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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
Servicios Contratados: Asistente de Inventarios

Nombre del Contratado: Angel David Morales Zecefa

Periodo del: 01-11-2016 al 30-11-2016

Términos de Referencia:

1. Apoyo en el levantamiento fisico de inventario.

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

1.3 Se realizé el inventario fisico segun tarjetas de responsabilidad autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas numeradas del 2470 a la 2474, 2524 a la 2563, 2690 a la
2692 se ubico 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 identifico 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 planificé la depuracién del inventario fisico del Centro de Atencion de Justicia Playa
Grande, Ixcan, Quiche.

2.3 Se ubico en combo los equipos de computo bajo la responsabilidad de la Licda. Ménica
Graciela Mendoza, de acuerdo al resguardo correspondiente.

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 2015 para determinar que
bienes se tienen que distribuir dentro del Sistema SICOIN WEB para cargar a las unidades
correspondientes de cada Centro de Atencion de Justicia.

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

4.1 Se realiz6 la separacion 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 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 marco y etiqueto los bienes cargado a la Sefiora Irma Lorenzana.

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

Términos de Referencia:

7. Apoyo en la conformacion de expedientes para baja de bienes.

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

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

-

01 | Silla de espera de tela sin brazos color negro,
SEICMSJ | 1221. 1 1-| 372 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha

15.07-02, cheque No. 1482539,
1 9 383.00

01 | Silla de espera de tela sin brazos color negro,
sSEICMSY | 1221, 1 1-1 373 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha

15-07-02, cheque No. 1482539,
P 383.00

01 | Silla de espera de tela sin brazos color negro,
SEICMSJ | 1221. | 1-| 374 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha

15-07-02, cheque No. 1482539.
3 383.00

01 | Silla de espera de tela sin brazos color negro,
SEICMSJ | 1221. | 1-| 375 factura No. 6736 de De Oficina, S.A., de fecha

15-07-02, cheque No. 1482539.
4 383.00




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. 1482539.

383.00

SEICMSJ

1221,

1-

377

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. 1482539.

383.00

SEICMSJ

1221.

378

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. 1482539,

383.00

SEICMSJ

1221.

379

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. 1482539.

383.00

SEICMSJ

1221.

380

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. 1482539,

383.00

10

SEICMSJ

1221.

381

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. 1482539.

383.00

p5 i

SEICMSJ

1221.

385

01

Escritorio Semiejecutivo con auxiliar para equipo
de computo, 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

01

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

590.00

13

SEICMSJ-

1221,

585

01

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

1,590.00

14

SEICMSJ-

1221.

586

01

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

1,590.00

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 No. 1524303.

560.00

16

SEICMSJ

1221.

622

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.
1524328.

399.00

17

SEICMSJ

1221,

641

01

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

5,277.00

18

SEICMSJ

1221.

697

01

Compagq Desktop EVO D310V Pentium 4 de 1.8

GHZ 256MB, disco duro de 40GB cd room 48X,
Tarjeta de Red 10/100, Sistema Operativo
Windows xp Pro Pre-Instalado Espafiol, Monitor
de 15" Compagq S5500, teclado y mouse, series
Nos. CPU: 7P2BKKMAJOSA, MONITORES:
303BM28SB584, Factura No. 828 de
Importadora y Exportadora Martin, SA.
(Martinexsa) de fecha 20-03-03, cheque No.
1574852.

10,538.00

19

SEICMSJ

1221.

759

01

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

777.00

20

SEICMSJ

1221.

762

01

Ventilador 2 en 1 CS-54, factura No. 1608 de
Centro Eléctrico Musical, de fecha 05-08-03,
cheque No. 1617435.

390.00




21

SEICMSJ

1221.

g

01

Extinguidores de 10 libras CO2, factura No.
15392 de Representaciones Comerciales F.
Mansilla y Cia., S.A., de fecha 12-11-03, cheque
No. 1632270.

1,200.00

22

SEICMSJ

1221,

793

01

Scaner 3670 serie No. CN3C8C42ZS, factura
No. 2391 de Importadora y Exportadora Martin,
S.A., de fecha 04-03-04, cheque No. 25045066.

899.80

23

SEICMSJ

1221,

798

01

Ventilador de pedestal, factura No. 16189 de
Ferreteria Gonzales (La Paleta) de fecha 08-06-
04, cheque No. 30208734,

235.00

24

SEICMSJ

1221.

801

01

Aspiradora de 5 galones, factura No. 99937 de
Ferreterias El Tejar, S.A., de fecha 06-08-04,
cheque No. 32135900.

500.00

25

SEICMSJ

1221.

1267

01

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

485.00

26

SEICMSJ

1221.

1268

01

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

485.00

27

SEICMSJ

1221.

1269

01

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

485.00

28

SEICMSJ

1221.

1270

01

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

485.00

SEICMSJ

1221,

1272

01

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 20/06/2006, 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

485.00

34

SEICMSJ

1221.

1313

01

Computadora con funciones de servidor marca
HP Compaq, incluye monitor, teclado, mouse y
CPU con No. Serie MXJ62602NJ, Factura No.
13968 de IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

17,250.00

35

SEICMSJ

1221,

1314

01

Computadora personal marca HP Compag,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602NP, Monitor serie  No.
CNC346739D, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

36

SEICMSJ

1221.

1315

01

Computadora personal marca HP Compag,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602P5, Monitor Serie No.
CNC901151C , Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

37

SEICMSJ

1221.

1316

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602P1, Monitor Serie No.
CNC121152B, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

38

SEICMSJ

1221.

1317

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602MR, Monitor Serie  No.
CNCB801161G, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

39

SEICMSJ

1221.

1320

01

Impresora Laser marca HP LJ 1020 con No.
Serie CNB8243179, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

1,901.05

40

SEICMSJ

1221.

1321

01

Impresora de tinta marca HP Desk Jet3920 con
No. Serie THG9M210N6, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

664.80




41

SEICMSJ

1221.

1328

01

Silla con rodos tipo secretarial, Factura No. 9805
de DIMEGA de 20/06/2006, 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, Factura
No. 8738 de Offymarket de 16/07/2006, Cheque
No. 538

599.00

SEICMSJ

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

01

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

590.00

46

SEICMSJ

1221.

1386

01

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

735.00

47

SEICMSJ-

1221.

1401

01

Horno de microondas de 1.1", marca LG color
blanco, con serie No. 506 TABN00869, Factura
No. 1593 de ControlCom, S.A. del 16/06/2006,
Cheque No. 541

817.00

48

SEICMSJ

1221,

1405

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602NG, Monitor serie No.
CNC401153G, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

49

SEICMSJ

1221.

1406

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie  MXJ62602MS, Monitor serie No.
CNC602051Y, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

50

SEICMSJ

1221.

1407

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602N3, Monitor serie No.
CNC101959J, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

51

SEICMSJ

1221.

1408

01

Computadora personal marca HP Compaq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602MV, Monitor serie No.
CNC401159C, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

52

SEICMSJ

1221.

1409

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, 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

SEICMSJ

1221.

1410

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJ62602MZ, Monitor serie No.
CNC4011527, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

54

SEICMSJ

1221.

1411

01

Computadora personal marca HP Compagq,
incluye monitor, teclado, mouse y CPU con No.
Serie MXJB2602MT, Monitor serie No. CNC
507134L, Factura No. 13968 de IPESA de
29/06/06, Cheque No. 546

12,250.00

55

SEICMSJ

1221,

1412

01

Impresora de matriz marca Epson LQ580 No.
Serie FDMAY070283, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

56

SEICMSJ

1221,

1414

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FDMAYO70312, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

57

SEICMSJ

1221.

1415

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FSQT070311, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00




58

SEICMSJ

1221.

1416

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FSTZ070394, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

59

SEICMSJ

1221.

