo siguiente:

1. Todos los trabajadores, a excepcion de lo establecido en el Articulo 21 del
presente Reglamento, deben registrar personalmente, por los medios que para el
efecto se establezcan en la Secretaria, el inicio y conclusidon de sus labores, asi
como salida e ingreso del periodo de almuerzo o descanso, a fin de hacer constar
de modo fehaciente que ha cumplido con la jornada de trabajo;

2. Los servidores que registren su ingreso a partir de (5) minutos de retraso
incurren en Hegada tardfa, aunque hayan asistido puntualmente a su trabajo. El
que no la registre incurre en faita de asistencia. En ambos casos deben aplicarse
las sanciones correspondientes, salvo que el trabajador informe del hecho a su
jefe inmediato, el propio dia que haya incurrido en la falta y que éste juzgue
procedente las justificaciones que el servidor aduzca. La Unidad de Recursos
Humanos debe tomar nota de las llegadas tardias y faltas de asistencia que
ocurran, y anotarlas en el registro personal del servidor para los efectos de la
aplicacion de las medidas disciplinarias y de su evaluacion del desempefio;
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3. Los minutos de entradas tarde se acumulan durante el mes y si éstos exceden a
los 30 minutos mensuales, seran motivo de sancién por el tiempo total de atraso.

4. Se deberd sancionar al trabajador cuando se retire de sus labores sin
autorizacion antes de Ja hora de salida estabiecida.

Articulo 60. NEGLIGENCIA EN EL EJERCICIO DEL CARGO. Ademas de las faltas
que contempla el presente Reglamento, la negligencia en el cumplimiento de los
deberes propios del cargo, pedran constituir falta leve, grave o gravisima.

Constituyen actos negligentes en el cumplimiento de los deberes propios del cargo los
siguientes:

1. Falta Leve:
a. No concurrir a la hora reglamentaria al desempefio de sus labores;

b. No asistir a sus labores con la vestimenta adecuada al desempefic de su empleo
o funcion, a criterio del jefe inmediato.

c. No mantener su lugar de trabajo con las condiciones de higiene, orden y
seguridad establecidas por el jefe inmediato.

2. Falta Grave:
a. La inobservanda del horario de trabajo en forma repetitiva;
b. La falta de acatamiento de las disposiciones administrativas intemas de la
Secretaria;
c. La falta de acatamiento de las disposiciones del jefe de la unidad en relacién a la
higiene, orden y seguridad.

Cualquier otra accién u omisidn negligente no contemplada anteriormente, podra
constituir falta leve, grave o gravisima, dependiendo del efecto que tal accién u omisién
pudiere ocasionar a tercero o a la Secretaria.

Articulo 61. PROCEDIMIENTO DE SANCIONES Y DESPIDO. Para efectos de lo
estipulado en el presente Reglamento, se establece:

1. Amonestacion Verbal: Es la sancion que le corresponde imponer al encargado
o jefe de unidad, coordinacion o departamento, a! servidor por haber incurrido
en una falta leve, que es considerada de poca trascendencia, cuyo perjuicio es
minimo pero afecta el buen funcionamiento de [a organizacion administrativa de
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la Secretaria. Esta amonestacion debe hacerse con privacidad y dejar constandia
por escrito de la misma en el expediente de! servidor;

. Amonestacion Escrita: Es la que procede imponer al encargado o jefe de
unidad, coordinacidon o departamento, cuando el servidor incutra en una falta
considerada de mediana trascendencia, que no merezca una suspension de
trabajo sin goce de sueldo o salario o cuando el servidor haya merecido en un
mismo mes calendario dos o mas amonestaciones verbales. De esta
amonestacion se debe dejar constancia en el expediente del servidor;

. Suspension en el trabajo Sin goce de Sueldo o Salario: Es la que
corresponde imponer al sefior Secretario Ejecutivo, cuando el servidor haya
incurrido en una falta de cierta gravedad a juicio de la autoridad mencionada y
que la misma no sea causal de despido de ias contenidas en el Codigo de
Trabajo, en virtud que el despido commesponde aplicarlo a la Autoridad
Nominadora. Falta de derta gravedad, es la considerada de mucha trascendencia
y que provoca perjuicio y desorden en el funcionamiento de la organizacion
administrativa. Para aplicarla debera observarse el procedimiento siguiente:

a, El jefe inmediato, ante la falta cometida por un trabajador, debe suscribir i
acta administrativa respectiva e informar por escrito inmediatamente a la
Unidad de Recursos Humanos, adjuntando certificacion del acta mencionada;

b. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, deberd dar audiencia por escrito
al trabajador, para que dentro de las cuarenta y ocho horas habiles, contadas
a partir del dia siguiente al de la notificacion, manifieste por escrito sus
justificaciones y aporte las pruebas pertinentes;

¢. Vencido dicho periodo, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, con las
justificaciones o sin ellas, remitira el expediente, adjuntando informe resumido
de lo actuado, al Secretario Ejecutivo para que resuelva si procede o no la
suspension;

d. Si el Secretaric Ejecutivo lo considera procedente, podra imponer la
suspensién sin goce de sueldo o salario, hasta por un méaximo de cinco dias
habiles en un afio calendario, dictando la resolucion correspondiente y
ordenard a la Unidad de Recursos Humanos que notifique al servidor afectado,
que suscriba el acta de rigor y de los avisos correspondientes conforme 2 la

Ley; ¥,

e. Si el Secretario Ejecutivo considera improcedente la suspension, ordenara a la
Unidad de Recursos Humanos, imponer otra de las sanciones contenidas en el
presente Articulo.
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4, Despido. Corresponde imponerlo al Secretario Ejecutivo y se procedera de fa
manera siguiente:

a. Cuando el encargado o jefe de la unidad, coordinacién o departamento,
considere que la falta cometida por el trabajador se enmarca dentro de las
causales contenidas en ef Codigo de Trabajo, deberd suscribir el acta
administrativa respectiva e informar por escrito inmediatamente a la Unidad
de Recursos Humanos de la falta cometida por ! servidor, adjuntando
certificacién de! acta mencionada, para que ésta proceda a formularle cargos
y correrle audiencia por un plazo de tres dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de fa notificacion, para que presente sus justificaciones y aporte
las pruebas pertinentes;

b. Vencido dicho periodo, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, con las
justificaciones o sin ellas, remitira el expediente adjuntando informe resumido
de lo actuado al Secretario Ejecutivo, para que resuelva si procede o no el
despido;

c. Si el Secretario Ejecutivo considera que las justificaciones y las pruebas
presentadas no son suficientes para desvanecer los cargos formulados, tiene
la facultad para despedir al trabajador, pare lo cual emitid el Acuerdo de
Destitucién expresando la o las causas legales que la motivan y una relacién
de los hechos en que se funda el despido, notificando legalmente la
destitucién al servidor afectado;

d. Notificado el servidor, cesara inmediatamente en sus funciones, fa Unidad de
Recursos Humanos suscribird €l acta de entrega del puesto y deberd dar los
avisos correspondientes conforme a la Ley.

Articulo 62. TERMINACION DE CONTRATO POR PARTE DEL TRABAJADOR.
Cualquier terminacidn de! contrato de trabajo que provenga de la voluntad unilateral del
trabajador o sin justa causa, debera dar aviso previo a fa Secretaria, de conformidad con
lo que establece el articulo 83 del Cadigo de Trabajo:

a. Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, por lo menos con siete dias
de anticipacién;

b. Después de seis meses de servicio continuos, pero menos de un afio, con diez
dias de anticipacién por lo menos;

Estos preavisos deben ser dados por el trabajador, por escrito, a su jefe inmediato.

Articulo 63. OBLIGACION A LA FINALIZACION DE CONTRATO. Es obligacidn de
todo trabajador de ia Secretaria, en la primera semana del mes de diciembre de cada
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afio o al momento de su retiro por despido o renuncia, entregar un backup de todos sus
archivos electronicos y las solvencias correspondientes del drea administrativa,
financiera y de Informatica.

Articulo 64. OTROS DERECHOS Y OBLIGACIONES. En lo relativo 2 los demas
derechos y obligaciones gue corresponde a la Secretaria y a los trabajadores, estos se
regiran por o previsto en la Constitucion Politice de la Repiblica de Guatemala, el
Cddigo de Trabajo, demas leyes laborales y sus Reglamentos, asi como por aguellas
disposiciones que emita la Secretaria dentro del ambito de su competencia.

Articulo 65. OBLIGACION DE CUMPLIMIENTO. Las autoridades y trabajadores de
la Secretaria Ejecutiva tienen la obligacion de conocer y cumplir las disposiciones de este
Reglamento.

Articulo 66. CAMBIOS, MODIFICACIONES, DEROGATORIAS. Para efectuar
cualquier cambio, modificacion o derogatoria del presente Reglamentc se requerira el
mismo procedimiento utilizado para su aprobacion. No obstante, cualquier disposicion
legal que se promulgara, que implique un mejoramiento de las condiciones establecidas
en el presente Reglamento, quedara incorporada al mismo.

Articulo 67. APROBACION Y DIVULGACION. Ei presente Reglamento Interior de
Trabajo, al ser aprobado por la Inspeccion General de Trabajo, entrara en vigor quince
dias después de haber sido puesto en conocimiento de los trabajadores de conformidad
con lo dispuesto por el Articulo 59 del Codigo de Trabajo; sera colocado en dos de los
sitios més visibles de las instalaciones de fa Secretarfa y adicionalmente, se suministrard
a los trabajadores en un folieto impreso.

Articulo 68. CASOS NO PREVISTOS. Para los casos no previstos en el presente
Reglamento, se procedera de acuerdo al Cddigo de Trabajo, o a lo que sea establecido
por el Secretario Ejecutivo, en fa resoludion que corresponda.
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Guatemala, 31 de octubre del 2016

A: Senor Secretario
Licenciado Héctor Anibal De Leon Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia
Presente.

De: Joaquin Rodrigo Flores Guzman.

ASUNTO: Informe de actividades realizadas durante el mes de
octubre del 2016, correspondiente a los dias del 17
al 31 de octubre.

Sefior Secretario:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de rendirle el INFORME
DE ACTIVIDADES realizados por el suscrito en la Unidad Ejecutora del Contrato
Préstamo No 1905/0C-GU del Banco Interamericano de Desarrollo, en el Instituto
de la Defensa Publica Penal durante el mes de octubre del presente ano, en base
a los términos de referencia del contrato de Servicios Profesionales respectivo,
para lo cual me permito informar lo siguiente:

N " ACTIVIDAD MES

1 Asespria al personal de Ia_l'Unidad Ejecutora, Octubre 2016
relacionada a la elaboracion de contratos
relacionados con el Contrato Préstamo No
1905/0C-GU del Banco Interamericano de
Desarrollo.

2 Apoyg en la elaboracion del oﬁgio de justificacion Octubre 2016
de prorroga del Contrato de Préstamo No.
1905/0C-GU, solicitado por la Secretaria

3 Elaboracion del Proyecto del Contrato Octubre 2016
Administrativo No. CA- CERO CERO XXX
GUION DOS MIL DIECISEIS -IDPP-BID-MIL
NOVECIENTOS CINCO DIAGONAL OC GUION
GU (CA-00X-2016-IDPP-BID 1905/0C-GU).




Elaboracion de clausula a incorporar en los
contratos administrativos que se realicen en la
Unidad.

Octubre 2016

Analisis de la disposiciones establecidas en la
Ley de Contrataciones del Estado y su
reglamento, sobre la suscripcién y aprobacion
por parte de la Directora del Instituto de la
Defensa Publica Penal y los acuerdos Nos. 93-
2014 de fecha 18 de noviembre del 2014 y el 49-
2016, de fecha 12 de julio del 2016; ambos
emitidos por la Direccion del Instituto de la
Defensa Publica Penal.

Octubre 2016

Analisis a la NO OBJECION del BID, relacionado
con el expediente de la Licitaciéon Publica
Nacional —LPN identificado con el numero
PASJP-218-LPN-O-2-IDPP, que contiene las
bases de la Licitacion Publica Nacional
relacionadas a la Construccion Edificio Sede de
Coordinacién Municipal del Instituto de la
Defensa Publica Penal en el Municipio de La
Libertad Petén, del préstamo BID 1905/0C-GU
del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Octubre 2016

Apoyo en la elaboracién de los Términos de

Referencia de Capacitaciones al personal de la

IDPP:

 Defensa en Ejecucion Penal.

e Estrategias de litigio con enfoque de Género.

e Peritaje Cultural y Antropoldgico.

e Las 100 Reglas de Brasilia

e Teoria del Delito aplicada Contra la Ley de
Delincuencia Organizada.

e Litigio Estratégico para el Debate.

Octubre 2016

Analisis de la aplicacion de las disposiciones
legales de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento y las disposiciones emanadas por

Octubre 2016




el Banco Interamericano de Desarrollo —BID-.

otro particular me suscribo de usted, atentamente.

Licenciado Esteban Mollinedo Diaz
Director de la Division de Fortalecimiento Institucional
Instituto de la Defensa Publica Penal.




Guatemala, 31 de octubre del 2016

Licenciado

HECTOR ANIBAL DE LEON POLANCO
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.
Presente

Sefior Licenciado:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de manifestarle que no
desempefio empleo o cargo publico en otra entidad del Estado (reglones
presupuestarios 011 y 022) que contravenga o sea incompatible con el horario que
impida el cumplimiento de los servicios profesionales a prestar en la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia, por lo que no existe inconveniente en virtud que la
contratacion en el reglon presupuestario 029 no genera relacion laboral con dicha
secretaria. Por lo que me comprometo a dar aviso inmediato a su Despacho, en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan los servicios
que actualmente prestd para la institucion que usted dirige, eximiéndolo de
cualquier responsabilidad por el cumplimiento de mi parte de dar aviso
correspondiente.

Sin otro parti scribo de usted, atentamente




FELIPE PABLO TZOC

FELIPE PABLO TZ0C
Playa Publica Zona 1 Santiago
Atitlan, Solola.
NIT: 8605658-1
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1.

Secretarfa Ejecutiva
Instzncia Coordinadora de la Madernizacidn del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc
Cargo: Conserje Mensajero —CAJ- Santiago Atitlan, Solola
Periodo del: 01-12-2016 a! 31-12-2016

Informe a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento
de los servicios de las areas piblicas del CAJ y del Bufete Popular en las
instalaciones actuales ubicadas en el lugar dominado Cantén Xéchivoy

v

Durante este periodo, no ha habido ningun desperfecto eléctrico, de drenaje o fugas
de agua asi como de los demas servicios de las instalaciones del CAJ y Bufete
Popular.

Limpieza general del edificio en coordinacién con los guardianes conserjes

Realizar Labores de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CAJ
ubicadas en el cantén Panabaj y en las instalaciones actuales en el lugar
dominado Xechivoy.

v

v

v

Se realizaron |abores de mantenimiento y de limpieza de las Oficinas del CAJ y
Bufete Popular para una mejor presentacion del edifico al Publico.

Se ha realizado semanalmente la extraccion de la basura al camion de aseo
municipal.

Limpieza general del edificio en coordinacion con los guardianes conserjes

Labores de mensajeria.

v

Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracién del
CAJ.

Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las areas de influencia del
CAJ.

Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete

Se realiza entregas de oficios de suma importancia a instituciones del sector justicia.

Apoyo a la secretaria en las distintas actividades que realizan.

v

v

Se apoyd en la secretaria del Bufete Popular y del CAJ con la interpretacién de
usuarios que visitaron las instalaciones.

Se apoyé a la secretaria en actualizar los archivos digitales y de arreglos de oficios
de suma importancia.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de |la Modernizacion del Sector Justicia

v Se informa siempre sobre los requisitos necesarios para tramites o diligencias, de
los que ya tenia conocimiento cuando hice mis practicas en esta Institucion.

v Se colabora a |a secretaria en la blisqueda de documentos en el Archivo.

v" Cuando la Intérprete estaba efectuando su labor con otros usuarios, para brindar
una atencion pronta al usuario, se le apoyé con la interpretacion a los patrocinados
sobre sus casos.

5. Otras actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ
v Se apoyt a los guardianes en el arreglo de la bodega del Bufete Popular y del CAJ.
v" Se apoyo a los guardianes en |a realizacion del mantenimiento de las areas verdes
(maceteros) del Bufete Popular
v Se apoya a la Directora del Bufete Popular y a la Administradora del CAJ en arreglos
de su Oficina.