1417

01

Impresora de matriz marca Epson LQ590 No.
Serie FSTZ070206, Factura No. 13968 de
IPESA de 29/06/06, Cheque No. 546

2,750.00

SEICMSJ

1221,

1424

01

\entilador de base marca Kakewood, Factura
No. 202144 de 05/06/2006 El Importador, S.A.,
Cheque No. 536

277.52

61

SEICMSJ

1221,

2410

01

Escritorio de metal color beige de dos gavetas

1.00

62

SEICMSJ

1221.

2413

01

Escritorio de metal color beige de dos gavetas

1.00

63

SEICMSJ

1221.

4103

01

Computadora personal marca Dell modelo
Optiplex 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 interno SATA de 7,200
RPM; unidad optica DVD+- RW, monitor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucién 1280x1024; teclado espafol 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 espafiol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afios. Renglon
196 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8YQ9TR1; serie de Mouse #
CNO9RRC7447511S0DVC; serie de Teclado #
CNOKHCC77161616R041YA00; serie  de
Monitor # CNOHFO0K364180181024M

5,673.55

SEICMSJ

1221.

4104

01

Computadora personal marca Dell modelo
Optiplex 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 interno SATA de 7,200
RPM; unidad optica DVD+/- RW, monitor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucién 1280x1024; teclado espaifiol 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 espafol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afios. Renglon
196 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8YH6TR1; serie  de Mouse #
CNO9RRC74475117S0ECV; serie de
Teclado #
CNOKHCC77161616R03WFAQOD; serie de
Monitor # CNOHFOK364180181014M

5,673.55




SEICMSJ | 1221. | 1-

65

4143

01

Computadora personal marca Dell modelo
Optiplex 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 interno SATA de 7,200
RPM; unidad optica DVD+/- RW, monitor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucion 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 ; Sistema Operativo Windows
7 profesional espafiol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afos. Renglon
196 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8XG5TR1; serie de Mouse #
CNO9RRC74475117S0E2A; serie de Teclado #
CNOKHCC77161616R00JOA0O; serie  de
Monitor # CNOHFOK36418018105VM 5,673.55

SEICMSJ | 1221, | 1-

66

4144

01

Computadora personal marca Dell modelo
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, monitor
pantalla plana de LCD de 17" en diagonal marca
Dell, resolucion 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 ; Sistema Operativo Windows
7 profesional espafol original, Mouse Pad y
cables de poder, Garantia de 3 afios. Renglon
196 codigo 328-01-180. Con serie de CPU #
8XS6TR1; serie de Mouse #
CNO9RRC74475117QONCB; serie de Teclado
# CNOKHCC77161617AO0VNKAQO; serie de
Monitor # CNOHFOK36418018101RM 5,673.55

Términos de Referencia:

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

area de inventarios.

8.1 Se ordend en el archivo digital (Excel) Inventario Digital de la Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

/

i >
avid Morales Zecehna
Asistente de Inventarios

Guatemala, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado
Coordina



Guatemala, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho.

Lic. De Leon:

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 esta Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a
dar aviso inmediato a su Despacho en cao 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.

7
A E/VIORALES ZECENMD

DP1 2394 97481 0101

Sin otro particular, me suscribo.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian — Conserje CAJ Santiago
Periodo del:01/11/2016 al 30/11/2016

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

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

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

» Se realiz6 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 superviso diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
canton Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

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, Solola.

Se realiza la limpieza general del edificio de Coordinacién ubicado en el Cantén Panabaj
Santiago Atitlan Solola.

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

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 areas se encuentran en
buen estado por lo que no es necesario engramillar.

Mensajeria: se ha apoyado a la administradora del CAJ en el envio de correspondencia
a cargo expreso.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

. Consejo Comunitario de Desarrollo COMUDE: debido al dominio del idioma Tzutujil,

la Administradora del CAJ, me delegé como suplente y su interprete en las reuniones
mensuales del COMUDE, que se desarrollan en idioma Tzutuijil.

Otras actividades.

03-11-2016
v" Se colaboro con el Personal de la Defensa Publica Penal con la
limpieza del Edificio

07-11-2016
v Se coordiné con el personal del Ministerio Publico para abrir las
instalaciones del CAJ, ubicado en el Cantén Panabaj, el motivo es para
ubicacion de expedientes de los que estan resguardados en el edificio
que les corresponde.

11-11-2016

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

v" Se coordiné con el personal del Ministerio Publico para abrir las
instalaciones del CAJ, ubicado en el Cantén Panabaj, el motivo es para
ubicacion de expedientes de los que estan resguardados en el edificio
que les corresponde.

15-11-2016
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

30-11-2016

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

@/‘ - Vo.Bo.. ___:jg/%,(; /Z =

Antonio Ixbalan Chicajau Li Sharling Tell¢z/Son |

Guardian - Conserje Directora Bufete lar
dministradora CAJ




Santiago Atitlan, Solola 30 de noviembre 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 otra entidad 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 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 ofro particular, me suscribo.

e

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardian-Conserje
Centro de Administracién de Justicia =CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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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: 2 al 30 de noviembre 2016

Mediante el Contrato Administrativo para la Prestacion de Servicios Profesionales
NUMERO SEICMS) / 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
e Actividades Contractuales

1. Numeral uno (1) que literalmente indica: “Apoyar el levantamiento de necesidades
para capacitacion del personal de los 6rganos jurisdiccionales del ramo civil y de
los letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia en materia
tributaria.”

l. Andlisis de documentacién 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.

Il. Elaboracion de 2 informes de participacion en: a) las mesas técnicas que
discuten la propuesta de reforma al Cédigo Procesal Penal “De la Aceptacion
de Cargos en Via de Procedimiento Abreviado y de la Ley de Aceptacién de
Cargos”, dirigido a la Doctora. Silvia Patricia Valdés Quezada, Presidenta del
Organismo Judicial y de la Corte Suprema de Justicia, asisti a dltima reunidn
con el propdsito de entregar el proyecto a los profesionales que continuaran




VI.

VII.

VIIL

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

trabajando en la mesa de la Comision de Legislacion y Puntos Constitucionales
del Congreso de la Republica y; b) la mesa técnica que discute la propuesta de
reforma al Cédigo Procesal Penal “De la Aceptacién de Cargos en Via de
Procedimiento Abreviado, la Ley de Aceptaciéon de Cargos y, Procedimiento
Especifico de Aceptacion de Hechos (presentado por CEG)” dirigido al Doctor
Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Presidente de la Camara Civil de la Corte Suprema
de Justicia

Gestion del proyecto de acuerdo de Corte Suprema de Justicia para la
reorganizacion administrativa de la Cdmara Civil.

Elaboracion conjunta con el Centro de Informacién, Desarrollo y Estadistica
Judicial (CIDEJ), del flujograma de Procedimientos de Céamara Civil, con el
propdsito de ilustrar de mejor manera el paso a paso del expediente de la
Casacion Civil a efecto de contribuir a la reorganizacion administrativa de la
Céamara Civil.

Coordinacion con la Escuela de Estudios Judiciales para la presentacion de
necesidades de capacitacién por parte de: a) del personal de los 6rganos
jurisdiccionales del ramo civil y; b) de los letrados de la Camara Civil de la Corte
Suprema de Justicia en materia tributaria.

Primer borrador de aspectos que podrian ser parte del Programa de Trabajo de
la Presidencia de Camara Civil.

Elaboracién de informe para Apoyar el levantamiento de necesidades para
capacitacion del personal de los 6rganos jurisdiccionales del ramo civil y de los
letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia en materia
tributaria para: a) el personal de los érganos jurisdiccionales del ramo civil y; b)
letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia en materia
tributaria.

Gesti6n de insumos tales como el mapeo de dérganos jurisdiccionales del ramo
civil en donde se hace necesario la implementacién de espacios de oralidad y
las circulares al respecto del uso de los espacios de oralidad en respuesta a la
implementacién de audiencias orales para todas las materias del derecho,
segun lo pgec}eptﬂa el proyecto de reformas constitucionales.

¥ H— ———




XI.

XII.

XIII.

XIV.

Atentamente:

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

Presentacion de propuesta para el disefio de un Modelo de Gestién para los
organos jurisdiccionales de la materia civil.

Apoyo para la elaboracion de presentaciones Power Point e informe dirigido al
Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina, Magistrado Vocal X y Presidente de la
Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia sobre las Medidas Cautelares en el
Proceso de Extincion de Dominio.

Presentacion de propuesta de “Programa de actualizacién para el personal de
Camara Civil en coordinacion con Corte de Constitucionalidad”

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

Coordinacién con la Escuela de Estudios Judiciales para la realizacién del
“Programa de actualizacion para personal de Camara Civil” con aval de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, el cual tendra duracién de 3 meses y
medio para cumplir con las 120 de estudio.

En cumplimiento del requerimiento del Doctor Ranulfo Rafael Rojas Cetina,
Magistrado Vocal X y Presidente de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia, realicé coordinacidn con las unidades internas de la Corte Suprema de
Justicia para la realizacion del Taller “Intercambio de experiencias” dirigido a
los Letrados de la Cadmara 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

(fonsultora { |
|



INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
SECRETARIA EJECUTIVA

r’j
Vo.Bo.: D /or énulfo Rafael Rojas Cetina

Magistrado Vocal X y Presidente de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de
Justicia

Realizaci6n del Taller “Intercambio de experiencias” dirigido a los Letrados de la Cdmara Civil de la Corte Suprema de
Justicia



Informe en “Apoyo al levantamiento de necesidades para chpapit_hcié‘n‘_.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”

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:  Presentacion de informe en  “Apoyo al levantamiento de necesidades para
capacitacion del personal de los 6rganos jurisdiccionales del ramo civil y de los
letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia en materia tributaria”.

Lugar y fecha: Guatemala, noviembre 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 FEL
FORTALECIMIENTO A TRAVES DEL MEJORAMIENTO DE LAS CAPACIDADES EN
MATERIA TRIBUTARIA DE LOS JUZGADOS DEL RAMO CIVIL CON COMPETENCIA”.

Asesoria mensual:

1) Apoyar el levantamiento de necesidades para 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.

Presentacion:

El estudio de los expedientes para la proyeccion de la sentencia de Casacién Civil exige al

personal, ser acucioso en el estudio de doctrina y jurisprudencia, motivo por el cual Presidente de




Apoyo al levantamiento de necesidades para capacitacion del personal de los 6rganos
Jurisdiccionales del ramo civil y de los letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia en materia tributaria

la Camara Civil de la Corte Suprema de Justicia ha tomado la decision de proyectarse e iniciar las
gestiones para la realizacion de un programa completo de actualizacion en conocimientos de su
competencia, no obstante lo anterior se hace énfasis en la materia tributaria debido que hasta el
momento en los recursos de casacion civil se conoce un 85 por ciento (85%) de expedientes de

esa materia.

Introduccion:

Derecho Tributario:

“El' Derecho Tributario, también denominado como concepto de Derecho Fiscal, es parte
integrante del Derecho Piiblico, el cual a su vez esté inserto dentro del Derecho Financiero, y se
ocupa de estudiar las leyes a partir de las cuales el gobierno local manifiesta su fuerza tributaria
con la mision de conseguir a través del mismo ingresos econémicos por parte de los ciudadanos y

empresas, y que son los que le permitirdn cubrir el gasto publico de todas las 4reas del estado.

O sea, que a través de los llamados impuestos, que son obligaciones monetarias sostenidas por
ley. el estado se hace de dinero para sostener y mantener las diferentes areas que componen el
estado: administracion publica, y por otra parte garantiza a los ciudadanos la satisfaccion y el

acceso a servicios tales como: seguridad, salud, educacién, entre los principales.

Mientras tanto, seran los contribuyentes, ciudadanos o personas juridicas, quienes deberan
cumplir con el pago de esos tributos que fija la ley nacional.

El pago de un impuesto no implicara, para quien paga, una contraprestacién de efecto inmediato
de parte del estado, pero lo que si le garantizara es que la persona podré acceder a la educacion y
salud puablicas y asimismo gozard de la proteccién que le brindan las fuerzas de seguridad
nacionales, justamente sostenidas econdémicamente a través de los impuestos que impone el

estado.”!

! via Definicion ABC http:/www.definicionabc.com/economia/derecho-tributario.php



Apoyo al levantamiento de necesidades para capacitacion 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

Necesidades de capacitacion del personal de los 6rganos jurisdiccionales del

ramo civil en materia tributaria y complementarias a la materia

Habiendo realizado las gestiones correspondientes me permito informar que las areas de
conocimiento en las que se ha detectado necesidades de capacitacion con énfasis en la materia

tributaria de la siguiente manera:

JUZGADOS DE PAZ, PRIMERA INSTANCIA y SALAS DE LAS CORTES DE
APELACIONES
v Cddigo Tributario

- Infracciones tributarias.

- Juicio Econdmico Coactivo
v Juicio Econémico Coactivo

-  Comun

- Tributario

- Tramite de oficio

SE ADVIERTE NECESIDAD DE ACTUALIZACION EN LOS SIGUIENTES TEMAS:

¢ Jurisprudencia de la Corte de Constitucionalidad

e Jurisprudencia de la CSJ.



Apoyo al levantamiento de necesidades para capacitacion del personal de los organos
Jurisdiccionales del ramo civil y de los letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia en materia tributaria

AUXILIARES JUDICIALES DE PAZ, PRIMERA INSTANCIA Y SALAS
DE LAS CORTES DE APELACIONES

v" Econdémico Coactivo
o Providencias de Urgencia
o Tributario aduanero
o Tramite

o Medios de impugnacién

SE ADVIERTE NECESIDAD DE ACTUALIZACION EN LOS SIGUIENTES TEMAS:

e Convenios, tratados y recomendaciones internacionales

e Manejo de la oralidad

e Capacitacion en sistema general de tribunales SGT
Notificaciones electronicas
Diligenciamiento de despachos
Generalidades

* Los principios éticos para evitar la corrupcion

* Lacorrupcion y sus consecuencias juridicas, sociales y psicologicas

LETRADOS

Materia Tributaria

a) Impuesto al Valor Agregado. a.1) Naturaleza del impuesto; a.2.) Débito y crédito fiscal; a.3.)

El pago indebido y pago en exceso; a.4.) Devolucion de crédito fiscal.



Apoyo al levantamiento de necesidades para 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

b) Impuesto sobre la Renta: b.1) Hecho generador. b.2) Tipo impositivo; b.3.) Costos y Gastos
deducibles y no deducibles; b.4.) Renta afecta y no afecta, diferencia entre renta afecta y exenta;

b.5.) La territorialidad del impuesto; b.6.) Reglas de deduccion de las cuentas incobrables.
¢) La compensacion de los tributos.

d) Derecho aduanero. d.1.) Métodos de valoracion de las mercancias: d.2.) La libre
competencia; b.3.) Requisitos de la exportacion e importacion (momento en el que se

perfeccionan)

¢) Régimen de la Ley de Maquilas
f) Precios de transferencia
Contencioso Administrativo

a) Proceso contencioso administrativo y sus incidencias

b) Proceso administrativo en el régimen de electricidad; b.1) el mercado de mayoristas; b.2)

normas técnicas de valoracion

En forma general se han consignado las necesidades de capacitacion de los organos
jurisdiccionales que han proyectado sus necesidades, no obstante se debe tomar en cuenta a los
organos jurisdiccionales en los cuales se concentra la mayor atencién en materia tributaria en la

ciudad de Guatemala siendo los siguientes:

No. Organo Jurisdiccional Proceso
1|Sala 2a. Del Tribunal de lo Contencioso Administrativo Contencioso Administrativo Tributario
2|Sala 3a. Del Tribunal de lo Contencioso Administrativo Contencioso Administrativo Tributario
3|Sala 4a. Del Tribunal de lo Contencioso Administrativo Contencioso Administrativo Tributario
4| Juzgado Séptimo de Paz Penal Tributario Falta Tributaria
5/Juzgado Octavo de Paz Penal Tributario Falta Tributaria