6. Atencion y Orientacion a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de

Administracion de Justicia.

v Se brindé atencién y orientacion a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracion de Justicia.

v" También se les brindé informacién acerca de ubicacion de las otras instituciones del
Sector Justicia.

v" Se le brindo acompafiamiento a las patrocinadas a otras instituciones del Sector
Justicia.

Observaciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ: De
acuerdo con mis estudios, la realizacién de mis préacticas de Bachillerato en esta Institucion,
mi interés en aprender, vocacion de servicio y superacion personal, he solicitado a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, que se me asignen tareas
administrativas y de interpretacion ya que domino el idioma, esto se efectuara, toda vez que
no interfieran en, mis labores principales.

5 L 1L

Flelipe Pablo Tzoc (ch‘a.’S’h'a\rling Tel '/S‘on
Conserje-Mensajero del CAJ Directora del Bufete Popular y
Santiago Atitlan, Solola Administradora del CAJ

Santiago Atitlan, Solola



Santiago Atitldn, Solold 31 de Diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en otfra enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Wil
Felipe Pablo Tzoc
DPI 2650945930719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola



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

CENTROQ DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
BUFETE POPULAR
SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA

INFORME FINAL DE RESULTADOS

Nombre: Felipe pablo Tzoc
Cargo: Conserje-Mensajero
Periodo: del 03 de octubre al 31 de diciembre del 2016

Actividades realizadas durante tres meses en el Centro de Administracién de Justicia —CAJ- y
Bufete Popular de Santiago Atitlan, Solola.

1.

>

Realizar limpieza del edificio en las areas asignadas por ia Directora del Bufete Popular
y Coordinadora del CAJ.

Se lleva a cabo periddicamente una limpieza en los ventanales de vidrio de los edificios del
Bufete Popular ubicado en el cantén Xechivoy Santiago Atitlan.

Se realizé la limpieza de los servicios sanitarios de! Bufete Popular.
Todos los dias se hace la limpieza de los sanitarios del Bufete Popular y se verifica
constantemente que se encuentren higiénicas.

.. Realizar labores de limpieza en las oficinas del Bufete Popular y del Centro de

- Administracion de Justicia.

A

Diario se realiza limpieza en las oficinas del Bufete Popular para dar una buena presentacién
al publico en general y generar un ambiente saludable de trabajo también para el personal

+ administrativo del CAJ y para los pasantes.

- Informar a la Administradora y Directora sobre los desperfectos eléctricos, drenajes,

fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas puablicas del
Bufete Popular,

Durante estos tres meses no ha surgido ningin desperfecto eléctrico, de drenaje o fuga de
aguay servicios generales en las instalaciones del Bufete Popular.

Control y registro de la documentacién

A diario se reporta la entrega de correspondencia en las instituciones del CAJ y del Bufete
Popular, llevando el control y cotejo respectivo, asi como la coordinacion con la secretaria del
Bufete Popular y del CAJ para su registro fisico y digital.

Entrega externa de mensajeria.
A diario se entrega Oficios de suma importancia que se genera en el Bufete Popular y del -
CAJ- para poder ser entregadas en diversas instituciones de Santiago Atitlan, Solola

Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consultoria.

Se elaboran y presentan a donde corresponden en el momento oportuno los informes
mensuales y de finalizacién de consultoria que son requeridos por la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ, asimismo todos los informes requeridos por la Administradora del CAJ.
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Coordinar con el personal administrativo para el abastecimiento de la despensa.
Cada miércoles se informa al personal administrativo del abastecimiento de agua pura y el
descargo de insumos de despensa y limpieza

Se coordina con el personal administrativo el abastecimiento de los articulos de limpieza y del
servicio sanitario del Bufete Popular

Las demas actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

Coordinar por disposicion de la Directora, |a logistica de traslado de equipo de computo y
accesorios eléctricos a reuniones de Unidad Coordinadora

Limpieza general en Edificios del CAJ ubicado en Cantén Panabaj en coordinacion con los
guardianes conserjes

Otras actividades realizadas:

» Se recibe fortalecimiento para atencién a victimas

» Cualquier otra actividad encomendada por la Directora y Administradora del CAJ, para la
realizacion del trabajo asignado.

» Por mis conocimientos como bachiller en computacion se ha apoyado al personal
administrativo del CAJ, en solventar algunas dificultades en el equipo de cémputo, hardware o
software.

» Digitalizacion para ubicacion, de expedientes del archivo muerto, en una base de datos.

» Por el manejo del Idioma tzutujil, se ha apoyado a la institucion o al personal administrativo,
cuando se ha observado que se requiere, para atender a usuarias y usuarios mientras
esperan ser atendidos para avisar a los pasantes que llevan sus casos o pedir que esperen un
momento mientras se desocupa la secretaria o intérprete.
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Secretarfa Ejecutiva
instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Solola.

Nombre del Contratado: Dolores Tzina Mendoza

Cargo: Interprete del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia —-CAJ-
| Periodo del: 01/12/2016 al 31/12/2016

Actividades realizadas:

1. Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

» Reunion de capacitacion de la Red de Derivacién para Atencidn a Victimas
juntamente con coordinadoras de ta misma.

» Colaboracion y ejecucidon de diversas actividades navidefias, para la recaudacion
de fondo de juguetes para nifios del bufete popular.

2. Desarroliar la actividad de interpretacion entre los usuarios y operadores de
Justicia, cuando sea requerida.

! > Se les Interpreta en el Idioma TZ'utujil la informacién dada por los pasantes y
' Operadores de Justicia. Y otros usuarios que fueron localizados por medio de
teléfono por alguna notificacién o consulta de parte de los pasantes.
> Tambien los que habla el Idioma Castellano se les dieron informacion respecto el
tipo de tramite a realizar, seguimiento del mismo y requisitos que cumplir.
> Interpretacién entre usuario y pasante sobre el tipo de proceso que es llevado por
el Bufete Popular o seguimiento de caso. Asi como: Juicio Oral de Modificacién de
Pension Alimenticia, Juicio Oral de Fijacién de Pension Alimenticia, Patemidad y
Filiacion Extramatrimonial, Cobro de Prestaciones Laboral, Ejecutivo en la Via de
Apremio, Divorcio Ordinario.
> 8e les brindd apoye algunos de los usuarios que visita el Bufete Popular por
motivo de alguna: Consultas — Asesorias — Orientacion.

3). Fortalecer los espacios de comunicacién — en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
'de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local.

> Se ha coordinado con grupos de mujeres por medio de [a Red de Derivacion de
Atencion a Victimas de Violencia, para la Divulgacién de informacion y asesoria
juridica.

» Se organizé y se realizd la socializacién a la poblacion en medios de television,
radial y otros en ldioma TZ'utujil y castellano y viceversa.



Secrelaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de Ja Madernizacion del Sector Justicia

4). Prestar apoyo a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ y
Pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades que le
corresponde.

»  Acompaiamiento a reunion de COMUDE.

> Recibi notificaciones de los juzgados simultaneamente pasar a los pasantes quien
le corresponde

» Atendiendo consultas y asesoria en el ldioma Tz'utujil y viceversa. También se le
brindo atencién y servicio a aquellos usuarios que tiene otro tipo de tramite que no
es llevade por el Bufete Popular y se les dio la informacién donde tiene que acudir.

» Se dio acompafiamiento a las personas en Mediaciéon y para algunos de los
usuarios notificacion para el demandado.

» Colaboracién de los Informes de Guardianes-Conserjes

5). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos

que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

» Se ha convocado a grupos para darles la informacién exacta y precisa sobre
alguna diligencia en el CAJ.

» A los usuarios les hago saber sobre los tipos de casos que son llevados por el
Bufete Popular, y para una buena explicacién y claridad de las ideas utilizamos de
recurso trifoliares que tenemos aca en el Bufete Popular.

» Se ha elaborado afiches, volantes y otros para los requisitos de algun caso nuevo.

6). Realizar interpretaciones del idioma de su dominio al castellano y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

» Se Realizd traducciones de usuarios que visitan el Bufete Popular por tipos de
procesos, seguimiento del mismo, consulta o asesoria.

> Se orientd en ef Idioma TZ'utujil a los usuarios sobre requisitos que deban
cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

> Se atendieron mujeres y hombres mayores de edad que ingresan de diferentes
pueblos a orillas del lago de Atitlan dominando el idioma TZ'utujil y Castellano
simultaneamente se les informo sobre su caso.

7. Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ en actividades
‘Administrativas secretariales cuando se le solicite:

Llevar el control y registro de notificaciones en fisico.
Se apoyd en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.
Archivar y clasificar por orden documentos que se genera en el Bufete
Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete popular entre ellos
mujeres y hombres en Idioma Tz'utujil y Espafiol
Llevar el control de audiencias y hacer recordar a los pasantes
Ingreso de datos de casos cerrados en digital
» Ordenar y clasificar tipos de casos (Fisico y Digital)



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Fotocopiar Documentos cuando es necesario para alguna diligencia
Recibi y firme los pedidos de garrafones de agua pura

Llevar control de suministros del Bufete Popular

Solicitud de pedido de Almacén

Dolog&s Tzina Mendoza
Intérprete
Bufete Popular y CAJ

Administradora CAJ
Santiago Atitlan, Solola.



Santiago Atitién, Solold 31 de diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en otfra entfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para readlizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole
de cudalquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

DPI 1999533410719
Intérprete
Centro de Administracién de Justicia -CAlJ-
Santiago Atitlan, Solol&



SECRETAR(A EJECUNVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL

Centro de Administracién de Justicia- CAlJ-
Santiago Afitlan, Solola.

| Nombre del Contratado: Dolores Tzina Mendoza
| Cargo: Intérprete del Bufete Popular y del Centre de Administracion
de Justicia -CAJ-
Periodo del: 03/10/2016 al 31/12/2016

Actividades realizadas:

1). Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

» Participacion en las reuniones de Induccion para atencién a la usuaria y usuario
del Bufete Popular.

> Participacién en reuniones de capacitacion de la Red de Derivacién para Atencidn
a Victimas de Violencia que se ha realizado en diferentes lugares de Santiago
Atitlan, Solola.

> Colaboracién y ejecucion en diferentes actividades navidefias, para la recaudacién
de fondo de juguetes para nifos del bufete popular.

2). Desarrollar la actividad de interpretacion entre los usuarios y operadores de
Justicia, cuando sea requerido.

> Interpreté y traduje a diario en idioma TZ'utujil y viceversa a los usuarios que
solicitaron los servicios del Bufete Popular, informandoles sobre el tipo de caso o
para un caso nuevo o seguimiento del mismo.

» Se atendid consultas -asesorias -orientacion y se le interpreté al usuario y
usuaria, en el ldioma TZ'utujil para una mejor comprensién para los usuarios y
pasantes del Bufete Popular del CAJ, y a qué sector justicia tienen que acudir.

> Se les interpreta en su idioma matemo la informacién dada por los pasantes y
Operadores de Justicia.

» Se brind6é acompafiamiento a las y los usuarios del Bufete Popular a las oficinas
del Ministerio Publico, Centro de Mediacion, Renap para ser atendidos en las
diferentes situaciones que pasan cotidianamente.
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3). Fortalecer los espacios de comunicacién en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en heneficio de la poblacion local.

Durante estos meses de octubre a diciembre del afio dos mil dieciséis se realizd un guion
del portafolio de servicios del Bufete Popular y del CAJ, para socializar a la poblacion en
medios de televisién, radial y otros.

De la misma manera se esta coordinando con los grupos de mujeres por medio de la Red
de Derivacién de Atencién a Victimas de Violencia, para la divulgacion de informacion y
. asesoria juridica en el idioma Tz'utujil y Espafriol. (Viceversa)

4). Apoyar las actividades con el sector femenino de la poblacion, especialmente en
el idioma indigena de la comunidad para darles a conocer sus derechos y hacerles
‘ conciencia de la proteccion legal de que gozan.

‘Caminata respecto el tema “No a la violencia contra la mujer” que se llevé a cabo en las
calles del municipio de Santiago Atitlan, Solola, ejecutado por el Alcalde del municipio
mencionado anteriormente.

8). Realizar traducciones de materiales cortos {boletines, trifoliares y otros) que se
le soliciten.

Se tradujo en el idioma TZz'utujil el listado de requisitos para los nuevos casos de alguna
diligencia a tramitar en el Bufete Popular.

6). Prestar apoyo a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ y
pasantes cuando fuese necesarioy dentro de las actividades que le
icorresponde.

» Se atendid a las y los usuarios para alguna consulta o asesoria en el |dioma
TZ'utujil y viceversa

= Se recibi6 notificaciones de Instituciones y de los juzgados simultaneamente pasar
a los pasantes quien le corresponde.

* Se llevd un control de audiencias en fisico y digital.

*»  Acompafiamiento a reunion de COMUDE,

7). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

> Se ha convocado a grupos para darles la informacion exacta y precisa sobre los
tipos de procesos que son llevados por el Bufete Popullar.
| »> Se ha elaborado afiches, volantes y otros para los requisitos de algin caso nuevo.

I8). Realizar traducciones dei idioma de su dominio al espafiol y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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Se realizé traducciones de usuarios que visitan el Bufete Popular por tipos de
procesos, seguimiento del mismo, consulta o asesoria.

Se orientd en el Idioma TZ'utujil a los usuarios sobre requisitos que deban cumplir
para realizar alguna diligencia en el CAJ.

Se atendieron mujeres y hombres mayores de edad que egresan de diferentes
pueblos a orillas del lago de Atitlan en el idioma TzZutujii y Castellano
simultaneamente se les informo sobre su caso.

9). Participar en capacitaciones que programara la Secretaria Ejecutiva a través de
! la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

> Para el presente afo se participd en el seminario “Solo faltas td”", en la ciudad

capital convocada por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

10). Asistir a reuniones de informacion y/o Capacitacién que convoque la Directora
del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

» Participacién en reuniones de la Red de Derivacion para Atencién a Victimas de

Violencia que se ha realizado en diferentes lugares en el municipio de Santiago
Atitlan, Solola.

> Asistencia y participacién en la culminacién de Diplomado para promotoras de la

Red, se llevé a cabo en el lugar salén de bomberos voluntarios, Santiago Atitlan,
Solola.

11). Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ en
actividades Administrativas secretariales cuando se le solicite:

Llevar el control y registro de notificaciones en fisico.

Se apoyd en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u ofros.

Archivar y clasificar por orden, documentos que se genera en el Bufete

Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete popular entre ellos
mujeres y hombres en ldioma TZ'utujil y Espartol

Llevar el control de audiencias y hacerlas recordar a pasantes

Ordenar y clasificar tipos de casos (Fisico y Digital)

Fotocopiar Documentos cuando es necesario para alguna diligencia

Recibi y firme los pedidos de garrafones de agua pura

Llevar control del almacén de los suministros del Bufete Popular asi como la
solicitud correspondiente

12). Realizar otras actividades que le fueren asignadas por la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.
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Llevar el control de casos cerrados en fisico y digital.

Ordenar y clasificar los tipos de casos cerrados (Fisico y Digital)

Digitalizar los casos cerrados en la base de datos del Bufete Popular

Gestionar curso de Interpretacion y para los demas intérpretes del Sector Justicia,
para una mejor preparacion personal y para un buen servicio de los y las usuarias
del Bufete Popular.

L 4
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Dolor iha Mendoza
Intérprete
Bufete Popular y CAJ

Administradora CAJ
~ Santiago Atitlan, Solola. P




MARLENY FLORIDALMA GUARGAX |JON

MARLENY FLORIDALMA GUARCAX IJON

04 Calle 02-015 Zona 1 Santiago
Atitlan, Solola.

NIT: 7698807-4
MES ANO FACTURA Serie A

DIA

Nombre: i@lf ré.fc‘; r"“ é}g (J.,J?’.;;/M' t/-é /‘7

N° 00016

“;(EMSJ' Y Nit: (960343 ~S

ANT.