Apoyo al levantamiento de necesidades para capacitacion 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

Conclusiones y recomendaciones:

i. Tomando en cuenta la rotacion de personal que se da en los 6rganos
jurisdiccionales tales como ascensos, cambios de judicatura y traslados se
detecta la necesidad de actualizacion constante de las capacidades del
personal de las diferentes judicaturas de la materia civil.

ii. La materia tributaria por su especialidad y cambios legislativos exige la
actualizacion constante de conocimientos.

iii. Se advierte que debido a la emision del Decreto 37-2016 del Congreso de
la Republica de Guatemala que realiza cambios a la organizacién interna
de la Superintendencia de Administraciéon Tributaria -SAT, exige la
actualizaciéon de conocimientos de los Letrados y Asesores de la Cdmara
Civil de la Corte Suprema de Justicia.

iv. Que se coordine con la Escuela de Estudios Judiciales para ofrecer
Programas de Actualizacion con el proposito de fortalecer los
conocimientos en materia tributaria dirigido a los Auxiliares Judiciales de
los diferentes 6rganos jurisdiccionales que conocen la materia.

v. Que se ofrezca a los sefiores jueces y magistrados de las salas de las Corte
de Apelaciones Programas de Actualizacion en materia tributaria, en
coordinacion con la Escuela de Estudios Judiciales, Superintendencia de
Administracién Tributaria, Corte de Constitucionalidad y Cooperacion
Internacional.

vi. Que se apoye a los Letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia con Programas de Actualizacion en materia tributaria, en
coordinacion con la Escuela de Estudios Judiciales, Superintendencia de
Administracion Tributaria, Corte de Constitucionalidad y Cooperacion
Internacional.

Bibliografia:

Documentos institucionales:

En coordinacion con informes internos de detecciéon de necesidades de capacitacion de Juzgados
de Paz, Primera Instancia y Salas de las Cortes de Apelaciones del Ramo Civil, Auxiliares
judiciales de los Juzgados de Paz, Primera Instancia y Salas de las Cortes de Apelaciones del
Ramo Civil y Letrados de Camara Civil de la Escuela de Estudios J udiciales, Organismo Judicial
de Guatemala.



Apoyo al levantamiento de necesidades para capacitacion del personal de los 6rganos

Jurisdiccionales del ramo civil y de los letrados de la Camara Civil de la Corte Suprema de
Justicia en materia tributaria

E-grafia:

http://www.definicionabc.com/economia/derecho-tributario.php

Sin otro particular, me suscribo de usted;

Atentamente

k » AA S
Abogagél Virg’{lia Pin\eda\_/ /
/

V' Asesora

d
Vo.Bo.: Doctor nulfo Rafael Rojas Cetina

Magistrado Voca Presidente la ara Civil de la Corte Suprema de Justicia



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Guatemala, 30 de noviembre 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 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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CECRZTARIA BIECUNIVA
IMGTAMC 1A COORDINADORA DE LA MODEANIZIACION DELGECTOR JURTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centros de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: Aurelio Juan Mateo
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 30 de noviembre del afio 2016

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Realicé vigilancia diurna y nocturma en todo el edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y también la guardiania, donde se encuentra la
planta de energia eléctrica y la bomba de agua. Cuidé los vehiculos
que ingresan en el parqueo perteneciente al personal del Juzgado de
Paz y del Centro de Mediacion, habiendo un total de 4 vehiculos entre
los cuales dos se encuentran permanentemente en el parqueo y

durante los dias habiles de la semana diariamente entran y salen dos
vehiculos.

Durante mi turno hubo dos visitantes.

Ingreso el sefior Israel Lopez lector de contadores del CAJ. Las 2:30pm.
con motocicleta marca movesa placas, 051-CZ proveniente de
Huehuetenango, se retiro las 5:00pm.

Ingreso el sefor Amilcar Velasquez servicios operativos de
Queizaltenango, la 1:20pm. a dejar expedientes en el organismo judicial
con vehiculo placas 728-BBB MAZDA GRIS la 1:25pm. Y se retiro Ia
2:20pm.

Ingresaron los de la secretaria, Edwin Salazar, Elvia Velasquez y Angel
morales las 10:00am. Con vehiculo placas 480-BBB GRIS marca
Chevrolet. Proveniente de la ciudad de Guatemala.

2. Informar al Director y asesor, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal
funcionamiento de los servicios de las areas publicas del CAJ.

Durante mi turno:

* Fui a quitarle el aire a los tubos de conduccion, en 7 ocasiones
durante este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

» Durante este mes no se realizo pruebas de arrancar la planta de
Energia Eléctrica. por el descontrol de la pantaila.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DI LA MODEIRMIZACION DELSECTOR JIRTICIA

. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y asesor del Bufete Popular
sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se le asigne.
Durante mi turno no hubo problema.

. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del
CA.J en horas y dias inhabiles.
Controlé el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de noviembre los cuales a continuacion
se detallan.
* En tres ocasiones el sefior Alberto calmo Ramirez Juez de Paz
se refir las 7:00pm. con vehiculo placas 469 DVW-corola gris.
 En una ocasion el sefior Carlos Marroquin oficial de juzgado de
paz se retird las 10:00pm. y también se retiré el mismo en una
ocasion las 6:00pm.
= En una ocasion el sefior Reynaldo Joaquin Nolasco, secretario
de juzgado de paz ingreso las 11:45am. dia inhabil. Y también en
dos ocasiones se retiré el mismo las 5:00pm.
= En una ocasion el sefior Mateo Hernandez comisario de juzgado
de paz, se retiro las 6:00pm.
+« En dos ocasiones la senora Yaquelin cifuente oficial de juzgado
de paz, se retird las 7:00pm. y también en una ocasion se retiré
1a misma las 8:30pm.
« También ingreso la misma en una ocasion las 10:30am. dia
inhabil.
. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.
Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
noviembre del afio 2016.

. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion de su trabajo.
Cuideé las siguientes herramientas.

1. Carreta 1. Tijera corta Grama
1. Machete 1. Escoba

1. Piocha. 1. Azadon.

1. Rastrillo. 1. trapeador.

7. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne
el Director y asesor del centro de Administracion de Justicia.
< Corté gramas en 3 partes, uno atras del edificio policia nacional civil,
uno en la entrada del CAJ. y uno atras del organismo judicial. en una
vez al mes.
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SECAETARIA LIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA OF LA MODERNIZACION DELSECTOR JUSTICIA

Limpie zanja atras del edificio ministerio publico en una parte.

Repodé dos arbolitos, manteniendo la forma.

Levanté basura en el interior del CAJ, y en las areas verdes durante el
mes.

Barri el parqueo publico, en tres ocasiones durante el mes, y las
banquetas del mismo.

Barri el cuarto de bomba en una ocasion durante el mes.

Barri el cuarto de bomba en una ocasion durante el mes.

Hice limpieza en el bufete popular durante el mes.

Preste apoyo a una sefiora de nombre Maria Cristobal antofio para
interpretario por una denuncia que presento a la policia nacional civil.
de la aldea ixtenam. hora las 11:45am.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia Huehuetenango 30de noviembre 2016

TLic_ Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de 1a Modernizacion del Sector Justicia

Su Despacho.

Por medio de la presente manifieato que no prestc mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el rengléon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para esta
Institucion, eximméndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

2218 59616 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA )
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez.

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/11/2016 al 30/11/2016.

Término de Referencia:

Periodo de Turno del 01-11-2016 al 06-11-2016 14-11-2016 al 20-11-2016 y
28-11-2016 al 30-11-2016

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

1.1 Durante mi periodo de trabajo se ha mantenido vigilancia en los
alrededores del Centro de Administracion 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 EI 04 y 18 de Noviembre 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 mencion.