DESCRIPCION

Pago Por /e:u;:fog Corr1C

VALOR

Direccidn: Sa. Av. 3__;7‘?; 2,0-'10-{‘? @'Uafcmq/q

' 2 7

(eore favig clet CaT

S

J/.:lm ﬁdyo /44-:“’"”“"”: S:tclf-;
7

TorreS 7o a:rd:-;;r; /g e/ #7¢5

{2 ;
e dretenrr et Hel

otftel2ote cl 3il2lzoll

fﬂiw" Con ‘/raf‘/o Ne.

o o00

=l

[ SeicmsT oeafosefeole

R

Concela Lo

\

FACTURA DE PEQUERO CONTRIBUYENTE
NO GEMERA DERECHO A CREDITO FISCAL

TOTAL FM I ETRAS:

(“uq‘r{

(

Hooo [~

ro /'Vh// G 7(35’/5) o ::,”C"’/l Jo

IPTRENTA LA BAHIA™, Nit 402011008, Tl 5413-5228 v 44778000, Ubicado en 05 Awrids A Tons T Sanfisgo AfSin, Solold

Auboriads Seg Fles, SAT e, 2018-5-1151033-305 de feche: 09-10-2014 del 0130 Vigancin haste: 03-10-201T




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Maodemizacién del Sector Justicia

EINFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljon

Cargo: Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracién
de Justicia —-CAJ-
| Periodo del: 01/12 /2016 al 31/12 /12016

Actividades realizadas:

1. Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la Administradora del CAJ:

> Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes
de noviembre 2016.

> Realice la estadistica anual del Bufete Popular y se envié a la persona
correspondiente de la Secretaria

» Oficios varios a instituciones del municipio

‘ 2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genera, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

>

>

Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucidn, provenientes de las diferentes
instituciones que conforman el CAJ, y del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ

Las copias de las solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y
conocimientos enviados y recibidos, clasificandolos y archivandolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

Se digitalizé y ordend los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacién
Locai del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

» Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, notificaciones
informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

» Llevar el control de inventario del equipo en uso y del equipo en desuso,
almacén y archivos

4. Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

YVVvVvVvYy

Revision del informe mensual de la Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

Colaboracién con los informes de los Guardianes —Conserjes

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretaria.



YVvV Vv Y

Secretaria Ejecutiva
Instancia Ceardinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

Colabore con la ejecucién, las gestiones y logistica de los eventos para la actividad
navidefia que se realiza anualmente del bufete Popular.

Colabore con la organizacién y comision de la Actividad Navidefia que organiza el
CAJ como proyeccién social del Bufete Popular.

Realice el informe anual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe anual de la Intérprete

Revise el informe anual del Conserje- Mensajero

;5. Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas telefénicas.

>

3
>

Se lleva el control diario del registro del libro de horario de entrada y salida de los
pasantes

Se lleva el control del libro de ingreso de nuevos casos tanto digital como en fisico.
Se digitalizaron en la base de datos, los casos cerrados de los pasantes del presente
ano y afos anteriores.

Recibi y firmé los pedidos de garrafones de agua pura

En la institucion no se cuenta con servicio telefénico, lo que dificulta el buen
funcionamiento del mismo, el cual ya ha sido reportado a la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

Se atendieron llamadas de los secretarios de otras Instancias asi también llamadas
con atencién al publico al teléfono personal como secretaria

'6. Brindar atenci6n y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion
de Justicia CAJ:
> Atendi personalmente a los notificadores del Juzgado de Primaria Instancia de

Familia, Municipalidad, Centro de Mediacion, del Tribunal Supremo Electoral, PDH,
usuarios del CAJ solicitando informacion acerca de los juicios que puede tramitar
el Bufete Popular el avance de los casos que se tramitan en el mismo y los servicios
que presta el CAJ.

> Se apoyd con la interpretacién en horarios de almuerzo de la interprete.

7. Recopilar y procesar la informacién estadistica Judicial y enviarfa a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, coordinacién de los CAJ:
> Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al mes de octubre.

8. Llevar registro y contro! del inventario del CAJ:
' > Se llevo el controt de Los bienes de utiles de oficina descritos en las fichas de

inventario se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del
Canton Panabaj y otras en las Oficinas del Bufete en coordinacidn con la encargada
del Almacén, delegada por la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacién del Sector Justicia

» Otros bienes como el equipo de computo se encuentran actualmente en buenas,

condiciones.

9. Apoyar en la elaboracién de las actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras instituciones

>
»
»

>

Realizacion de memorias de las reuniones de la Red de Santiago.

Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

Recordatorios de fechas y apoyo de las actividades en diferentes instancias
competentes, a la Direccion Local del CAJ.

Se colabord con el cronograma de actividades de Ja Directora del CAJ de Santiago
Atitlan, Solola

10. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto,

>
>

>

>
P
>

Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

Recibi notificaciones y llevé el control y registro en fisico y digital de las mismas, asi
como la entrega al pasante responsable

Se verificd con Juzgados el seguimiento de alguncs casos por instruccién de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyd con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se flevd el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de presentacion de memoriales al Juzgado.

11. Elaboracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.
» Se elabor¢ el control de envio de los informes de la Interprete del Bufete Popular,

Conserje — Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propic como Secretaria de la
Direccion del Bufete Popular y del CAJ.

» Transcribl y entregué las memorias de las reuniones asistidas a la Directora del

Bufete Popular y Administradora del CAJ Santiago Atitlan, Solola, para el control
interno

12. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de
la Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean
asignados:

> Se verifico que el equipo se encuentra en buenas condiciones.
» Verificacién de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con el equipo de

trabajo



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

» Unavez ala semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del cantéon Xechivoy, Santiago Atitldn, Solola para verificar el

ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular asi
también se les pregunta a los pasantes si necesitan utiles de oficina.

y Floridattha 'Guarcax ljén <’[’i&ia. Sharling Telfe Son
Secretaria _Directora Bufete pularg
Bufete Popular y CAJ Administradora CAJ %
Santiago Atitlan Solola

Pom =i ¥



Santiago Atitlan, Solold 31 de diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlios bajo el renglén presupuestario
029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan
las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

DPI"1862 22998 0701
Secretaria
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola
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Secretar(a Ejecutiva
Instancia Coordinadora de 1a Modemizacitn del Sector Justicia

> Al conocer las instalaciones del CAJ ubicado en el Cantén Panabaj, se observa la
necesidad de conocer el archivo muerto de expedientes del Bufete Popular, llevar el
control de inventario del equipo en uso y del equipo en desuso, almacén y archivos

> El archivo fisico y digital se mantiene al dia en las mejores condiciones para el uso
administrativo de la Direccién del Bufete Popular.

4. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracion de Justicia, en las labores
 que esté dentro de sus funciones secretariales.

> Se apoya con la preparacion de factura del personal enviando la copia y
correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, en la Ciudad Capital

Se colaboré con el informe mensual y anual de la Intérprete

Colaboré con el informe mensual y anual del Conserje - Mensajero

Transcribi los informes mensuales e informes anuales de los Guardianes —Conserjes
Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que se
realizan en la secretaria, como 13 entrega de las notificaciones, control de audiencias
en diferentes instancias de Santiago Atitlan, Solola.

VY VY

5. Realizar las tareas inherentes a la recepcién de toda clase de documentacién que
Ingrese, asi como de las llamadas telefonicas.

> Toda la documentacion que llega de forma personal, via correo electrénico, y las
comunicaciones que se reciben son entregadas oportunamente a quien corresponde.
! » Se llevo el control diario de los libros de entrada y saiida de los pasantes, asi también
é el control de notificacién, control de audiencias, presentacion de memoriales al
Juzgado, casos ingresados y casos cerrados durante el trimestre.
> La institucidn no cuenta con servicio telefénico, por lo que he estado colaborando con
mi teléfono personal

6. Brindar atencion y orientacion a las personas que visiten el Centro de Administracién de
Justicia.

» Diariamente se atendieron y asesoraron a las personas que visitaron el Centro de
Administracién de Justicia y Bufete Popular de Santiago Atitlan, Solold en busca de
soiucién a sus problemas, con el apoyo de los Pasantes y la Directora, se remitieron a
la Institucién que corresponde si los asuntos no son de competencia del Bufete
Popular.

> Se brindé atencién a quienes acuden Unicamente en busca de informacion de los
servicios que presta el CAJ, fungiendo el papel de Intérprete en ios idiomas
cackchiquel, tzutujil y quiché momentos en que la misma no se encontraba, coordinado
con los pasantes del Bufete Popular del Cantén Xechivoy Santiago Atitlan, Solola.

2/4



Secretaria Ejecutiva
Instancia Ceordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

~N_

Llevar registro y control de los inventarios del Centro de Administracién de Justicia.

> Se pone especial atencién en que el equipo sea cuidado y mantenido en el lugar en &l
que funciona.

» 3e llevé el control de los bienes y dtiles de oficina descritos en las fichas de inventario
se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del Cantén
Panabaj y ofras en ias Oficinas del Bufete

8. Apoyar al coordinador del CAJ en la elaboracién de los informes de gastos y
cotizaciones de las actividades que realicen.

» Se apoyé en lo necesario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
en ia elaboracién de los informes de gastos y cotizaciones para las actividades que se
programaron durante el timestre.

9.2 Apoyar en ia logistica de las actividades programadas por la Administracion del CAJ.

> Se apoya en la logistica necesaria para las diferentes actividades que tengan lugar
dentro de los planes de trabajo de la Direccion del Bufete Popular y Administracion de!
CAJ, siendo estas reuniones de la Unidad Coordinadora, evento navidefio de la
recaudacion de fondos para los nifios de las personas patrocinadas y patrocinados
entre otros.

10. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto.

> Se presté apoyo a los pasantes del Bufete Popular de Santiago Atitlan, Solola

| especiaimente en el suministro de material de oficina indispensable para la realizacién

5 de sus actividades, asi también en el fotocopiado de documentos que necesite el

personal administrativo de la Direccion del Bufete Popular y Administracion CAJ. Asi

mismo en la recepcion y atencidn de usuarios que visitan por primera vez el Bufete
Popular.

11. Elaborar los informes mensuales de actividades.

> Se elaboran los informes mensuales del personal de los guardianes-conserjes los
cuales son remitidos a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, en el tiempo indicado para
presentarlos.

> Se elabora el informe mensual requerido para el pago de honorarios, reembolsos y
autorizaciones de todos los gastos de! Bufete Popular y actividades que sean
necesarios para el Bufete Popular y Centro de Administracion de Justicia CAJ,
Santiago Atitlan Solola.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

12. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne al
Administradora del Centro de Administracion de Justicia.

}

e

Se recibe fortalecimiento sobre atencién a victimas de violencia

Se participa en reuniones con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
para fortalecer conocimientos generales inherentes de la Institucidn con otras
instituciones del sector justicia, de gobierno local, de sociedad civil asi como con
pasantes del Bufete Popular del CAJ

Se apoy6 a la Direccion el Bufete Popular y Administradora del CAJ en cualquier
actividad cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo o audiencias.

Se apoy6 en las reuniones realizadas con el personal operativo y los pasantes para la
efectividad laboral.

Se recibi6 fortalecimiento en envio masivo digital de correspondencia

Santiago Atitlan Solola 31 de diciembre 2016

F.
igny Flegilalata Guarcax ljon LicdaSharling TeflezSof
Secretaria @?:c—tfr? Bufete Pépular
Bufete Popular y CAJ Administradora CAJ
Santiago Atitlan, Solola Santiago Atitlan, Solola
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Guatemala, 30 de noviembre del 2016

A: Senor Secretario
Licenciado Héctor Anibal De Leon Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia
Presente.

De: Joaquin Rodrigo Flores Guzman.

ASUNTO: Informe de actividades realizadas durante el mes de
noviembre del 2016.

Sefior Secretario:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de rendirle el INFORME
DE ACTIVIDADES realizados por el suscrito en la Unidad Ejecutora del Contrato
Préstamo No 1905/0C-GU del Banco Interamericano de Desarrollo, en el Instituto
de la Defensa Publica Penal durante el mes de noviembre del presente ano, en
base a los términos de referencia del contrato de Servicios Profesionales
respectivo, para lo cual me permito informar lo siguiente:

BNG EE S A C TV DAD S e i [ SN ES
1 Revision del contrato d;e servicios prgfesionales noviembre 2016
del Ing. Edgar René Murga Rojas, como
Consultor Individual (Especialista en

Planificacion de la Unidad Ejecutora del
Préstamo BID 1905/0C-GU.

2 Elaboracion del Contrato de Modificacion de RovieHibie 2078
Servicios de Consultoria Individual, No. CSCI-
DIEZ-GUION DOS MIL DIECISEIS-IDPP-BID-
MIL NOVECIENTOS CINCO DIAGONAL OC
GUION GU (CSCI-102016-IDPP- BID, suscrito
entre el Lic. Edgar Salvador Pimentel Chinchilla y
el Ingeniero Edgar René Murga Rojas.

3 Revision del Contrato de Servicios ,de noviembre 2016
Consultoria Individual, No. CS'CI~ONCE GUION
DOS MIL DIECISEIS-IDPP-BID-MIL

NOVECIENTOS CINCO DIAGONAL OC GUION
GU (CSCI-11-2016-IDPP-BID), suscrito entre el




GU (CSCI-11-2016-IDPP-BID), suscrito entre el
Licenciado Edgar Salvador Pimentel Chinchilla y
Felix Rosendo Miranda.

Revision del proyecto de resolucion de la
APROBACION DE LA EMNIENDA relacionado
con la modificacion del plazo para la
presentacion, recepcion y apertura de ofertas, a
la Licitacion Publica Nacional para la Adquisicion
de Vehiculos, Numero de NOG 5580331.

noviembre 2016

Verificacion del proceso de  Adquisicion de
Vehiculos para la Unidad de Apoyo Técnico del
IDPP y la Unidad de Ejecutora del Préstamo DIB
, identificado con el proceso No. PASJP-32-LPN-
B-1-ODPP.

noviembre 2016

Elaboracion de las resoluciones para Ila
aprobacion de la autoridad superior:

i. APROBAR LA MODIFICACION REALIZADA a
los Documentos de la Licitacion Publica
Nacional —LPN identificado con el nimero
PASJP-217-LPN-O-1-IDPP, especificamente
en la Seccidn Il. Datos de la Licitacion, literal
A. Disposiciones Generales, de la clausula
IAD 5.3, inciso k), que contiene las bases de
la Licitacion Publica Nacional relacionadas a
la Construccion Edificio Sede de Coordinacion
Municipal del Instituto de la Defensa Publica
Penal en el Municipio de Villa Nueva,
Guatemala del préstamo BID 1905/0C-GU del
Instituto de la Defensa Publica Penal.

ii. APROBAR LA MODIFICACION REALIZADA a
los Documentos de la Licitacion Publica
Nacional —-LPN identificado con el numero
PASJP-218-LPN-O-2-IDPP, en la Seccion Il.
Datos de la Licitacion, literal A. Disposiciones
Generales, de la clausula IAD 5.3, inciso k),
que contiene las bases de |a Licitacion Publica
Nacional relacionadas a la Construccion
Edificio Sede de Coordinacién Municipal del
Instituto de la Defensa Publica Penal en el
Municipio de La Libertad, Petén, del préstamo

noviembre 2016




BID 1905/0C-GU del Instituto de la Defensa
Publica Penal.

v Revisién del Acta de Recepcion y Apertura de
Ofertas, No. BID-IDPP-09-2016) de la Licitacion
Publica Nacional No. PASJP-220-LPN-B-2-IDPP.

noviembre 2016

8 Apoyo en la elaboracién de los Términos de noviembre 2016
Referencia de Capacitaciones al personal de la
IDPP: Balistica Forense.

in otro particular me susgribo de usted, atentamente.

R

Licenciado Esteban Mollinedo Diaz
Director de la Division de Fortalecimiento Institucional
Instituto de la Defensa~Publica Penal.




Guatemala, 30 de noviembre del 2016

Licenciado

HECTOR ANIBAL DE LEON POLANCO
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.
Presente

Sefior Licenciado:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de manifestarle que no
desempeno empleo o cargo publico en otra entidad del Estado (reglones
presupuestarios 011 y 022) que contravenga o sea incompatible con el horario que
impida el cumplimiento de los servicios profesionales a prestar en la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia, por lo que no existe inconveniente en virtud que la
contratacion en el regldon presupuestario 029 no genera relacion laboral con dicha
secretaria. Por lo que me comprometo a dar aviso inmediato a su Despacho, en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan los servicios
que actualmente prestd para la institucion que usted dirige, eximiéndolo de
cualquier responsabilidad por el cumplimiento de mi parte de dar aviso
correspondiente.

Sin otro-particular me susctibo de usted, atentamente




Belia Mavitiel Figuenca Fendndez
Licenciada en Informatica y Administracién de Empresas
Colegiado No. 14,165
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Guatemala, 1 de diciembre de 2016

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo '

Secretarfa Ejecutiva de la ICMS)
SU DESPACHO

Por este medio manifiesto a usted, que no presto mis servicios de manera permanente en otra
Entidad del Estado, en los renglones presupuestarios 011 y 022, por lo que no existe
inconveniente en prestarios bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva.

Al mismo tiempo, me comprometo a dar aviso inmediato a su Despacho, en caso fuera
contratada para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto para esta
Institucidn, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar
el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo del sefior Secretario.

Atentamente,

=

e/ M B
Vines f
ol 1o
Belia Merjﬁmgueroa Hernandez
DPt 2499 80460 2001



Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora

de la Modernizacion del Sector Justicia

MANUAL DE ORGANIZACION

Guatemala, octubre de 2016
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modemizacion del Sector Justicia

MANUAL DE ORGANIZACION
[ CONTENIDO
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PRESENTACION

El Manual de Organizacidn de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion de! Sector Justicia —SEICMS]-, es un instrumento de uso administrativo
que contiene informacion real y objetiva de su naturaleza, estructura organizacional y
funciones, para alcanzar sus objetivos institucionales.

NATURALEZA DE LA SEICMSJ

La Secretaria Ejecutiva es el organo ejecutor de las decisiones tomadas por el Pleno de
la Instancia. Dicho ente esta a cargo de un Secretario Ejecutivo quien ejerce la
personeria juridica de la Secretaria Ejecutiva.

MARCO LEGAL

Carta de Intencidn de! Organismo Judicial, Ministerio Plblico y Ministerio de
Gobemacién, de fecha veinticinco de septiembre del afio mil novedientos noventa y
siete, que establece la Instancia Coordinadora de la Modemnizacion del Sector Justicia;
Convenio Interinstitucional para ia creacién de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de mil
novecientos noventa y ocho; Articulo 7° del Decreto 83-98 de!l Congreso de la RepUblica
de Guatemala, que reconoce la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de 1a Modernizacion del Sector Justicia, como érgano ejecutor de
los planes, programas y proyectos sectoriales que la misma acuerde.

FUNCIONES

La funcién principal de la SEICMS), es ejecutar las decisiones tomadas por la Instancia,

a la que proporcionara asesoria, apoyo operativo, consultivo y administrativo. En este

caracter, la Secretaria Ejecutiva tendrd las facultades necesarias para ejecutar los

programas o proyectos que le asigne la Instancia, celebrando los contratos y realizando
: los actos necesarios para ese efecto. Realizara, ademas, la coordinacién y evaluacién
: general-de-las-acciones realizadas-por-las-instituciones-en-as-actividades-intersectoriales——————
: y -servira-de-enlace -operativo-ante -os-organismos -de -Cooperacidn;-estableciendo-tos———— -
mecanismos que correspondan.
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MISION

Ser el drgano ejecutor y coordinador de los planes, programas y proyectos sectoriales
acordados por la Instancia Coordinadora de la Modemizacion de! Sector Justicia.

VISION

Cumplir con lo encomendado por la Instancia Coordinadora de ia Modemizacion del
Sector Justicia, garantizando el acceso, la eficiencia y el fortalecimiento de la
administracion de la justicia, a efecto de consolidar el Estado de Derecho.

OBJETIVOS

« Coordinar actividades, procedimientos y programas que optimicen el empleo de
los recursos humanos, materiales y técnicos, de manera integral, racional y
permanente, para el fortalecimiento y la modernizacion de la justicia.

» Apoyar a la Instanda Coordinadora de la Modemizacidn del Sector Justicia en el
fortalecimiento de la justicia y en la modernizacién de las instituciones que la
conforman,

« Promover el acceso a la justicia; y fadilitar |2 participacion de la sociedad civil
para lograr fortalecer las instituciones del sector justicia y seguridad.

VALORES INSTITUCIONALES

Profesionalismo: recurso humano comprometido e identificado con el quehacer de la
Secretaria Ejecutiva, poniendo en practica su experiencia y la sinergia institucionai, en
busca de una mejora permanente en €l servicio.

Produccion: aprovechamiento de las capacidades técnicas y profesionales, para
alcanzar resultados a nivel optimo en funcion de! esfuerzo y recursos invertidos.

Eficiencia: respuesta oportuna y eficaz a las peticiones de la Instancia Coordinadora de

Internacional, en cumplimiento a su mandato institucional.

Responsabilidad: conviccion positive institucional que se asume, en respuesta y
cumplimiento al mandato de la Secretaria Ejecutiva.
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Secretaria Ejecutiva de 1a Instancia Coordinadora de la
Modermizacién del Sector Justicia
MANUAL DE ORGANIZACION

La Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, esta conformada de la siguiente forma:

I. DIRECCION SUPERIOR:
1. Despacho del Secretario Ejecutivo
2. Despacho del Subsecretario Ejecutivo

II. ASESORIAS:
1. Auditoria Interna
2. Cooperacion Internacional (Programas y Proyectos)

11X, ADMINISTRACION CENTRAL:
1. Direccidn Administrativa-Financiera
a. Coordinacién Administrativa
b. Coordinacién Financiera
2. Coordinacion de Fortalecdimiento Institucional y de Programas

DIRECCION SUPERIOR
SECRETARIC
EJECUTIVO
__| AuUDITORIA
! INTERNA
ASISTENTEDEL{————|———————— {
DESPACHO I
! | cooperacién
~ — | INTERNACIONAL
[(hwmrm)]
SUBSECRETARIO
EJECUTIVO
RECURSOS
HUMANOS
Ty TT - :
“INFORMACION - |ese el wxcncad - —RECEPCION | —
PUBLICA
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de Ia
Modemizacién del Sector Justicia
MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIO EJECUTIVO

El Secretario Ejecutivo es la maxima autoridad de la Secretaria Ejecutiva y €s nombrado
por ia Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia.

Su objetivo es cumplir las decisiones y acuerdos emanados del pleno de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, a través del apoyo a las
instituciones del Sector Justicia en cumplimiento de los Acuerdos de Paz, dar
seguimiento a las recomendaciones de la Comision de Fortalecimiento de la Justicia, asi
como realizar acciones conjuntas e integrales con el sector justicia con el fin de
contribuir al proceso de modernizacion y fortalecimiento del Estado de Guatemala.

Planificar, organizar, coordinar, controlar dirigir y desarrollar las actividades de la
Secretaria Ejecutiva, conjuntamente con sus Directores, Asesores y Coordinadores, de
acuerdo a las instrucciones de la Instancia Coordinadora, para que se realicen en forma
oportuna, eficiente y eficaz, observando toda la normativa aplicable a los procedimientos
del area. -

ASISTENTE DEL DESPACHO

La Asistente del Despacho, apoya al Secretario Ejecutivo en todas las actividades de
asistencia secretarial, organizando y coordinando de forma eficiente las actividades
agendadas, en cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva,

ASESORIAS

AUDITORIA INTERNA

Le corresponde a esta Unidad, intervenir preventivamente y fiscalizar la ejecucion del
presupuesto; revisar los sistemas, procedimientos y registros; el manejo de bienes y la
evaluacién de las operaciones financieras, para asegurar que se ajustan a las normas
presupuestarias del Estado y a lo dispuesto en la Ley de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reglamentos. Esta Unidad esta a cargo de un Auditor y el personal de
apoyo que se determine necesario para su adecuado funcionamiento y depende
jerdrquicamente del Secretario Ejecutivo,
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modemnizacién del Sector Justicia
MANUAL DE ORGANIZACION

COOPERACION INTERNACIONAL
(Programas y Proyectos)

La Cooperacién Internacional es la encargada de la ejecucién y acompafiamiento de los
programas y proyectos a cargo de la Secretaria Ejecutiva, La misma estd a cargo de los
Directores de Programas y Proyectos, con las unidades funcionales que se consideren
necesarias, previa aprobacion del Secretario Ejecutivo.

SUBSECRETARIO EJECUTIVO

E! Subsecretario Ejecutivo es nombrado por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia, con el objetivo de apoyar la gestién de los planes,
proyectos y programas que la Instandia, a través del Secretario Ejecutivo, le designe.
Tiene a su cargo la coordinacion, ejecucdon, seguimiento y monitoreo fisico y finandiero
de los mismos. Sustituye al Secretario Ejecutivo, en su ausencia.

RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de gestionar las operaciones
relacionadas con la captacion, registro, administracion, atencion, control y desarroflo del
recurso humano de la Secretaria Ejecutiva, asi como de sus remuneraciones y
prestaciones laborales.

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Acrceso a la Informacién Pablica brinda a toda persona interesada, sin
discriminacién alguna, el acceso a la informacién plblica de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion de! Sector Justicia, en cumplimiento a la
Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, Decreto 57-2008.

RECEPCION S

El drea de Recepci6n estd a cargo de la Secretaria Recepcionista y apoya al Secretario y
Subsecretario Ejecutive en la organizacion, asistencia secretarial y coordinacion de
reuniones y actividades internas; atencién de visitantes, correspondencia y Hamadas
telefonicas.
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Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de ia
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DEPENDENCIAS DE APOYOD
|
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FENANCIERA
| ; 1
CODRDINACION DE|
COORDINACION COORDINACION FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVA FINANCIERA INSTITUCIONAL Y
DE PROGRAMAS

Para viabilizar el cumplimiento de los fines y funciones establecidos en sus
Reglamentos, la Secretaria Ejecutiva se integra con las siguientes dependencias:

1. Direccidn Administrativa-Financiera
a. Coordinacion Administeativa

b. Coordinacidn Financiera
Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y de Programas, y
3. Otras que se crearen con aprobacion del Pleno de la Instancia.

o
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DIRECCION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
|
[ i |
COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ALMACENDE | -
ADQUISICIONES | suMINISTROS CONTABILIDAD PRESUPUESTO
FONDO
ROTATIVO INFORMATICA TESORER{A INVENTARIOS
SERVICIOS
GENERALES

La Direccidn Administrativa-Financiera proporciona apoyo directo en la reafizacion de
planes estratégicos de la Secretaria Ejecutiva; apoya a las autoridades con asesoria en
materia presupuestaria, legal, fiscal, financiera y administrativa en general; dirige las
actividades de la Coordinacion Administrativa vy la Coordinacion Financiera y ejerce
seguimiento, supervision y control de fos diferentes programas que se ejecutan a través
de la Secretaria Ejecutiva, con financiamientos internos y externos.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ALMACEN DE

ADQUISICIONES SUMINISTROS

FONDO
ROTATIVO INFORMATICA

SERVICIOS
GENERALES

La Coordinacidon Administrativa, es la encargada de administrar y proveer
oportunamente 05 recursos necesarios para € adecuado funcionamiento de la
Secretaria Ejecutiva. La misma estd a cargo del Coordinador Administrativo y las
unidades funcionales que se constderen necesarias, previa aprobacion del Secretario
Ejecutivo.

La Coordinacion Administrativa esta integrada por las areas de:

Adquisiciones

Atrmacénde Suministros
Fondo Rotativo
Informética y

Servicios Generales

W 0 N

ADQUISICIONES

La Unidad de Adquisiciones proporciona apoyo directo a la Coordinacién Administrativa,

en-las-gestionesde cotizacion, compra -y adquisicion de bienes, suministros y “servicios

normativa y legislacion vigente, ejerciendo contro} y registro de los eventos en los
sistemas fisicos y electronicos establecidos par el efecto,
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ALMACEN DE SUMINISTROS

Ef Almacén de Suministros tiene a su cargo la administracion de los bienes y suministros
adquiridos por la Secretaria Ejecutiva, observando la normativa y legislacidn vigente,
ejerciendo control y registro de los movimientos en los sistemas fisicos y electronicos
establecidos para el efecto.

FONDO ROTATIVO

La Unidad de Fondo Rotativo, es la responsable de la administracién, ejecucién y
reposicidn de los recursos econdmicos otorgados a la Secretaria Ejecutiva para sus
gastos de funcionamiento, observando la normativa y legistacidn vigente, ejerciendo
control y registro de los eventos en los sistemas fisicos y electrénicos establecidos para
¢l efecto.

INFORMATICA

La Unidad de Informatica tiene a su cargo la administracidn de los recursos
informaticos, analisis y disefio de sistemas de informacion que permitan el desarrollo
integral de la Secretaria Ejecutiva. Proporciona soporte técnico en software y hardware
a todos los usuarios, a fin de optimizar sus tareas.

SERVICIOS GENERALES

La Unidad de Servicios Generales es responsable del cuidado, limpieza y mantenimiento
de la infraestructura, bienes muebles y servicios basicos de la Secretaria Ejecutiva,
optimizando el uso de éstos para alcanzar con eficiencia los objetivos institucionales.
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COORDINACION FINANCIERA

COORDINACION
FINANCIERA

CONTABILIDAD

INTEGRADA | T PRESUPUESTO

Tesoreria || INVENTARIOS

La Coordinacién Financiera es responsable de la administracion Gptima y transparente
de los recursos financieros de la Secretaria Ejecutiva, mediante el registro de
operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria, en el marco de la legislacion
vigente, coordinando y supervisando directamente las responsabilidades de los Analistas
Financieros y de los Encargados de Contabilidad Integrada, de Presupuesto, de
Tesoreria y de Inventarios.

La Coordinacion Financiera estd a cargo del Coordinador Financiero y conformada por
las areas de:

1. Contabilidad Integrada
2. Presupuesto
3. Tesoreria

4. Inventarios

CONTABILIDAD INTEGRADA

La Contabilidad Integrada es responsabilidad del Contador General y tiene a su cargo la
gestién técnica-administrativa de ias operaciones financieras de la Secretarfa Ejecutiva,
responsable de las operaciones de Ejecucién Presupuestaria, velando por la aplicacién,
ejecucion y cumplimiento de las disposiciones, normas, Leyes Fiscales y Presupuestarias

del Pais.

Pagina 14



Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de Ia
Modernizacidn del Sector Justicia
MANUAL DE ORGANIZACION

PRESUPUESTO

La Unidad de Presupuesto, es responsable de la aplicacién y cumplimiento de ia Ley
Organica de Presupuesto y su Reglamento en las operaciones presupuestarias, de
formulacion de anteproyectos de presupuesto y planes operativos anuales de la
Secretaria Ejecutiva.

TESORERIA

La Unidad de Tesoreria, es responsable de la gestidn técnica-administrativa de las
operaciones de Tesoreria, de realizar los pagos de forma oportuna y transparente,
observando toda la normativa y legislacién de caracter obligatorio en el Pais.

INVENTARIOS

La Unidad de Inventarios tiene a su cargo la gestion técnica-administrativa de las
operaciones relacionadas con la administracion, registro y control de los Adtivos fijos y
fungibles de la Secretaria Ejecutiva; control de ingreso de bienes y suministros de
almacén.

COORDINACION DE FORTALECIMIENTOQ INSTITUCIONAL Y DE
PROGRAMAS

DIRECTYOR DE
BUFETE
ASISTENTE DE
WO (o arichcion
DE CAJ

La Coordinaciéon de Fortalecimiento Institucional y de Programas, es la encargada de

_proporcionar-apoyo—técnico—en-lo—concerniente -al-analisis,formulacién,-monitoreo -y

evaluacion-de -los -programas -y —proyectos—a-cargo--de—a--Secretaria-Ejecutiva.—Es -

responsabilidad det Coordinador de Fortalecimiento Institucional y de Programas, quien
tiene a su cargo a los Directores de Bufete Popular y Administradores de Centros de
Administracién de Justicia —CA)"s-, asi como al Asistente de Planificacion.
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcdn, Quiché

- Nombre del Técnico: Nicolds Utuy Lépez

Servicio que Presta: Guardidn
Periodo del 01 al 31 de diciembre de 2016

1. Ejercer vigilancia en las instaiaciones en los turnos de 24 por 24:

01/12/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

02/12/2016 Entregue turno 08:00 AM.

03/12/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mabiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

04/12/2016 Enfregue turno 08:00 A.M.

05/12f2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

06/12/2016 Entregue turno 08:00 AM.

0712/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mabiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios det CAJ.

08/12/2016 Entregue turno 08:00 A M.

0911212016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

10/12/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

11/12/2016 Recibl turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliaric y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/12/2016 Entregue turno 08:00 A.M,

13/12/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliaric y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

14/12/2016 Enfregue turno 08:00 A M.

'15/12/2016 Recibf turno a fas 08.00 A.M para resguardar el mobiliario y

equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

16/12/2016 Entregue turno. 08:00 A.M

17/1212016 Recibf wrno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios det CAJ.

18/12/2016 Entregue turno08:00 A.M.

19/12/2016 Recibl turno a las 08:.00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/12/2016 Entregue turno 08:00 A M.