Término de Referencia:
2. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia 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 éreas verdes, areas comunes y las
oficinas de la Coordinacion Local y del Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia.

3.1 Los dias 3 y 17 de Noviembre 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 Administracion 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
ha lavado constantemente el vehiculo que se encuentra asignado a la
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Coordinacién 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 institucion en cuanto a basura se refiere, para que
haya una mejor presentacidén de las instalaciones.

3.3 Asi mismo se ha ido a tirar basura los dias viernes 4 y 18 de Noviembre
al botadero municipal de ixchiguan, San Marcos.

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

4.1 El dias 15 y 29 de Noviembre todas las areas destinadas para
engramillar fueron cuidadas lo mejor posible, sin embargo por las bajas
temperaturas del Municipic 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 las especies originarias del lugar para que no
afecten el entorno o que pongan en peligro la 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 éareas verdes.

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

6.2 El martes 28 de Noviembre 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 14 de
Noviembre se limpié atrds del Bufete popular, esto para su adecuado
crecimiento.

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

7.1 El Sabado 5 y 19 de Noviembre por instrucciones se realiza limpieza
en el estacionamiento de vehiculos tanto interior como exterior asi como
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SECRETARIA EJECUTIVA i
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

las bajadas de agua y canaletas del 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 de! CAJ en horas y dias
inhabiles.

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 Administracion de Justicia, esto en dias y horas inhabiles, al igual se
llevé control de la entrada y salida del vehiculo de la Coordinaciéon del
Centro de Administraciéon 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. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consultoria.

9.1 Se realizaron y entregaron al Secretario de la Coordinacién Local del
Centro de Administracién de Justicia los informes mensuales de
actividades para |la elaboracion 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 las
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna reparacion se refiere
y que comprende al Centro de Administracién de Justicia.

10.2 Durante los turnos en la que he estado laborando siempre he
acarreado agua potable para los depositos 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 Administracién

Término de Referencia:
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SECRETARIA EJECUTIVA .
INSTANCIA COORDINADORA TE 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 informaciéon 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 informacidén de los dias que se estan
atendiendo y tomando sus consultas.

12.2 En el presente mes se le dio el acompafiamiento a las Encargada de

inventario de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ Licda. Elvia Nohemi que
nos visito durante la segunda semana del mes de Noviembre del afio en
curso en donde se actualizo el mismo y que estaba bajo la responsabilidad
del Administrador del CAJ.

12.3 Se asistio a la reunién de trabajo los dias 17 y 18 de noviembre a la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, donde se intercambiaron experiencias
con cada uno del personal de los CAJ's que existen a nivel nacional, por
lo que cada uno expuso su experiencia personal y en grupo, como también
se nos dieron lineamientos de trabajo para el préximo afo.

Ixchiguan, San Marcos 30 de Noviembre de 2016.

Bonifacio Rb}nos Ramirez
Guardian

pRIA Evpe

TG

VoBo: ——— O ,-
Licenciado Luis David Méndez Vasquez ~ /AC\O"
Director del Bufete Ropular y
Administrador del Centro de Admirjistracién de Justicia
Ixchiguan, San Margos.
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Ixchiguan, San Marcos 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 (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarlos 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,

Ramos Ramirez

0 32043 1223
Guardia

CAJ Ixchiguan-San Marcos

Bonifaci
DPI: 1
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INFORME DE ACTIVIDADES

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

CONTRATO ADMINISTRATIVO No. SEICMSJ/ 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 30 de noviembre del 2016

Descripcion de los Servicios Técnicos brindados:

Se brindaron servicios técnicos a la Coordinadora de Fortalecimiento Institucional
y de Programas siguientes:

a. Asistencia y apoyo en actividades personales tales como: la elaboracion
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.

c. Apoyo en darle seguimiento al cumplimiento de presentacién del informe
mensual de Avance Fisico y Financiero de los Programas de Cooperacion
Internacional Reembolsable (BID 1905-OC/GU), Informe de Avance Fisico
y Financiero bimestral de programas de cooperacién internacional no
reembolsable (AECID y SEJUST) e informe mensual en sitio web vy
Comisiones de Trabajo de la Republica por parte de los Programas de la

Secretaria Ejecutiva.



d.

Recepcion 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 en la gestion de solicitudes con la Encargada de Caja Chica de la
Secretaria Ejecutiva, para la realizar compra de insumos materiales que
servirfan para uso de los Centros de Administracion de Justicia y la

Coordinacién de Fortalecimiento.

En este mes no se asistio reuniones de la Mesa Técnica en virtud de que,
por corresponder cambio de Presidencia de la Corte Suprema de Justicia,
se debia nombrar a los nuevos integrantes que representaran al
Organismo Judicial ante la Mesa Técnica, y por no contar con dicho

nombramiento no se agendo reunién alguna.

Se asisti6 al Secretario Ejecutivo en la compilacién de informacién que
desde febrero del afio en curso ha venido trabajado la Mesa Técnica en
cumplimiento de lo requerido por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion 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

sera €l quien presida la Mesa Técnica.

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 la
recepcion de invitados el dia del evento, el cual se realizé en las

Instalaciones de la Sala de Vistas del Palacio de Justicia.

i. Apoyo en la gestion, organizacion y logistica del Taller de capacitacién
““Para el equipo solo faltas ti” para el personal de la Secretaria Ejecutiva

de la ICMSJ y de los Centros de Administracién de Justicia.

o= >

Corina Dolores Hernandez Cabrera
Asistente de la Coordinacion de Fortalecimiento
Institucional y de Programas

Vo. Bo. Ing. Astfid Celeste Cabrerz
Coordinadora de Fortalecimiento Institucional
Y de Programas




Guatemala, 30 de noviembre 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 Renglén Presupuestario 029 para
esta Secretaria Ejecutiva.

Ala 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 de usted con muestras de consideracién y estima
Atentamente,

/f” / f
(\

- y 1/; ,-’II /J{
i Vi
Corina Dolores Hernandez Cabrera
Asistente de la Coordinacién de Fortalecimiento
Institucional y de Programas

DPI1 158116437 0101



DOLORES TZINA MENDOZA

DOLORES TZINA MENDOZA DE REANDA
Callejon Sisay Zona 1 Santiago

Atitlan, Solola.
NIT: 3162852-4
DiA MES ANO FACTURA Serie A

13 [41 |2ote] N 00005

dlighg Socr(«‘-!a (it F‘)}'FCL?# Va de' {(’.’{
ICMST Nit: /Qq0) ?—93‘5

Direccién: & Ay. 6""#;‘ Z()ﬂ(l q (-"-{1(17!?{?7((/(1
:f?w por serviccas  Comlo
/n@ﬁfﬁ}rﬁﬂ el CAS

meJr'ML’ AJE')/M; (/;:-/ﬂ/a“
corre’s pondiente_a/ mee
de oldubre dz) 03/ ook
al 31/10/00lL. Segin

Contate Alp. SE f/!“f‘)T

[029/03//20/4 4000 P
s
Cancelody %7
| athena DR A casonto Ascas 4 000 -

PRENTA LA BAHIAT, Wit 4020110-4, Tel 8413-5228 v 44228800, Ubicado an 04 Avenids A Zone 2 Ganfiago Athn, Solold
Autorizade Seg Res. SAT No 2016-5.1151833-304 de fecha 00-10-24

018 del 01-80. Vigarcia hasts 06-10-2017.



_——-——-—-—.——--——-—-----——-—-——--

- ——

SERVICIOS TECNICOS
“EDUARDO”

EDUARDO ALBERTO DE LA ROSA FELIX
10 Calle Canton Jaqtzal 1- 055 Zona |

. Nebaj, Quiche
NIT: 8907733-4 o
ANO_ ) FACTURA SERIE A1l

30| 11 | 2016 ] N? 000013

| NOMBRE Secx@oria Cective Ao \e \OMST

DRECION. S o ye. B-V44t Tona 9
FNIT.: \Ol O[oq-q_?) = §_ Pequefio Contribuyente

.\.’/‘_.