2111212016 Recib! wrno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios det CAJ.

2211212016 Entreque turno 08:00 A M.
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23/12/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/12/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

25/12/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/12/2016 Enfregue turno 08:00 A M.

27112/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

28/12/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

29/12/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

30/12/2016 Entregue turno 08:00 A M.

31/12/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

Todos los dias se barren las &reas comunes del poligono que se me asigno
del CAJ.

Recogi basura pléastica en el parqueo de carro del poligone “B”.

Barrl el paqueo de carros del poligono “B”.

Recogi basura enfrente del 4rea comin enfrente del juzgado de primera
instancia y Centro de mediacién del poligono “A”.

Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica del poligono "B".

Realice limpieza en la garita No. 1 del poligono “A".

Recogf basura en el parqueo frente al portén No. 1 del poligono "A".

Realice limpieza en el area comin enfrente del centro de mediacién y
Juzgado de primera instancia y hacia la garita No. 2 del poligono "A".

3. Chapeo de la grama de las areas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

01/12/2016 Recogl hojas secas de palma en el area asignado dentro del
Poligono “B".

03/12/2016 Recogl hojas secas de palma en el poligono en el &rea asignado
“A“.

07/12/2016 Arranque maleza dentro de la grama en el drea verde asignado.

4. Fumigacién con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

No ha sido necesario la fumigacién hasta el momento para las plantas
ornamentales ya que estén creciendo libres de las plagas.
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5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier
desperfecto eléctrico, fuga de agua o alglin deterioro que se encuentre en los
edificios del CAJ:

Asl mismo se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ, cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella
coordine con la secretaria y asl mismo poder darle mantenimiento a la
brevedad posible.

En poligono “A” por ser el mas grande y donde existe méas edificios el pozo no
cuenta con suficiente agua por lo tanto se raciona el vital liquido encendiendo
la bomba de agua 3 veces al dia.

Encendf la bomba de agua a las 06:00 am y apague a las 08:00 am, encendi
a las 12:00 pm, apague a las 13:00pm, encendi a las 18:00 pm y apague a
las 19:00pm. Por el personal que se encuentra de turno en los edificios de
Ministerio Publico y Policia Nacional Civil donde el personal esta permanente.

Verifique el nivel del agua de las dos cisternas de los Poligonos “A" y “B",
Verifique el nivel del agua de las dos cisternas de los Poligonos "A” y “B".
Verifique el nivel del agua de las dos cisternas de los Poligonos “A" y “B".
Revise el funcionamiento de la planta de tratamiento.

Encendi la planta eléctrica del poligono “A", del CAJ, por 15 minutos.

La planta eléctrica del poligono “B" no funciona.

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:

Realice limpieza en las cajas que estan a un costado de la planta de
fratamiento.

Realice limpieza en las cunetas, rejillas y aceras para evitar la acumulacion
de tierra y basura a orillas de la calle, frente del poligono “A" para cuando
llueva no obstaculice el paso.

Realice limpieza en las cunetas y rejillas para cuando llueva las rejillas es ten
libres al paso.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

Las herramientas y utensilios que fueron entregados para la realizacién de las
labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor
funcionamiento.

Para trabajar de forma eficiente en la chapea del area verde solicito una
nueva chaeadora.

8. Durante el turno de 24 por 24 se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

Pagina3de 6



SECRETARIA RIFCUTVA
INSTANCHIA COORDMADORA DS LA MODERNIEACKIN DEL SECTOR JATICEA

0112/2016 Realice rondas en los poifgonos “A” y "B" del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia v por la
noche.

Encendf las luces por la noche y por ia mafana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Piblico.

0312/2016 Realice rondas en los poligonos “A’ y “B° del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por {a noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momenio que salisran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Insfituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Publico.

05/12/2016 Encendi {as luces por la noche y por 1a mafiana las apagué.
0711212016 Encendf las luces por la noche y por la mafiana las apagué.
09/12/2016 Encendl la bomba de agua del poligono “A” a las 06:00 pm.
111212016 Realice rondas en los poligonos “A’ y “B" del CAJ para
asegurarme qgue todo se encuentre ¢on normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, instituto de la Defensa Ptblica Penal y
Ministerio Pdblico.

15/12/2016 Realice rondas en los poligonos "A" y "B del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encend( las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Eshuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Insfituio de la Defensa Publica Fenal y
Ministerio Pdblico.

17/112/2016 Realice rondas en los poligonos “A" y "B" del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendl Ias luces por la noche y por ia mafiana las apagué.

Estuve pendiente de Ios portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de fa Defensa Publica Penal y
Ministerio Pablico.

1812/2016 Realice rondas en los poligonos “A’ y °B° del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.
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Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Plblico.

21/12/2016 Realice rondas en los poligonos “A" y “B" del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dfa y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Institufo de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Publico.

23/12/2016 Realice rondas en los poligonos “A” y “B" del CAJ para
asegurarme gue todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Publico.

25/12/2016 Realice rondas en los poligonos “A" y “B’ del CAJ para
asegurarme gue todo se encuentre con normalidad durante el dfa y por la
noche.

Encendl las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Publico.

27/112/2016 Realice rondas en los poligonos “A" y “B* del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Plblica Penal y
Ministerio Pdblico.

29/12/2016 Realice rondas en los polfgonos “A" y "B' del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dfa y por la
noche.

EncendI las luces por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Publica Penal y
Ministerio Publico.

31/12/2016 Realice rondas en los poligonos “A" y “B" del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué.
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» Estuve pendiente de los portones al momento que salieran los carros del
Juzgade de Primera Instancia, Instituto de la Defensa Pulblica Penal y
Ministerio Publico.

9. Durante la noche se toma nota de cualquier persona que ingresa en horario inhabil a
los edificios del CAJ.

¢ Se Informa a diario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
del ingreso de alguna persona eh horario inhébil, en las instituciones, como el
Juzgado de Paz, Ministerio Publico y Policfa Nacional Civil.

10. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacion o emergencia
que ocurra durante el turno.

s En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar
de inmediato.

11. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del
Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracién de Justicia.

Nicolas Utuy Lopez
Guardién

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién 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
o que no exXiste inconveniente en prestaros bagjo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contiatade para redlizar actividades que
contravengan las que actuaimente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
cerrespondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

F.

Nicolés Utuy Lépez
DPl No.De CUI- 158294742 1106
Guardidan

/
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INFORME FINAL DE RESULTADOS. /

Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Nicolas Utuy Lépez
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 04 de enero al 31 de diciembre de 2016/

Actividades que se realizan durante el afio en el poligono asignado:

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se
encuentra en los edificios que componen el CAJ.

® En mi tumo de 24 por 24 horas que se asigna, se ejerce vigilancia durante el dfa en el
poligono que se me asigne y durante la noche en los poligonos “A" y B”; se resguarda el
mobiliario y equipo de oficina que se encuentra al servicio de las instituciones que integran el
Centro de Administracion de Justicia y el que se tiene asignado para realizar el trabajo.

2. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre los desperfectos
eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las
areas publicas del CAJ.

® Al momento que ocurrié algin desperfecto eléctrico, fugas de agua, problemas en las tuberfas
de drenajes o cualquier otro incidente en las areas de servicios publicos, se informé a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ de manera inmediata o a la brevedad
posible a la Coordinacién Local del CAJ para que se solucionara.
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3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de ia gravedad del problema a ia
Directora del Bufete Papular y Administradora del CAJ sobre cualquier anomaila detectada, en
el tumo que se le asigne.

& Durante el periodo de tumo se ha reportado problema, pero se ha solucionado de la forma mas
rapida para evitar inconvenientes dentro del CAJ, para ello ya se encuentra establecida una red
de comunicacién con [a Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las areas verdes, areas comunes del Centro
' de Administracién de Justicia.

% Se realiza corte de grama a cada mes para evitar que crezca y produzea animales peligrosos
y asl mantener en 6ptimas condiciones las &reas verdes del CAJ.

& Diario se realiza limpieza en las areas comunes para mantener el omato del Centro ya que los
| usuarios que visitan el centro no tienen el habito de depositar fa basura en su lugar.

5. Engramillar las areas verdes destinadas para ese fin.

¥ Aun no ha sido necesario engramillar &reas verdes, en lugar de elic se cuida que la grama
permanezca resplandeciente y bien podada.

6.! Regar y mantener las plantas omamentales de las areas verdes.

® En la época del verano se hacen tareas de riego tanto a las plantas omamentales como a la
grama para evitar que por ef fuerte calor se mueran, y asf seguir con la buena imagen del
area verde del Ceniro de Administracion de Justicia.

7. Realizar iimpieza del edificio en las &reas asignadas por la Directora del Bufete Popular y
' Administradora del CAJ

® Se efectla limpieza en las cunetas, rejillas y conductos de agua para que se encuentren
libres y al momento de las lluvias no se obstruya el paso del agua.

# Se realiza timpieza en la garita asignada como fambign en los ventanales de vidrio de |2
misma.
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8. Controlar vy reportar el ingreso de personas a fas instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles.

® Se elabora una bitdcora de personas gue ingresan a los edificios def Juzgado de Paz,
Ministerio Plblico y ta Policia Naciona! Civil en horario inhabil, pues estas instituciones se
encuentran de turno ¥y cuando se da alguna aprehensién 0 muerte en horario de la noche es
necesario ingresar a gllas a efeclo de llevar a eabo las diligencias correspondientes.

9. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consultaria.

B Se elaboran y presentan a la secretaria Ejecutiva de la iICMSJ en el momento cportunc los
informes y facturas mensuales y de finalizacion de consulloria cuando son requeridos,
asimismo todos bos informes requeridos por la Coordinacion Local del CAJ.

40. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacién de los desperfectos
identificados en el edificio

® En este Centro de Administracién no se encuentra contratado un técnico de mantenimiento,
pero cuando es requerido eveniualmenie los servicios de alguno se apoya en el
mantenimiento ¢ en la reparacién de cualquier desperfecto que se dstecte en los edificios,
plantas eléctricas y bombas de agua del CAJ.

41. Responsabilizarse de las herramientas y utensilics entregados para la reslizacion de su
trabajo.

R Se tiene a cargo los ulensilios y herramientas proporcionados para Ia reafizacién del trabajo
y se procuran mantener en buenas condiciones, sin embargo, sufren el desgaste narmai por
el uso de los mismos.

% La chapeadora asignada a este centro ya esta en mal estado por jo tanto se requiere que se
compre uno nueve para trabajar de la manera exitosa

12.Las demas aclividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.
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® Se apoya en el abastecimiento del combustible a las plantas generadoras del servicio de
energia eléctrica de emergencia ubicadas en cada poligono del CAJ.

¥ Cualquier otra actividad encomendada por la Directora del Bufete Popular y Administradora
del CAJ para la realizacion del trabajo asignado.

® Se coordina con el personal administrativo el abastecimiento de los articulos de limpieza v
del servicio sanitario.

Playa Grande, Ixcén, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Nicol&s Utuy Lépez
Guardian
Revisado por: '
Licda. Ménica Gracigla Mendoza Cal
Directora de Bufete Pop
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SECREAGIA BIECITIVA .
IHSTANCIA COONDIMADORA DE LA JAODENMIZACION DELRECTOE JLETIC LA

NFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Plays Grande, Ixcan, CGuiché

Nombre del Téenico: Francisco Ramos Garcia

Servicio gue Presta; Guardian

Periodc del 01 al 24 de diciembre de 2018

Adtividades que se reaslizan durante el mes en e Centro de Administradon de Justicia
gurante el turmme de 24 por 24 de lunes a domingo:

1. Ejercer vigilancia en |as instalaciones en los tumas de 24 por 24.

02/12/2018 Redbi tumo a ias 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de ofidna que se enouentran en los edificios del CAJ.

03/12/2018 Entregue tume 0B:00 AM.

04/12/2016 Redbi tume a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario vy
equipo de ofidna que se encuentran en ifos edificios del CAJ

05/12/2018 Entregue turnc D8:00 AM.

06/12/2016 Redbi tumo a las 08:00 AM para resguardar e mobiliario y
equipe de ofidna que se encuentran &n los edificios del CAL

07/12/2018 Entregue tumo 08:00 AM.

08/12/2018 Recdhbi tumo a2 las 08:00 AM para resguardar 2l mobiliaro y
equipo de ofidna que se encuentran en los edificios del CAJ

08/92/2018 Entregue tumo 08:00 AM.

10/1272016 Redbi tumo a ias 08:00 A.M para resguardar el mobiliaric v
equipo de ofidna que se encueniran en los edificios del CAJ.

14M2/2016 Entregue turme 08:00 AM.

12/12/2018 Redbi tumo a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de ofidna que se encuentran enlos edificios del CAJ,

13/12/2018 Entregue tumo 08:00 A M.

14/12/2018 redbi tumo a3 las D8:00 AM para resguardar el maobiliario y equipo
de oficina gue se encuentran en los edifidos del CAJ

1571272016 Entregue tumo 08:00 AM.

16/12/2016 Redbi tumo a las D8:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de ofidna que se encdentran en los edificies del CAJ.

1741272016 Entregue turme. 08:00 AM

18/12/2018 Redbi fumo a las 08:00 A.M para resguardar el maobiliario y
equipo de eofidna que se encuentran en los edificios del CAJ

18/12/2018 Entregue turnoD8:00 AM.

Z0/12/2018 Redb! tume a las 0R0D) A.M para resguardar e mobiliaric y
equipe de ofidna gue se enouentran en los edificos del CAJ.

21/12/2018 Entregue tume 08:00 AM.
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2201242018 Redbi tume a las 08:00 AW para resguardar e! maokbiliario y
equipo de ofidna que se enouentran en los edificios del CAJ

23/12/2016 Entregue tumo 06:0D0 AM.

24/12/2016 Redbi tumo a las 08:00 AM para resguardar & mobiliario y
equipo de ofidna que se enmuentran =n fos edificios del CAJ.

25/12/2018 Entregue turne 08:00 AM.

28712/2016 Redbi tume a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario v
equipo de ofidna que se encuentran en los edificios del CAJ

271272018 Entregue turno 08:00 A M.

28/42/2018 Redbi tumec a las 08:00 AM para resguardar el mokiliario y
equipo de ofidna que se encuentran en los edificios del CA.

2871212018 Entregue turno 08:00 AM.

30/12/2016 Redbi tumo a las 08:00 AM para resguardar e mobiligric v
equipo de ofidna que se enouentran en los edificios del CAJ

31/12/2018 Entregue turno 08:00 AM.

2. Limpieza en areas oomunes:

Todos los dias s baren las 3reas comunes del poligono que se me asigno
det CAJ

02/12/2018 Barri el area comun enfrente del Ministerio Publico en el paligono
A"

08/12/2016 Bami el area comun enfrente del tibunal de sentendia del
poligeno "A"

08/12/2016 Realice limpieza en una caseta de la planta de energia eléctrica
del poligone "B

16/12/2016 Realice impieza en ta garnta No. 3 del poligono "A™

20/12/2018 Recogi la grama cortada el dia anterior a un costado del juzgado
de paz del poligono "B".

22/12/2018 Recogi la grama cortada el dia anterior a un costado del
ministerio pGblico del poligono "A".

26/12/2016 Recogi bolsas plésticas en el parquec a un costado de la Policia
MNadonatl Civil.

30/12/20186 Sagque |z basura para echarla al camion.
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3. Chapeo de la grama de las areas verdes y cuidade de las plantas omamentales:

06/12/2018 Recogi hojas secas de fas paimas, corte y saque las hojas
enfrente de la sede de la PNC del CAJ

10/12/2018 Puode los rosales det drea verde enfrente del Bufete Popular del
poligono "B" del CAL

16/12/2018 Amranque maleza en la grama en el ares verde del Peligono "A”.
18/42/2016 Realice chapeo en el drea verde a un costado de Juzgade de Paz
en e} poligono "B" del CAL.

20/12/2016 Realice chapec en el area verde a un costado del Ministerio
Publico poligene "A" det CAL

24/122018 Realice chapeo en el area verde a un costado de a Policia
Nadonat Civil peligono "A" det CAJ

4. Informar a la Coordinadora Local v de Bufete Popular sobre cusiquier desperfecte
eléciricn, fuga de agua o algun deterioro que se encuentre en los edificios del CAJ:

Asi mismo se informa a la Administradora y Directora del Bufete Popular,
cuando surge alguna fuga de agus u ofro desperfecte para que ella coordine
con la secretaria y asi mismo poder darle mantenimiente a ja brevedad
posible.

En poligons “A° por ser et mas grande y donde existe més edifidos el pozo no
cuenta con sufidente agua para abastecerios, por lo tanto, se radona &l vital
liquido encendiendo la bomba de agua 3 veces ai dia.

04/12/2016 Encendi la bomba de agus 2 Jas 06:00 am de la mafans y
apague a las D900 am, encendi a las 12:00 pm, apague 3 las 14:00pm,
encendi a ias 18:00 pm y apague a las 21:00pm horas. Por et personal que
se encusrtra de turno en los edifidos de Ministerio Pablico y Policia Nadonal
Civil donde el personal esta permanents.

Verifique el nivel de agua en el tanque del poligono "A” gel CAJ,

4471272016 Encendi 'z bomba de agua a !as 08:00 am de la mariana y
apague a3 las 08:00 am, encendi a 1as 12:00 pm, apague a tas 14:00pm,
encendi a las 18:00 pm v apague a ias 21:00pm horas. Por el personal que
se encuentra de turne en los edifidos de Ministerio PGblico y Policia Nadenal
Civit donde el persenal esta permanente.

16/1272048 Encendi ja bomba de agua a las 08:00 am de ia manana y

apague a las 08:00 am, encendi a {as 12:00 pm, apague a las 14:00pm,
encendi a las 13:00 pm y apague a las 21:00pm horas. Por el personal que
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se encuentrs de turno en los edifides de Ministerio Publico y Policia Nadeonal
Civit donde el persenal esta permanente.

s 22/12/2016 Encendi la bomba de a3pua a las 08:00 am de la mafana y
apague a las 0B:00 am, encendi a las 12:00 pm, apague = ias 14:00pm,
encendi a las 1800 pm y apague 3 las 21:00pm horas. Por el personal que
se encusntra de tume en fos edifides de Ministerio Fuablico v Policia Nadonal
Civil donde el personal esta permanente.

s 28/12/2016 La planta eléctrica del peligono “B" no arrancoe por desperfectos el
oust no fundona.

o 30/12/2018 Encendi ia bomba de agua a las D6:00 am de la mafana y
apague 3 {as 09:00 am, encendi a Jas 12:00 pm, apague a las 14:00pm,
encendi a las 18:00 pm y apague a las 21:00pm horas. Por e! personal que
se encuentra de turmo en los edifidos de Ministerio Pdbtieo y Policis Nadonal
Civil donde el personal esta permanents.

§. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

e (47122010 Saque arena y piedras en ia tunets que gueda en frente de las
instalaciones de fa PNC a orillas de la oalle del CAJ.

e 18/12/2016 Realice impieza en una caja de agus fluvial en ef parguec de la
PNC.

e 24/12/2018 Realice tmpieza en una ¢aja de agua fuvial enfrente det tribunal
de sentencia del CaJ.

| 8. Responsabilizarse de las herramientas:

= 135 herramientas y utensilios que fueren entregados para |a realizadion de las
labores cotidianas se le ha estado dande el uso adecuads para su mejor
fundionamiento.

e A pesar de usarlo adecuadamente la chapeadora asignada al CAJ ya no
fundona con nemalidad va que se encuentra an mal estado.

7. Durante el tumo de 24 por 24 se ejerce vigilanda dentro det CAJ;

s D2/12/2016 Realice rondas en los poligonos "A° vy "B del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con nomalidad durante el dia y por ia
nodhe.

e Enecendi jas luces por Ia noche ypor ja manana las apague.

¢ Estuve pendiente de ios portones, en especial del perton Mo, 1 al momento
que salieran los carros del Juzgade de Primera Instanda, Inditute de la
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Defensa Piblica Penal y Ministerio Pdblico al momento gue salian a alguna
diligencia de levantamiento de cadaver en horas de |z noche.

0471220168 Reslice rondas en fos poligonos "A* y "B° del CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con nomalidad durarte el dia y por la
noche.

Encendi {as luces por la noche y por la mafana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especial del portdn Ne. 1 al momente
que salieran los carros del Juzrgado de Primers Instanda, Ingitute de |a
Defensa Publica Penal y Minigterio Publico al momento que salian a alguna
diligencia de fevantamiento de cadaver en horas de la noche.

08/12/2016 Realiee rondas en los poligones "A" y "B" del CAJ para
asegurarme que todo s encuentre con normalidad durante el dia y por iz
nodhe.

Encendi tas luces por la noche y por ia mafana las apague,

Estuve pendient2 de los portenes, en espedial del porton No. 1 al momento
que safieran los carros del Juzgado de Primera Instancia. Instituto de la
Defensa Plblica Penal y Ministerio Publico al memento gue salian a alguna
diligenecia de levantamiento de cadaver en horas de ia noche.

08/12/2018 Realice rondas en los poligonos "A” y "B del CAJ para
asegurarme que todo s encuentre con normalidad durante el dia y per la

nodhe.
Encendi ias luces por la noche y por la manana las apagué.

Estuve pendienta de los partones, en especial del portén No. 1 al momento
que salieran los carres del Juzgado de Primera Instancia, Ingituto de la
Defensa Publica Penal y Ministeric Pblice 8t momento que salian a alguna

diligencia de levantamiento de cadaver en horas de |a noche.

10/92/2016 Realice rondas en los poligonos "A" y "B° del CAJ para
asegurarme que todo s2 encuentre con nomalidad durante el dia y por la
noche.

Encendi |as luces por fa noche y por la mafana |as apagué.

Estuve pendiente de los portores, en espedcal det porton No. 1 al momento
que salieran los ecarros del Juzgado de Primera Instancia, Instifuto de la

Defensa Plblica Penal y Ministerio Plblico al momento que salian a alguna
diligendia de lgvantamiento de cadaver en hores de la noche.

12/12/2016 Realice rondas en los poligonos “A° y “B° del CAJ para

asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
nodche.

Encendi las luces por la noche y por la manana las apague.
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Estuve pendiente de los portones. #n especial del porton No. 1 al momento
Que salleran los carros del Juzgado de Primera instaneia, Instituto de ia

Defensa Flblica Penal y Ministeric Publico al momento gue salian a alguna
diligencia de levantamiento de cadéver en horas de |la noche.

14/42/2018 Realic®e rondas en los poligonos A y “B° del CAJ pars
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
nodne.

Encendi las luces por la noche y por la manana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especial del portén No. 1 al memento
que salieran los carros del Juzgado de Prmera instancia, Ingituto de la
Defensa Plblica Penal y Ministeric FPlblico al momento que salian a alguna
diligencia de levantamiente de cadaver en horas de la noche,

16/12/2018 Realice rondas en los poliggnos "A" y "B" del CAJ para
asegurarme que tode se encuentre con nomalidad durante e dia y por iz
noche.

Encendi las luces porla noche y por la manana las apague.

Estuve pendiante de los portenes, en espedal del porten No. 1 al momento
que salieran los carros del Jizgado de Prmera instancia, Instituto de la
Defensa PuUblica Penal y Minigterio Publico al memento que salian a alguna
diligencia de ievantamiento de cadéver en horas de la noche.

18/12/2096 Realice rondas en ios poligonos “A” y "B" del CAJ para
asegurarme que tode se enguentre con nomalidad durante el dia y por la
nochsa.

Encendi las luces por la noche y poer la mafana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especdial de! portan No. 1 al momento
que salieran los carres del Jzgado de Primera Instancia, institute de la
Defensa Pulblica Penal y Ministerio PUblico al momente que salian a aiguna
diligencia de levantamiento de cadéver en horas de la noche.

20/12/2018 Realice rondas en tos poligones “A" y 'B" del CAJ para
asegurarme gue todo se encuertre con nomalidad durante el dis y por ia
nodhe.

Encendi las luces porla noche y per la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especial del portdn No. 1 al momento
que salieran los carras del Juzgado de Primera Instancia, Ingitute de la
Defensa Publica Penal y Ministerio Publica al momente que salian a alguna
diligencia de levantamiento de cadaver en horas de |a noche.

22/122018 Realice rondas en los peligonos “A" y "B" del CAJ pare
asegurarme que todo se encuentre con nomalidad durante ef dia y por la
noche.
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Encendi ias luces por la nache y por la manana las spagué.

Estuve pendiente de lps portones, en espedal del portén Ne. 1 al momento
gue salieran les ecarros del Mzgado de Primera Instancia, Inglituto de Ia
Defensa Publica Penal y Ministerio Publico al momenta que salian a alguna
diligancia de levantamiento de cadaver en horas de |a noche.

24/12/2018 Realice rondas en los poligonos “A" y "B" del CAJ para
asegurarme aue iodo se encuenire con nomalidad durante e dia y por la
nodhe.

Encendi las luces por la noche vy por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especial del partdn No, 1 al momenta
que salieran jos camros del Juzgade de Primera instancia, Ingituto de fa
Defensa Pdblica Penal y Ministerio Publico al momento que salian a alguna
diligencia de jevantamiento de cadaver en horas de 1a noche.

26/12/2018 Realice rondas en los pofigonos “A° y "B" dal CAJ para
asegurarme que todo se encuentre con remalidad durante el dia y por ia
noche.

Encendi Jas lucas por la noche y por la mafiana las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en especial del portén No. 1 al momente
que salieran los carmos del Juzgade de Primera instandia, Ingtitulo de Ia
Defensa Publica Penal y Ministerio Piblico al momento que salian a alguna
diligencia de levantamiento de cadaver en horas de |a noche.

28/12/2016 Realice rendas en los poligones "A" y “B° dei CAJ para
asegurarme fue todo se encuentre con nomalidad durante el dia y por la
nodie.

Encendi 1as luces por ta neche y por la mafizna las apagué.

Estuve pendiente de los portones, en espedial del portdn Ne. 1 al momento
que salieran los carros del Juzgado de Primera Instancia, Instituto de la
Defersa Publica Penal y Ministerio Publico al momento que salian a alguna
diligendia de levantamiento de cadaver en horas de la noche,

30/12/2016 Realice rondas en !os poligonos "A° y "B° del CAJ pars
asegurarme que todo se encuentre con normalidad durante el dia y por la
node.

Encendi las luces por la noche y por |a mariana las apague.

Estuve pendiente de los portones, en especial dei porton No. 1 al momento
gue salieran jos carros de! Juzgadoe de Primerz Instancia. institulo de la
Defensa Plblica Penal y Ministerio Fublico al momento que salian a alguna
diligencia de levantamiento de cadaver en horas de la noche.
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8. Durante la noche se toma nota de cualquier persona que ingresa en horario inhabil a
los edificios del CAJ.

e SeInforma a diario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ

del ingreso de alguna persona eh horario inhabil, en las instituciones como
Juzgado de Paz, Ministerio Publico y Policfa Nacional Civil.

9. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacibn o emergencia
que ocurra durante el turno.

e En caso de emergencia ya se encuenira establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne a la Directora
del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

Francisco Ramos Garcia
Guardian
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Playa Grande Ixcéan, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién 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 prestarios bajo el renglon presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de
ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto
para esta Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente

Sin otro particular, me suscribo.

F. Pkt g

Francisco Ramos Garcla
DPi No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian

g

r



SECRETARIA EJECUTIVA
| INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Mombre det Técnico: Francisco Ramos Garcia
Servicio gue Presta: Guardian
Périudn det B4 de enero at 31 de diciembre de 2016

Actividades que se reslizan durante en el tumo de 24 por 24 de lunes a domingo en el anc en los
poligonos “A™ y “B” del Centro de Administracion de Justicia:

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se
encuentra en los edificios gue componen al CAJ.

| = En mi tumo de 24 por 24 horas que s2 asigna, se gjerce vigilancia durante ei dia en el
poligono que se me asigne y durante la noche en los poligonoes “A” y B”; se resguarda el
mobifiario y equipo de oficina que 52 encuentra al servicio de las instituciones que integran el
Centro de Administracion de Justicia y el que se tiene asignado para realizar el trabajo.

2. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ scbre los desperfectos
eléctricos, drenajes, fugas de agua vy cualguier mal funcionamiento de los servicios de las
areas pablicas del CAJ.

% Al momento que ocurrié algin desperfecto eléctrico, fugas de agua, problemas en las tuberias
de drenajes o cualquier ofre incidente en las areas de servicios pGblicos, se informd a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ de manera inmediata o a la brevedad
posible a la Coordinacion Local del CA. para que se solucionars.

3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier anomalia detectada, en
el tumo que se le asigne.
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B Se elabora una bitAcora de personas que ingresan a los edificios del Juzgado de Paz,

Ministerio PUblico y {a Policia Nacional Civil en horario inhabil, pues estas instituciones se

' encuentran de tumo y cuando se da alguna aprehension o muerte en horario de Ia noche es
| necesario ingresar a eflas a efecto de lievar a cabo las diligencias correspondientes.

8. Elaborar informes mensuales y de finalizacién de cansultoria.

i# Se elaboran y presentan a la secretana Ejecutiva de la ICMSJ en el momento oportuno los
" informes y facturas mensuales y de finalizacién de consulterfa cuando son requeridos,
asimismo todos los informes requeridos por la Coordinacidn Local det CAJ.

10, Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los desperfectos
identificados en el edificio
|
-8 En este Centro de Administracion no se encuentra contratado un técnico de mantenimiento,
pero cuando es requerido eventualmente Ios sefvicios de alguno se apoya en el
mantenimiento o en la reparacién de cualquier desperfecto que se detecte en los edificios,
plantas eléctricas y bombas de agua del CAJ.

11.Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacion de su
- trabajo.

® Se tiene a cargo los utensilios y herramientas proporcionados para la realizacién del trabajo
y e procuran mantener en buenas condiciones, sin embargo, sufren el desgaste normal por

el usode los mismos.

i¢ La chapeadora asignada a este centro ya estd en mal estado por lo tanto se requiere que se
compre uno nuevo para trabajar de la manera exitosa

12.Las demds actividades inherentes a su cargo y que asf {o disponga la Directora del Bufete
Popular y Administradora de! CAJ.

® Se apoya en el abastecimiento del combustible a las plantas generadoras del servicio de
energla eléctrica de emergencia ubicadas en cada poligono del CAJ.
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#® Cualquier otra actividad encomendada por la Directora del Bufete Papular y Administradora
del CAJ para la realizacién del trabajo asignado.

® Se coordina con el personal administrativo el abastecimiento de los artfculos de limpieza y
del servicio sanitario.

Playa Grande, Ixcan, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

e ks

Francisco Ramos Garcia
Guardian

Revisado por:
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZIAC IO N DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcdn, Quiché

Nombre del Técnico: Tomas Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 31 de diciembre de 2016

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de 08:00 a 17:00 horas de lunes
a viernes:

¢ 01/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A" del CAJ.

¢ (2/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.

e 05/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A" del CAJ.

o (06/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “B” del CAJ.

o (7/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mebiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “B" del CAJ.

e 08/12/2016 De 08.00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de las oficinas que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.

o 09/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.

o 12/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono "A" del CAJ.

» 13/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

» 14/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A" del CAJ.

o 15/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

e 16/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.

e 19/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A”" del CAJ.
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20/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

21/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A”" del CAJ.
22/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oOficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B”".

23/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.

26/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A” del CAJ.
27/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asl mismo realice
rondas en el poligono "B".

28/12/2016 De 08:00 A.M a 17.00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Polfgono “A”" del CAJ.
29/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

30/12/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

2. Limpieza en éreas comunes:

01/12/2016 Realice limpieza en &rea comln de la garita No. 1 a la caseta de
transferencia del poligono “A”.

06/12/2016 Realizar limpieza en el drea comiin entre el Bufete Popular y el
Instituto de la Defensa Ptblica Penal.

07/12/2016 Realice limpieza entre Bufete Popular y garita del Poligono “B".
08/12/2016 Realice limpieza del capitel del portén No. 1 de poligono “A”.
12/12/2016 Hice limpieza de la caseta de la planta de agua del poligono del
‘A

12/012/2016 Recogl basura dentro del &rea comlin dentro del drea donde me
corresponde, dentro del CAJ.

13/12/2016 Realice limpieza frente de la garita y al capitel, del poligono “B”,
dentro del CAJ.

15/12/2016 Realice limpieza de la garita No. 2 del CAJ.

16/12/2016 Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica del CAJ.
19/12/2016 Realice limpieza en drea comln de la garita No. 1 a la caseta de
transferencia y la garita No. 2. del poligono “A".

20/12/2016 Realice limpieza de la garita No. 5 por dentro y por fuera.