No Genera derecho a Crédito Fiscal ).
CANT. DESCRIPCION VALOR |
\-lonqra_r‘io‘s POl SexuikioS
Tt’cniCOS_‘pr\t‘%ﬁhquS WMo
LonSerip — Mensaierp el
Centd de DAdm?asshacin
AL Jushia C/S':S, do Nobq!, -
DN, (Orres g sadl ente !
L. aﬁ M S AL ﬁgvitmlsrr_ie,
01k . Seaiv ppnbalte N
SELOMSTI 024 0.24] 2076 . 2, 30000
b Lo
¢ i
9] ol
5| )
5] 1 >

: TAL Q. )
J‘“eﬁ Mx\ Arresc ends o= 252 |3, 2001 P9
Aut. 5/Res. SAT No. 2016-5-1167696-154 Serie A1 del 1 al de Fecha 01-05-2016 Imprenta “de Leén”
Canton Salquilito Nebaj, Quiché NIT : 7054528-6 Tel: 46222507 VALIDO HASTA EL. 01-05-2018




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: 0O1-11-16 al30-11-16

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, correspondiente al mes de octubre.

2. Control y Registro de la Documentacién 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 trapié 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 trapié 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 atencién 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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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- 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 realizo 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 afio 2016

- Acompaniar a los patrocinados a las oficinas del Ministerio Publico, RENAP,
Juzgado de Paz

- Recibir notificaciones e ingreso al libro

- Entrega de casos nuevos a pasantes

Vo. Bo. @

Lic. L;J#v/Cesar Enriquez Saénz
Director del Bufete Popular y Administrador del

Centro de Administracion de Justicia




Guatemala, 30 de noviembre 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 otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe
inconveniente en prestarlos 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.

A\ Y
Uardo Alberto de la Rosa Felix
(2290 71023 1413)
Conserje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE 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: 01/11/2016 al 30/11/2016.

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 envid convocatoria a cada una de las
instituciones que conforman el CAJ para llevar a cabo la reuniéon ordinaria de la
unidad coordinadora, debido a que la misma se suspendidé por el conflicto que
surgié el mes pasado entre pobladores de los Municipios de Ixchiguan vy
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 clasificade 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 Coordinacién Local del Centro de
Administracion de Justicia -CAJ-, del presente periodo.

Término de Referencia:

3. Organizar y mantener en dptimas condiciones los archivos de la Coordinaciéon Local del
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 Coordinacion Local como el Bufete Popular
del Centro de Administracisn de Justicia.

Término de Referencia:

4. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracion de Justicia, en las labores que esté
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 ila cabecera departamental de
San Marcos, debido a la situacién que actualmenie estamos atravesando sin
embargo durante esta semana ya el juzgado de Primera Instancia del Municipio
de Ixchigu2n empezé a laborar en la Municipio de San Pedro Sacatepéquez, por
lo que se ha empezado a procurar los casos que se tienen en tramite.
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SECREIARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

4.2 se ha acompafiado a las pasantes en las diligencias que se realizan en la
Procuraduria General de la Nacion en los casos de jurisdiccién voluntaria.
Término de Referencia:

5. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacion que ingrese,
asi como de las llamadas telefonicas.

5.1 No se han recibido documentacién como Solicitudes, Oficios e Invitaciones
que vienen dirigidas a la Coordinacién Local y Director del Bufete Popular del
Centro de Administracion 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 Administracion de
Justicia.

6.1 A las personas que visitan el Centro de Administracién de Justicia -CAJ-, se
les atiende brindando la orientacién e informaciéon respectiva a través del apoyo
de los guardianes de turno, toda vez que ellos les explican el motive por el cual
sus tramites se estan empezando a trabajar y se les manifiesta que el Juzgado
ya se encuentra en el Municipio de San Pedro Sacatepéquez del Departamento
de San Marcos por lo que pedimos a las personas su comprensiéon y al mismo
tiempo se esta atendido por parte de los guardianes de turno el cual se les toma
su informacién y su consultas.

6.2 En el presente mes se le dio el acompafiamiento a las Encargada de
inventario de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ Licda. Elvia Nohemi que nos
visité durante la segunda semana del mes de Noviembre del afio en curso en
donde se actualizo el miemo y que estaba bajo la responsabilidad del
Administrador del CAJ.

6.3 Se asisti6 a la reunion de trabajo los dias 17 y 18 de noviembre a la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, donde se intercambiaron experiencias con
cada uno del personal de los CAJ's que existen a nivel nacional, por lo que
cada uno expuso su experiencia personal y en grupo, como también se nos
dieron lineamientos de trabajo para el proximo afo.

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

7.1 Durante el presente mes se asistio a las reuniones ordinarias en las cuales
hemos participado mensua!mente tales como: COMUDE, COSUMAM, PLENARIA,
en la cual se ha dado a conocer el trabajo que hemos realizado con la mesa de
Educacion la cual Coordina el Administrador del CAJ, por lo que se ha cumplido
con el cien por ciento de las actividades programas en el POA del afio 2016.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

8.1 No se ha realizado las memorias de las reuniones en las que se ha tenido
participacién, 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, podré apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades
propias de su puesto.

9.1 Se le ha apoyado a los pasantes del Bufete Popular del Centro de
Administracién de Justicia —CA - con las dudas juridicas que han tenido en los
procesos de jurisdiccion voluntaria.

Término de Referencia:

10. Apoyar en ia logistica de las actividades programadas por la Coordinacion del CAJ.

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

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

11.1 Durante este mes se le ha dado apoyo al director con la atencién a los
usuarios en el departamento de San Marcos y también con los expedientes de
Jurisdiccion 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 mensuales de actividades.

12.1 Se elabord el informe mensual de labores de los Guardianes, asi como el
informe personal de labores que corresponde.

Ixchiguan, San W de Noviembre de 2016.

f._
Br. E quez
Secre acion Local

Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

VoBo:

—=1
Licenciado Luis David Méndez Vasquez—— /!
Director del Bufet¢ Populary
Administrador del Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Majcos.
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Ixchiguan, San Marcos 30 de Noviembre de 2016.

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledén Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizaciéon 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 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 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: 2°92£346401202

Secretario de Coordinacioh Local y de Bufete Popular
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Jusficia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del contratado: Federico Baltazar Juan.
Cargo: Conserje-Mensajero
Periodo: del 01 al 30 de noviembre del 2016.
1. ENTREGA EXTERNA DE MENSAJERiA, QUE SE GENERA EN EL CENTRO DE ADMINISTRACION

DE JUSTICIA Y EL BUFETE POPULAR Y QUE DEBA SER ENTREGADA EN DIVERSAS
INSTITUCIONES.
Por ordenes del Direclor del Bufete Popular v Administrador del CAJ de Sania Eulalia,
Huehuetenango realice las siguientes actividades:
Fui a la oficina de Cargo Expreso en 4 ocasiones a dejar sobres para la SEICMSJ.
Recogi 1 certificacién de convenio con el PSICOLOGO del Juzgado Mixto de Primera Instancia del
municipio de Santa Eulalia, con sede temporal en Huehuetenango.

13005-2016-00209. Psicologo.
Realicé la certificacion de 2 autos finales de jurisdiccion voluntaria de Rectificaciones de partidas de
nacimientos.
Recogi larazon de un expediente por cuestiones de ALUDIENCIA con el OF. Il con nimero de SGT
1305-2015-00743. Pilar Cristobalina Ramon Lopez.
Recogi 2 copias de ordenes de aprehensién por Negacion de asistencia econdmica con el OF IV del

Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia con sede temporal en la ciudad de
Huehuetenango con carpeta judicial:

13005-2016-00390.
13005-2016-00061 UA.
Transcribi una demanda de Ordinario Laboral bajo &l No. De expediente: 33-2014.