21/122016 Realice limpieza de la grama cortada de un dia anterior dentro del
CAJ.
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22/12/2016 Realice limpieza de la grama cortada de un dfa anterior dentro del
2%?%1 22016 Realice limpieza de la grama cortada de un dfa anterior dentro del
2ct;3¢;j.2!2016 Realice limpieza de la grama cortada de un dfa anterior dentro del
2%?“11 2/2016 Realice limpieza de la grama cortada de un dfa anterior dentro del
2}3?&016 Realice limpieza de la grama cortada de un dia anterior dentro del

3. Chapeo de la grama de las areas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

05/12/2016 Corte y saque hojas secas de palmas a un costado del Centro de
Mediacién del CAJ.

12/12/2016 Corte y saque hojas secas de palmas a un costado del Juzgado
de Primera Instancia

13/12/2016 Corte y saque hojas secas de palmas a un costado del Juzgado
de Paz del CAJ.

14/12/2016 Corte y saque hojas secas de palmas alrededor Bufete Popular y
Instituto de la Defensa Publica Penal del CAJ.

15/12/2016 Pode los rosales del &rea asignada dentro del CAJ.

Los dias 20,21,22,23,26 y 27/12/2016, Realice Chapeo en las éreas
asignadas de los dos poligonos del CAJ, encontrandome con el problema que
como la chapeadora, a pesar del cuidado que se le ha dado por el tiempo que
lleva ya se encuentra averiada.

30/12/2016 Corte y saque hojas secas de palmas alrededor del Centro de
Mediacién y Juzgado de Primera Instancia del CAJ.

4. Fumigacién con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier
desperfecto eléctrico, fuga de agua o algin deterioro que se encuentre en los
edificios del CAJ:

Durante el turno de 08:00 a 17:00 horas realice lo siguiente dentro del CAJ:

e & o ©

05/12/2016 apague la bomba de agua a las nueve de la mafiana en el
poligono “A”",

05/12/2016 Arranque la planta Eléctrica del poligono “A" del CAJ, por 15
minutos.

08/12/2016 Verifique el nivel del agua en el tanque del poligono “A".
16/12/2016 Verifique el nivel del agua en el tanque del poligono “A”.
19/12/2016 Verifique el nivel del agua en el tanque del poligono “A".
19/12/2016 Arranque la planta Eléctrica del poligono "A" del CAJ, por 15
minutos.

28/12/2016 apague la bomba de agua a las nueve de la mafiana en el
poligono “A”.
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e Asl mismo se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ, cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella

coordine con la secretaria y asl mismo poder darle mantenimiento a la
brevedad posible.

6. Limpieza de rejillas, aceras y cunetas:

e 09/212016 realice limpieza de rejillas y caja de la tnica planta de tratamiento
que se encuentra en el poligono “A”, dentro del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

e Las herramientas y utensilios que fueron entregados para la realizacion de las
labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor
funcionamiento.

8. Se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

e Realicé vigilancia y asf mismo resguardé el Poligono que se me asigno
durante el turno de 08:00 a 17:00 horas.

+ 01/12/2016 Realice vigilancia y resguardo del portén No.1 del poligono A",
controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado de Primera
Instancia, Ministerio Plblico, Instituto de la Defensa Publica Penal.

s 02/12/2016 Realice vigilancia y resguardo del portén No.1 del poligono “A",
controlando el ingreso y egreso de los vehlculos del Juzgado de Primera
Instancia, Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal.

» 05/12/2016 Realice vigilancia y resguardo del portébn No.1 del poligono "A”,
controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado de Primera
Instancia, Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal.

e 08/12/2016 Realice vigilancia y resguardo del portén No.1 del poligono “A”,
controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado de Primera
Instancia, Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal.

9. Informar al dia siguiente 0 inmediatamente sobre cualquier situaciébn o emergencia
que ocurra durante el turno.

e En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacion
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne Directora del
Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracion de Justicia.
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o 06/12/2016 indique a las personas la oficina que ellos buscaban para realizar
sus diligencias dentro del CAJ.

e 09/12/2016 indique a las personas la oficina que ellos buscaban para realizar
sus diligencias dentro del CAJ.

= 15/12/2016 indique a las personas la oficina que ellos buscaban para realizar
sus diligencias dentro del CAJ.

X

Tomas Morente Ramos
vardian

JE~
CpRIA EJER
N /'_J.f (/}

Vo Bo:

Licda. Ménica Graciela i
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modermizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado {renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestaros bajo el rengldn presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
contravengan las que actuaimente preste para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

o

Tomdés Morénfe Ramos
DPl No.De CUI- 1853 25106 1504
Guardidan




INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE AVANCES DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Tomas Morente Ramos”
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 04 de enero al 31 de diciembre de 2016-

Actividades que se realizan durante el afio durante el turno de 08:00 a 17:00 en el poligono asignado
del CAJ:

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se
encuentra en los edificios que componen el CAJ

® En el turno que se asigna, se ejerce vigilancia durante el dfa; se resguarda el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra al servicio de las instituciones que integran el CAJ vy &l
que se tiene asignado para realizar el trabajo.

2. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, sobre los desperfectos
eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las
areas ptblicas del CAJ.

& Siempre que se presenta algin desperfecto eléctrico, fugas de agua, problemas en las
tuberfas de drenajes o cualquier otro incidente en las areas de servicios publicos, es
informado de manera inmediata o a la brevedad posible a la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ, para que se vea una posible solucion.

3. Informar al dfa siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, cuzlquier anomalia detectada, en el
fumo que se le asigne.

® Durante el periodo reportado no se ha sucedido ningin problema grave o anomalia en el
CAJ, sin embargo de darse ya se encuentra establecida una red de comunicacién con la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las areas verdes, dreas comunesy las

oficinas de la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracion de
Justicia.
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% Se realiza corie de grama frecuentemente a efecto de evitar que crezca y mantener en
optimas condiciones las areas verdes det CAJ.
#® Diario se realiza limpieza en las areas comunes para mantener el ornato det Centro.

5. Engramillar las dreas verdes destinadas para ese fin.

® AUN no ha sido necesario engramillar dreas verdes, en fugar de ello se cuida que la grama
permanezca resplandeciente y bien podada.

8. Sembrar y velar por la conservacion de arboles y plartas ornamentales en las areas verdes
destinadas para ese fin, eligiendo las especies originarias del lugar para que no afecten el
entorne o que pongan en peligro la infraestructura del CAJ.

® Se trata que las plantas omamentales que se encuentran sembradas crezcan libres de las

~ plagas de hormigas y Sompopos que son muy comunes en ¢l area.

% Se propicia que ias plantas que se encuentran sembradas se reproduzcan adecuadamente y

. de forma natural sin dafar la infraestructura de los edificios.

% Se resembro vastagos de las plantas omamentales las cuales se encuentran fioreciendo
nuevamente.

7. Regary mantener las plantas ornamentales de las areas verdes.

B En la época del verano se hacen tareas de riego tanto a las plantas ormnamentales como a la
grama para evitar que por el fuerte calor se marchiten y mueran.

8. Realizar limpieza del edificio en las éreas asignadas por I2 Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ.

% Se efectla limpieza en las cunetas, rejillas y conductos de agua para que se encuentren
libres y al momento de las iluvias no se obstruya &l paso del agua.

B Se lleva a cabo periddicamente una limpieza en los ventanales de vidrio de las garitas de
controt.

9. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles.

% Se elabora unha bitacora de personas que ingresan a los edificios del Juzgado de Paz,
Ministeric Publico y la Policla Nacional Civil en horario inhabil, pues estas instituciones se
encuentran de tumo y cuando se da alguna aprenension en horano inhabiles es necesario
ingresar a ellas a efecto de llevar a cabo las difigencias comespondientes.

10. Elaborar informes mensuales v de finalizacién de consultorfa.
B Se elaboran y presentan a donde corresponden en el momento oportuno los informes
| mensuales y de finalizacién de consultoria que son requeridos por la Secretaria Ejecultiva,

asimismo fodos los informes regueridos por ta Directora del Bufete Popuiar y Administradora
del CAJ.
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11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacién de los desperfectos
identificados en el edificio

® Se apoya al Técnico que eventualmente se le requiere sus servicios en mantenimiento en la
reparacion de cualquier desperfecto que se detecte en los edificios, y plantas eléctricas y
bombas de agua del CAJ.

12.Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacion de su
trabajo.

® Se tiene a cargo los utensilios y herramientas proporcionados para la realizalo del trabajo y
se procuran mantener dn buenas condiciones, sén embargo sufren el desgaste normal por el
uso de los mismos.

13.Las demés actévidades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

® Se apoya en el abastecimiento del cokbuspible a las plantas geoeradoras del servmcio de
energia eléctrica de eoergencia ubicadds en cada moédulo del CAJ.

# Cualquier otra actividad encomendada por la Coordinadora Local para la realizacion del
trabajo asignado.

# Se coordina con el personal administrativo0em abasteciMiento de los articulos de limpieza vy
del servicio sanitario.

e

Playa Grande, Ixcan, Quiché, 31 de diciembre de 2016.
/

F: ‘&@'L ‘ \ 2o
Tomas Morente Ramos &
Guardian @
Revisado p

Licda\Ménica Graciela Mendoza
Directora ufete Popular y
del CAJ Playa ' n,
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SECRITARIA RIECUTIVA

INSTANCIA COORDDEADCRA I LA MODERNZACKIN DEL MCTOR JUITICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcén, Quiché

Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escaiche
Servicio que Presta: Secretaria
Periodo del: 01 al 31 de diciembre de 2016.

Actividades que se realizan durante el mes:

1. Asistir a Ja Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, a redactar
mecancgraficamente la correspondencia que se derive de las actividades de
Coordinacién local del CAJ y en lo relacionado a la elaboracion de correspondencia
a las diversas instituciones del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva, asl como otras
organizaciones.

Realicé y envié correspondencia a la secretaria Ejecutiva de ia ICMSJ
solicitando autorizaciones por compras que corresponden al mes.

Redacté cuadro de contro! de las bolatas de cargo expreso correspondiente al
mes de diciembre y lo envié via correo a Debyee Rulz y Rubf Ramirez

2. Se elabora correspondencia a todas las instituciones que conforman el CAJ y
cualquier ofra organizacidn donde sea necesaric comunicarse, para distintas
actividades que organiza la Directora del Bufete Popular y Administradora del CA..

3. Se elaboran las solicitudes y requerimientos para el pago de facturas de los gastos
de funcionamiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CA.l. As!
mismo se da seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se realicen al dia los
pagos.

Realicé memo para solicitar el pago del servicio de energia eléctrica mes
noviembre 2016 del edificio de Coordinacién, Bufete Popular, Servicios
Generales del Poligono "A" y Servicios Generales del Poligono *B” del Centro
de Administracion de Justicia y envié la comespondencia a la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

4. Organizar y mantener en oplimas condiciones los archivos de ta Coordinacion y
Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia:

» Archive Correspondencia recibida de diferentes instituciones, como ADESI, la

municipalidad, Red de Patemidad y Maternidad Responsable, Comision
Municipal de la Mujer, Ias cuales nos hacen llegar invitaciones. También
recibimos oficic de la Procuradurfa de los Derechos Humanos, donde fnos
remiten a usuarias para realizarles convenios de pension alimenticia o para
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realizarles cuaiquier demanda de la que se realizan dentro del Bufete Popular
del Centro de Administracién de Justicia.

» Siempre se mantiene organizado el archivo general fisico y elsctrénico de los
casos que ingresan en el Bufete Popular del CAJ se hacen revisiones
periédicas para mantenerio ordenadamente dichos archivos por lo menos una
vez a |la semana.

5. Apoyar al personat operativo del Centro de Administracion de Justicia en las labores
que estén dentro de las funciones secretariales:

s Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes: de los
guardianes del Conserje-Mensajero y de |a Nifiera.

» Realice cuadro de actividades correspondienie al presente mes, de Ia
Directora de! Bufete Popular y Administradora det CAJ.

6. Se brinda apoyo con fotocopias la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ y a pasantes de! Bufete Popular para las actividades que lo requieran,
solicitando la colaboracién de las instituciones del CAJ.

« Adiario se les brinda el apoyo a los pasantes, y Administradora del CAJ, con
respecto al servicio de sacarles las fotocopias necesarias.

7. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genere como producto de la
actividad del CAl:

s Se clasifica y se archiva adecuadaments la documentacién que se recibe y
envia, para que pueda ser localizada inmediatamente cuando es requerida.

8. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacién que
ingrese, asi como las flamadas, debiendo brindar atencién a las personas que
visiten la Coordinacién y Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia:

o Por ser Direciora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Justicia mi jefe inmediato se encuentra en el edfficio del
Bufete Popular del mismo Centro.

« Por lo tanto, a diario les prestd atencién a usuarios 0 usuarias quienes vienen
a solicitar consulta de cualquier caso determinado.

e En el Bufete Popular ya contamos con 5 pasanies quienes atienden a los
usuarios e ingresan los casos en el libro de registros del Bufete Popular, en
ocasiones recibo nofificaciones de los casos gue se lievan en el Bufete
Popular.
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* En este Bufete se les brinda atencidn a usuarios quienes consultan casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la mujer, casos
de Jurisdiccion voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad y filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesorfa con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del ixcén, Quiché.

o A diario se recibe llamas telefOnicas de usuarias solicitando informacién de
cdmo va su caso.

» Realicé lamadas para realizar consuitas en la Secrefaria Ejecutiva de [a
ICMSJ asi mismo recibf llamadas de la misma institucion.

¢ Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar ofras instituciones
que se encuentran dentro de este mismo Centro de Administracion de
Justicia.

9. Elaborar mecanograficamente los informes mensuales del personal operativo y de
mantenimiento:

» Realice informes de labores y facturas del personal operativo detl CAJ,
correspondiente af mes de diciembre de 2016.

o sefior José Pérez Gomez, Conserje-Mensajero
e sefior Tomés Morente Ramos, Guardian.

o sefior Nicotas Utuy Lépez, Guardian.

¢ seflor Francisco Ramos Garcia, Guardian.

¢ Srta. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifera.

10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora
del Bufete Popular y Administradora del Centro Administracién de Justicia:

» Se apoya a lk Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Jusficia en algunas actividades y pariicipacion a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.

t1. En fas reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ. se apoya con fa loglslica
comespondiente para la realizacién de las mismas.

¢ Cuando existe reuniones de unidad coordinadora siempre se apoya a la
Directora del Bufete Popular y Administradora det CAJ.

12. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina como
de limpieza a efecto garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete Popular y de
Coordinacion local del GAJ, también se realizan los requerimientos necesarios en su
momento cportuno.
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¢ Peribédicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.

» Cuando el conserje solicita suministros es abastecido de igual manera los
guardianes vy la nifiera.

13. Participacién en talleres, charlas y reuniones:

Directora deBufete Popular y Adpfinistradors
del CAJ Playa Grande, Ixcdn/Quiché:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché. 31 de diciembre de 2014.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otfra entidad del Estado {renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglon presupuestario 029
para esa Secretaria Ejecufiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser conhatada para realizar actlividades que
confravengan las que actuaimente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
cormrespondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

ris'eldo G
DPI No. DEEE
Secrefarnia de Coo

‘ Eisedlche
FR6719 1420
dinacion Local
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INFORME FINAL DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché. -

Nonibre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche

Servicio que Presta: Secretaria

Periodo del 04 enero al 31 de Diciembre de 2016

Actividades que se realizan durante el afio:

L

=

Redactar mecanograficamente la cormrespondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacién del Centro de Admmistracién de Justicia —CAJ-;

Se redacta y elabora toda la correspondencia necesaria, oficios, para solicitar autorizacién de
compras de suministros, o gasolina, repuestos para Ia chapeadora, diésel para ¢l vehiculo, asi
como también sus servicios correspondientes, diésel para las plantas cléctricas de los dos
poligonos det CAJ.

Se¢ redacta memorandums, para las diferentes actividades que organiza 1a Directora del Bufete

Popular y Administradora del Centro de Administracion de Justicia, pago de servicios basicos

de funcionamiento de Coordinacion y Bufete Popular, asi como servicio de energia eléctrica,
gasolina para la chapeadora, diésel papar el vehiculo y plantas ¢léctrica del centro y otros
gervicios mas. Ademas, cualquier otro documento que sea requerido por la Directora del Bufete
Popular y Administradora dcl Centro dc Administracion do Justicia y la Scerctaria Ejccutiva.

| Clasificar, registrar vy archivar la documentacién que se genere, asi como de su envio a fa

. SEICMS]J, cuando le sea requerido.

® Periddicamente se clasifica, registra y archiva la documentacion que se produce de las

diferentes actividades de Coordinacion Local y Bufete Popular, esto con ¢l objeto de que pueda
ser localizada inmediatamente en ¢l momento de ser requerida.

Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Directora del Bufete Popular y
Administradora del Centro de Administracién de Justicia.

® Fl archivo fisico v digital s¢ manticne al dia en las mejores condiciones a efecto de que

Dircctora dol Bufctc Popular y Administradora dsl Centro dec Administracidn dc Justicia pucda
tener una secuencia ordenada de todas las actividades que se han realizado y la informacion sea

. utilizada en cualquier momento de una forma organizada.
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Apoyar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia, en las labores que esté
dentro de sus funciones secretariales.

Elaboro los informes, facturas mensuales, del personal operativo del CAJ para el pago de
honorarios mensuales,

Realizo cuadros de actividades de los guardianes, nificra y conserje-mensajero de las
actividades diarias y mensuales, entre otros.

Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacién que ingrese, asé
como de las Hamadas telefonicas.

Toda la documentacion que llega en forma fisica, via fax, via comrco electrénico, y las
comunicaciones que s¢ reciben son eniregadas oportunamente a quien corresponde en lo

. particular a la Directora del Bufeic Popular y Administradora del Centro.

. Brindar atencién y orientacién a las personas que visiten el Centro de Administracién de

Justicia.

Diariamente se atiende y orienta a los usuarios que vienen al Bufete Popular y apersonas que
visitan ¢l Contro dc Administracion dc Justicia cn busca dc solucionar sus problemas; sc

- remiten a la institucion que corresponda si los asuntos no son de la competencia del Butete

Popular.

Det mismo modo se brinda atencion a quienes acuden Gnicamente en busca de informacion de
los servicios que presta ¢l Ceniro de Administracién de Justicia, o la Directora de Dufete y
Administradora del CAJ para coordinar algunas actividades directamente con la Administradora
del CAJL

Llevar registro v control de los inventarios del Centro de Administracién de Justicia.

Se cuenta con un registro de inventarios proporcionado por la Secretaria Ejecutiva, ¢l cual es
rovisado periddicamentc duranic ¢l afio, y cspccialmentc cuando ¢l personal cncargado do
Inventarios de la Secretaria Ejecutiva asi lo solicita.

Se pone especial atencion en que el equipo, sea cuidado v mantenido en ¢l lugar en el que
funciona adecuadamente.

Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ en la elaboracién de los
informes de gastos y cotizaciones de las actividades que realicen.

Se presta todo ¢l apoyo necesario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
en la claboracion de los informes de gastos y cotizaciones para las actividades que se programa
llevar a cabo.

Apoyar en la logistica de las actividades programadas por la Directora del Bufete Popular del
Centro dc administracion de Justicia -CAJ-,

Se apoya en la logistica necesaria para las diferentes actividades que tengan lugar dentro de los
plancs dc trabajo dc la Dircetora del Bufctc Popular y Administradora dol Centro de
Administracién de Justicia.
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10. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades propias

®

dc su pucsto.

Presto ¢l apoyo a los pasantes del Bufete Popular, especialmente en el suministro de material de
oficina indispcnsablc para la rcalizacion dc sus actividadcs, asi también cn cl fotocopiado dc
expedientes cuando es requerido por los pasantes. Asi mismo en la recepcion y atencion de
usuarios que visitan por primera vez ¢l Bufete Popular consultando algin caso determinado.

11. Elaborar los informes mensuales de actividades.

=»

Se elaboran los informes mensuales del personal operativo, los cuales son remitidos a la
Secretaria Ejecutiva en el tiempo indicado para presentarlos para evitar cualquier inconveniente.

Se elabora el informe mensual requerido para el pago de honorarios y todos los informes que
scan noccsarios por cualquicr actividad cxtraordinaria quc sc rcalice dentro de Coordinacién o
del Buiete Popular.,

12. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del Bufete

L

Popular y Administradora del Centro de Administracién de Justicia.

Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina como de
limpieza, a efecto garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete Popular y Coordinacién del
CAJ. Asimismo, s¢ realizan los requerimientos necesarios en su oportunidad a la Secretaria
Ejecutiva.

® Se apoya en el abastecimiento de agua pura al personal administrativo y pasantes del Bufete

38

Popular.

Se apoya a la Coordinacién Local en cualquier actividad cuando se encuentra atendiendo
reuniones de frabajo, como asistir a reuniones de cualquier comision o las reuniones mensuales
del COMUDE donde estoy autorizada para participar.

Sc aticnden los requerimicntos administrativos del personal de la Scerctaria Ejecutiva.

Se da el respectivo seguimiento a cada una de las solicitudes de reintegro de pagos de servicios,
a efecto que se encuentren al dia.
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SECRETARIA EJECUTIVA ;
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA _/

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juarez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera

Periodo del 01 al 31 de diciembre de 2016

Actividades que se realizan en el Centro de Administracién de Justicia:

1. Atender a los nifios de las personas que solicitan los servicios de atencién en el
Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

Juzgado de Paz No. 25
Ministerio Publico No. 24
Bufete Popular No. 28
Juzgado de Primera Instancia No. 08

Haciendo un total de 85 nifios recibidos durante el primero al freinta de
octubre, proveniente de las distintas Instituciones.

Se Brinda atencién a los nifios de las usuarias que requieren los servicios de
la guarderfa para poder realizar ellas sus diligencias deniro del Centro de
Administracién Justicia.

2. Crear un ambiente agradable y seguro que sea estimulante para los hijos de las
personas que soficitan los servicios de atencién en el Centro de Administracién de
Justicia de Playa Grande Ixeén, Quiche.

3

Se mantiene un ambiente agradable, estimulante y seguro para los nifios de
las usuarizs que en su momento requieran de los servicios de la guarderfa
del CAJ.

Se les ensefia a pintar, dibujar, armar rompe cabezas y otras cosas mas.

Para seguir con la dindmica solicito se me envie més material de apoyo:
Juguetes

Libros de cuentos

Crayones

Libros para colorear

Ventiladores

Televisor

DVD
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SECRETAR(A EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MDDEIHEACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las personas

que solicitan los servicios de atencién en el Centro de Administracién de Justicia de
Playa Grande Ixcan Quiche.

s Dos veces al dla se realiza la limpieza de la guarderia para mantener limpio,
agradable, higiénico. para los nifios y que las madres tengan la confianza de
poder dejar a sus hijos y ellas poder realizar otras diligencias dentro del CAJ.

4. Velar por la seguridad de los nifios de las personas que solicitan los servicios de

atencién en el Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcén, Quiche,
mientras este bajo su responsabilidad,

e (Cada vez que ingresa un nifio a la guarderia es a fravés de una boleta donde

van los datos de la madre o persona encargada del nifio firmado y sellado por
la Institucién que lo remite.

5. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del

Bufete Popular y Administradora del CAJ.

Lidia Marina'Juarez Francisco
Nifiera

ufete Popular y Ad ipi sir

del CAJ Pl Grande, Ixcan,
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién 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 prestarlos bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretarfa Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
despacho en caso de ser contratada para redlizar actividades que contravengan
las que actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Lidia Marina Judrez Francisco
DPI No. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ



SECRETARIA EJECUTVYA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE RESULTADOS
Centro de Administracion de .Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juadrez Francisco
Servicio que Presta: Ninera

Pfericdo del 04 de enerc al 31 de diciembre de 2016

.&ictividades gue se realizan en la Guarderia del Centro de Administracién de Justicia:

1. Se stiende a los hijos de las persenas que solicitan los servicios de atencion en ef Centro de
Administracion de Justicia de Playa Grande ixean, Quiché.

® A diario se ha brindado alencidon a los nifics de las usuarias que requieren los servicios de la
guardaria para poder realizar elfas sus diligencias deniro del Cenitro de Administracion de
Justicia.

2. Se ha creado un amhbiente agradable y seguro que sea estimutante para los hijos de las personas
que solicitan los servicios de atencidon en el Ceniro de Administracién de Justicia de Playa
Grande Ixcan, Guiche.

® Todo gl tiempo se mantiene un ambiente agradable, estimulante y seguro para los nifios de las
usuarias que en su momento requieran jos servicios de fa guarderia del CAJ.

3. Siempre 5e liens un ambiente higienico, limpio y amreglado para los hijos de tas personas que
solicitan Jos servicios de atencidn en el Ceniro de Administracion de Justicia de Playa Grande

Ixcan, Quiché.

% Se realiza la limpieza de la guarderia para mantener impio, agradabie, higiénico para les nifios y
que las madres fengan la confianza de poder dejar a sus hijos y ellas poder realizar las
diligencias dentro dei CAJ.

4, Velar por la seguridad de los hijos de las personas que solicitan los servicios de atencion en el
Centro de Administracién de Juslicia de Playa Grande Ixcan, Guiché; mientras esté bajo su

responsabilidad.

| . - . i .

® Al momento de ingresar a los nifios se les mantiene en esiricla vigilancia para que no salgan de
la guarderia, se les mantiene entrelenidos coloreando, jugando con fos juguetes con gue se
cuenta, dentro de la Guarderia del CAJ.
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8. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

& Cualquier olia aclividau encomendada por la Coordinadora Local para 12 realizacién del
trabajo asignado.

B Se coordina con el personal administrativo el abastecimiento de los articulos de limpieza.

Playa Grande, Ixcan, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

F:

Lidia Marina Juarez Francisco
Nifiera

Revisado por:

licda. Ménica Graclela Mendoza Calll
Coordinadora Local nde Bufete Populdn
Playa Grande,

n, Quiché.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA GE LA MODERNEACISN DEL SECTOR Jusncia

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché.

Nombre del Técnico: José Pérez Gémez d

Servicio que Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 01 al 31 de diciembre de 2016.

Actividades que se realizan durante el mes eri el Centro de Administracién de Justicia:

) 5

Limpieza en el edificio de Coordinacién Local y el Bufete Popular del CAJ:

Se realiza labores de limpieza dos veces al dfa en los edificios de Coordinacién y

Bufete Popular del CAJ.

01/12/2016
01/12/2016
02/12/12016
02/12/2016

05/12/2016
05/12/2016
06/12/2016
06/12/2016
0711212016
0711212016
08/12/2016
08/12/2016
09/12/2016
09/12/2016

12/12/2016
12/12/2016
13/12/2016
13/12/2016
14/12/2016
14/12/2016
15/12/2016
15/12/2016
16/12/2016
16/12/2016

19/12/2016
19/12/2016
20/12/2016
20/12/2016
21112/2016

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la farde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en Ia tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la maftana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en ¢l edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
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21/12/2016
22/12/2016
22/12/2016
23/12/2016
23/12/2016

26/12/2016
26/12/2016
2711212016
2711212016
28/12/12016
28/12/2016
29/12/2016
29/12/2016

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACIKOMN DEL SECTOR JUSTNICIA

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por fa tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

30/12/2016
30/12/2016

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

. Limpieza en los servicios sanitarios para el publico:

e Todos los dias se hace limpieza en los servicios sanitarios del Poligono “A" y
del Poligono “B" del Centro de Administraciéon de Justicia del CAJ.

e 01/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
e« 02/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ

05/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
06/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligenos A y B del CAJ
07/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
08/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
09/1/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

12/12/2016 Realice limpieza en los sanitarics de los poligonos Ay B del CAJ
13/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
14/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
15/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
16/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ

19/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
20/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
21/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
22/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
23/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ

26/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
27/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
28/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
29/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MOD!INIIAcIé“ DEL SECTOR JUSTICIA

e 30/12/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

3. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier
desperfecto eléctrico, fuga de agua o alglin deterioro que se encuentre en el edificio
del CAJ:

e Por el momento no ha habido ningtin desperfecto.

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

o Los dias lunes y martes se realiza limpieza en las ventanas del edificio del
Bufete Popular del CAJ. Y en el edificio de Coordinacién Local.

05/12/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
06/12/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
12/12/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
13/12/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
19/12/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
20/12/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
26/12/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
27/1212016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ

5. Control y registro de la documentacién del CAJ:

e Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

6. Entrega externa de mensajerfa:
¢ Adiario se entrega mensajerfa que se genera en Coordinacion Local y Bufete

Popular, para ser entregadas en diversas instituciones de Playa Grande
[xcan, Quiche.

7. Coordinar con el personal adminisirativo para el abastecimiento de la despensa:

e 05/12/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua

pura.

e 12/12/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

* 19/12/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura
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SECRETARIA HJECUTIVA
INSTANC A COORDINADORA DELA MODERNZACION DEL SECTOR JUSTICIA

s 26/12/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

8. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

e Se realiza otras tares que la Administradora del CAJ le asigna y que cree
conveniente, segun sus funciones.

9. Participacion en talleres, charlas y reuniones.

P——

José Pérez Gémez
Conserje-Mensajero

Directora del Bufete
Del CAJ Playa Grande, I¥can, Quiché,
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

Licenciado Héctor Anfbal De Ledn Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién 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 prestaros bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despache en caso de ser contratado para redlizar acfividades que
contravengan las que actuaimente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

José Pérez Gémez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conserje - Mensgjero
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL DE RESULTADOS /
Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché.

Nonllbre del Técnico: José Pérez Gémez

Servicio que Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 04 de enero al 31 de diciembre de 2016

Actividades que se realizan durante el afio en el Centro de Administracién de Justicia:

1.

Realizar limpieza del edificio en las dreas asignadas por la Directora det Bufete Populary
Administradora del CA

Se lleva a cabo periédicamente una limpleza en los ventanales de vidro de los edificios
de Coordinacién Local v Bufele Popular.

Limpieza en los servicios sanitarios para el publico.

Todos los dias se hace limpieza en los servicios sanitarios Publicos de los 2 Poligonos del
CAJ.

Reaqlizar labores de limpieza en ias oficinas de la Coordinacién Local y del Butete Popular
del Ceniro de Administracién de Justicia,

Diario se realiza impleza en las oficinas de la Coordinacién tocal v det Bufete Popular del
Centro de Administracion de Justicia para mantener a! ornato del Centro.

Informar a la Directora del Bufete Popuiar y Administradora del CAJ sobre los desperfecios
eléctricos, drendjes, fugas de agua y cuatquier mal funcionamiento de los servicios de las
dreas publicas del CAJ.

Siempre que se presanta algin desperfecto elécirico, fugas de agua, problemas en las
tuberias de drengjes o cualquier ofre incidente en las dreas de servicios publicos, es
informado de manera inmediata o a o brevedad posible a la Ditecloia del Buiete
Popular y Administradora det CAJ, para que se vea una posible solucién.

5, Control y registro de la documentacion

A diarlo se reporta la enfrega de correspondencia en las instifuciones del CAJ,

Entrega exierna de mensajeria.

A diario se enlrega mensajeria que se genera en Coordinacion Local y Bufete Popular,
para poder ser enfregadas en diversas instituciones de Playa Grande Ixcan, Quiché
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7. Elaborar informes mensuales y de findlizacién de consultoria.,

® Je elaboran y presentan a donde corresponden en el momento oportuno los informes
mensuales y de finalizacion de consultoria que son requeridos por la Secretaria Eecutiva,
asimismo todos los informes requeridos por la Directora del Bufete Popular vy
Administradora del CAJ.

8. Coordinar con el personal administrafive para el abastecimiento de la despensa.

® Cada lunes se informa al personal administrativo del abastecimiento de agua pura

9. Colaborar con la persona que eventualmente se le requiere sus servicios de
mantenimiento en la reparacién de los desperfectos identificados en el edificio.

® Se apoyd al Técnico que eventualmente se le requiere sus servicios en mantenimiento en

- It reparacion de cualquier desperfecto que se detecte en los edificios, v plantas
eleciricas y bombas de agua del CAJ.
10. Responsabilizarse de Ids herramientas y utensilios enfregados para la realizacién de su
frabgjo.
® Se fiene a cargo los utensilios y herramientas proporcionados para la realizacion del
frabajo y se procuran mantener en buenas condiciones, sin embargo sufren el desgaste
normal por el uso de los mismos.
% Las demds actividades inherentes a su cargo y que asi 1o disponga Ia Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAL
& Cualquier ofra actividad encomendada por la Coordinadora Local para la realizacién del
frabdjo asignado.
# Se coordina con el personal adminisirativo el abastecimiento de los arficulos de limpieza y
del servicio sanitario PUblico del CAJ.
w

Playa Grande, Ixcdan, Quiché, 31 de diciembre de 2016.

ke

José Pérez Gomez
Conserje - Mensajero
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