EL CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania Eulalia,
Huehuetenango realicé las siguientes actividades:

He apoyado en recoger notificaciones con los noftificadores, 1°. y 2°. del Juzgado Mixto de Primera
Instancia del municipio de Santa Eulalia, Huehuetenango 15 notificaciones de ramo judicial.
13005-2016-00239, Ejecutivo en la via de apremio. Magdalena Gomez Lucas.

11-2010, Not. 1°. Convenio Voluntario. Domingo Francisco Ramon.

02-2016, Not. 2°. Convenio voluntario. Leficia Gregorio Hemandez.

13005-2016-00432, QOral de fijacion de pension alimenticia. Meylen Karina Rodriguez Reyes.
13005-2016-00476, Ejecutivo en lavia de apremio. Darwinia Corina Martinez Lopez.
13005-2015-00375, Ordinario de patemidad y filiacion. Angélica Dominga Jorge Martinez.
13005-2016-00210, Ejecutivo en la via de apremio. Maria Auxiliadora Patricia Tello.

13005-2015-00789, Ejecutivo. Iris Gricelda Mérida Alvarado.

13005-2015-00471, Oral de fijacion de pension alimenticia. Olivia Santiago Nicolas.

13005-2016-00435, Aumento de fijacion de pension alimenticia. Juana Simon Mateo.
13005-2016-00161, Oral de fijacion de pension alimenticia. Lopez Tomas Lopez Jesus.
13005-2016-00115, Ejecutivo en la via de apremio. Cleidy Catarina Cano Garcia.

13005-2015-00788, Oral de fijacion de pension alimenticia. Maria Gregorio Gregorio.
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13005-2015-00744, Oral de fijacion de pension alimenticia. Maria NicolasFrancisco.
13005-2016-00258, Oral de fijacion de pension alimenticia. Eulalia Andrés Francisco.

Fotocopié 860 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufete Popular de Santa Eulslia
Huehuetenango.

Por sugerencia del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango hice |3 razén & expedientes para entregarios en la Procuraduria General de |a
Nacion, con sede en |a ciudad de Huehuetenango bajo los siguientes No.

67-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

98-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

02-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

97-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

70-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango recogi 9 expedientes en 1a Procuraduria General de la Nacign, bajo los siguientes
No.

20-2016 Recfificacion de partida de nacimiento.

74-2015 Rectificacion de partida de defuncion.

64-2016 Rectificacion de partida de mafrimonio.

80-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

81-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

86-2016 Rectificacion de partida de matrimonio.

87-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

80-2016 Rectificacion de partida de nacimiento

91-2016 Rectificacion de partida de nacimiento.

3. EL REPORTE DIARIO DE LAS ENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA.

Por drdenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango presenté ante la comisaria del Juzgado Mixto del Juzgado de Primera Instancia de
Santa Eulalia, Huehuetenango, 2 memoriales realizadas por €l Director del Bufele Popular y
Administrador del CAJ de Sania Eulalia, Huehuetenango, bajo los siguientes nimeros de registro
de dicha institucion:

1) 13005-2016-00108. Ordinario laboral. Amoldo Juvelino Lopez Escobedo y Gregorio Urkano Argueta
2) B85-2015. Ejecutivo en la via de apremio. Sandra Guadalupe Francisco Pedro.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango, estoy apoyando en |a Procuracién de casos, por despachos, audiencias con el
comisario, notificadores y con los oficiales |, || y i, IV del Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa
Eulalia, y en el Juzgado de Paz de Santa Eulalia, Huehuetenango, 10 expedientes de los diferentes
tipos de tramites del ramo judicial bajo los siguientes nimeros:

80-2012, Not. 1°. Ejecutivo en |a via de apremio. Juana Griselda Francisco.

101-2015, Not.1®. Ejecutivo. Margarita Diego Juan.

41-2013, Of. lll. Ordinario laboral. Prudencio Adrian Garcia Gémez.

58-2016, Comisario. Ordinario de paternidad y filiacién. Ana Francisco Pedro.

65-2015, Comisario. Ejecutivo. Iris Griselda Mérida.
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85-2015. Comisario. Ejecutivo en la via de apremio. Sandra Guadalupe Francisco.
04-2015, Of. lll. Ejecutivo en |a via de apremio. Angela Martin Mateo.

86-2016, comisario. Extincion de pension alimenticia. Wilson René Castillo.
194-2013, Of. I. Ejecutivo en la via de apremio. Cleidy Catarina Cano Garcia.
242-2014, Not. 1°. Voluntarios. Juana Lorenzo Virves.

4. ASISTIR AL PERSONAL DEL CAJY DEL BUFETE POPULAR CON LABORES DE LIMPIEZA.

Por ordenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania Eulalia,
Huehuetenango realicé las siguientes aclividades:

Durante los dias del mes permaneci en |a oficina del Bufete Popular de Santa Eulalia con sede temporal
en |a ciudad de Huehuetenango, cumpliendo con el horario durante los dias habiles de |a semana, asi
rmismo acompafié en algunas ocasiones al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de
Santa Eulalia hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango trasladando algunos expedientes de los
diferentes casos que se tramitan en dicha institucion.

Realicé mi Informe mensual con Ia respectiva Factura.

Encaminar a los usuarios en el Juzgado Mixto de Primera Instancia de Sants Eulalia, Huehuetenango
por consultas y procuraciones con los diferentes oficiales y notificadores.

Se le facilitaron expedientes al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ por cuestiones de
audiencias de los usuarios que tramitan sus casos en dicho centro.

Facilité los expedientes al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia para
que verificara el estado en que se encuentran los diferentes procesos que se tramitan en la institucion
amiba mencionada.

Acompafié al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia en 12 ocasiones al
Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

MANTENER LIMPIAS Y PRESENTABLES LAS INSTALACIONES DEL BUFETE POPULAR,

Realicé labores de limpieza en las instalaciones del Bufete Popular, del municipio de Santa Eulalia,
Huehuetenango.

Lave los trapeadores.

Le estoy dando uso adecuado a los trapeadores, detergentes, escobas, toallas, suministros y
herramientas de limpieza.

Trasladar 30 expedientes del Bufete Popular del CAJ de Sants Eulalia hacia el Bufete Popular de Santa
Eulalia con sede temporal en la ciudad de Huehuetenango.

Trasladar 50 expedientes del Bufete Popular de Santa Eulalia con sede temporal en la ciudad de
Huehuetenango hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Acompaii¢ al personal que venia de la SEICMSJ de |a ciudad de Guatemala hacia el CAJ de Santa
Eulalia, Huehuetenango por cuestiones de inventario.

Apoye al personal que venia de la SEICMSJ de |a ciudad de Huehuetenango en localizar e identificar
los bienes muebles que se encuentran en el Bufete Popular del CAJ del municipio de Santa Eulalia,
Huehuetenango vy en |la Coordinacion del CAJ por cuestiones de inventario.

Trasladar algunas sillas y mesas del CAJ de Santa Eulalia hacia el Bufete Popular de Santa Eulalia con
sede temporal en la ciudad de Huehuetenango.

Trasladar 23 expedientes ya FENECIDOS DEL RAMO JUDICIAL del Bufete Popular con sede temporal
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en la ciudad de Huehuetenango, hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

* Apoyar 3 la Intérprete en ordenar los expedientes ya FENECIDOS NOTARIALES de Jurisdiccion
Voluntaria por afio en el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

6. REALIZAR DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGO Y QUE ASI LO DISPONGA EL
DIRECTOR DEL BUFETE POPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ, SANTA EULALIA

* Por drdenes y sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehuetenango, apoyé en las siguientes aclividades:

* Incorporeé notificaciones en los expedientes respectivos que le corresponden, de los diferentes procesos
judiciales.

* Con Visto Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango; rotulé y archivé 5 expedientes fenecidos, bajo los siguientes nameros de
expedientes:

1) 102-2016, aumento de pensién alimenticia.

2) 97-2016, ejecutivo.

3) 75-2015, ejeculivo en la via de apremio.

4) 08-2016, oral de fijacién de pensién alimenticia.
5) 156-2014, ejecutivo en la via de apremio.

Federico Baltaz4r Juan.
Conserje-Mensajero del CAJ
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Huehuetenango, Huehueten ango 30 de noviembre 2016

Lic. Héctor Anibal de Leon 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 (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga 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.

FedericoBltazar Juan
1973 45905 1317
Conaerje Mensajero del Bufete Popular
del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenango.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién 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: 03-10-2016 al 31-10-2016

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 Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ que no ha habido desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que
se observaron en el Edificio del CAJ en el cantén Xechivoy y Cantén Panaba;.

2. Realizar Labores de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CAJ
ubicadas en el canton 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 la basura al camién de aseo
municipal.

3. Labores de mensajeria.

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

v" Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las areas de influencia del
CAJ.

v" Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete

4. Apoyo a la secretaria en las distintas actividades que realizan.

v Se apoyo en la secretaria del Bufete Popular y del CAJ con la interpretacion de
usuarios que visitaron las instalaciones.

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, de
los que ya tenia conocimiento cuando hice mis practicas en esta Institucion.

v' Se colabora a la secretaria en la busqueda de documentos en el Archivo.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

v" Cuando la Intérprete estaba efectuando su labor con otros usuarios, para brindar
una atencion pronta al usuario, se le apoy6 con la interpretacién 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 apoyo¢ a los guardianes en el arreglo de sillas secretariales en mal estado.
v' Se apoy¢ a los guardianes en la realizacion del mantenimiento de las 4reas verdes
del Bufete Popular

6. Atencion y Orientacion a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de

Administracién de Justicia.

v Se brindé atencion y orientacion a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracion de Justicia.

v" Tambien se les brindé informacién acerca de ubicacién de las otras instituciones del
Sector Justicia.

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

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.

P | QM 01 Vo.Bo. 3

Felipe Pablo Tzoc icda-Sharling Tg
Conserje-Mensajero del CAJ irectora del Bufetg
Santiago Atitlan, Solola Administradora del CAJ

Santiago Atitlan, Solola




Santiago Afitlan, Solold 31 de octubre 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 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 otfro particular, me suscribo.

/
w
Felipe Pablo Tzoc
DPIl 2650945930719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANC IA COORDINADORA DE LA MODERNIIAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Francisco Ramos Garcia

Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de noviembre de 2016

Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracion de Justicia:

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de 24 por 24:

02/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

03/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

04/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

05/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

06/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

07/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

08/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mabiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

09/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

10/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

11/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

12/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

13/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

14/11/2016 recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

15/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

16/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

17/11/2016 Entregue turno. 08:00 A M

18/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

19/11/2016 Entregue turno08:00 A M.

20/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

21/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANC WA COORDINADORA DE LA MODERNILACION DEL SECTOR JUSTICIA

22/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

23/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

24/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

25/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

26/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

27/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

28/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

29/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

30/11/2016 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 bamen las areas comunes del poligono que se me asigno
del CAJ.

Saque la basura para echarla al camién.

Recogl la basura de la chapea de un dia anterior.

Barrl el parqueo a un costado de la garita No. 5 del poligono “B".

Barri el parqueo del MP en el poligono “A”".

Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica poligono “B".

Barri el 4rea comun frente al Tribunal de Sentencia e Itinerante del CAJ.
Barrl area comun frete al Ministerio PUblico.

3. Chapeo de la grama de las &reas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

Recogi hojas secas de las palmas, corte y saqué las hojas area y en el
poligono asignado del CAJ.

Realice chapeo en el érea y poligono asignado del CAJ.
Pode los rosales del area asignado en el CAJ.

4. Informar a la Coordinadora Local y de Bufete Popular sobre cualquier desperfecto
eléctrico, fuga de agua o algun deterioro que se encuentre en los edificios del CAJ:
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANC 1A COORDINADORA DE LA MODERMIAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

o Asi mismo se informa a la Administradora y Directora del Bufete Popul_ar,
cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella coordine
con la secretaria y asli mismo poder darle mantenimiento a la brevedad

posible.

» Durante los turnos de 24 por 24 se enciende y se apaga la bomba de agua 3
veces al dia del poligono “A".

« Medi el nivel de agua en el tanque del poligono “A” del CAJ.

"

« Medl el nivel de agua en el tanque del poligono "B
* Arranque la planta eléctrica del poligono “A” por 15 minutos.

» La planta eléctrica del poligono “B" no funciona.

5. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

» Realice limpieza en una de las cajas de agua fluvial que se encuentra a un
costado del Ministerio Publico en el poligono “A”.

* Saque arena y piedras en la cuneta que queda en frente de las instalaciones
de la PNC a orillas de la calle del CAJ.

6. 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.

7. Durante la noche se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

« Durante el turno de 24 horas realice rondas en los poligonos “A” y “B" del CAJ
para asegurarme que todo se encuentre con normalidad.

» Abrfl el portbn No. 1 a cualquier hora durante el turno para que ingresen y
egresen los vehiculos del Juzgado de primera Instancia y el de Ministerio
Pablico.

» Encendi las luces al entrar la noche y apagué durante la madrugada, estuve
al pendiente del portén a la hora de ingreso y egreso de los vehiculos.

8. Durante la noche se toma nota de cualquier persona que ingresa en horario inhabil a
los edificios del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNZACION DEL SECTOR JUSTCIA

« Se Informa a diario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
del ingreso de alguna persona eh horario inhabil, en las instituciones.

9. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacién o emergencia
que ocurra durante el turno.

* En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacion
a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

10. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne a la Directora
del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

>

L

Franclsco Ramos Garcia
Guardian
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Lebn 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 inconvenierte 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 Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente

Sin otro particular, me suscribo.

Francisco Ramos Garcla
DP! No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS
Cenfro de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché.

Cargo: Interprete de la Coordinacién Local del Centro de Administracién de
Justicia

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez

Periododel: 01-11-16 al30-11-16

Actividades realizadas:

1). Asistir y participar en las sesiones de trabajo convocadas por el Coordinador
Local del CAJ.

)

1)

En este mes asisti a una reunién de mesa, por algunas irregularidades de la
responsabilidad de los pasantes en el Bufete Popular; es decir, se consensuo en
forma conjunta y por medio del reglamento de actividades y compromisos de los
pasantes, ya que existen algunas inconveniencias de parte de ellos, asi como los
permisos constantes, la impuntualidad, y otros puntos que se trataron para fortalecer
el trabajo en equipo y sobre todo la buena atencion al pablico y a los usuarios del
Bufete.

Asisti a la sesion de televisivo (Television por cable local, Cable Turansa), haciendo
uso de la interpretacion sobre el tema desarrollado en dicho programa. En esa
sesion o audiencia se desarrollo el tema sobre la LEY DE FEMICIDIO Y OTROS
TIPOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER, este tema se desarroll6 en dos
sesiones por ser complejo en el ambito social y cultual.

II) Y reuniones internas constantes con el coordinador y secretaria, para ver lo del

avance de las actividades de los pasantes, asi como la procuracion de los procesos,
elaboracion de demandas y la atencién a los usuarios...

IV) Actividades informaticas constantes a los pasantes sobre la procuracion y

elaboracion de demandas que se ingresan a diario en el Bufete Popular.

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

1)

La atencién e interpretacién entre usuarios y personales de las diferentes
instancias, resulta que, por las vacaciones de fin de ano, la mitad de personales
gozan de sus vacaciones, por lo que causa complejidad en la atencién al publico
y a los usuarios, me veo en la necesidad de acompanar e interpretar el dialogo
entre las partes y operadores. La interpretacion y el acompafamiento a los
usuarios se da mas en el Juzgado de Primera Instancia de Familia, Laboral, por
las razones consideradas y por los tipos de procesos que se procuran en el
Bufete.
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

La comunicacion y el dialogo en el idioma Ixil — espaiiol viceversa, a diario con
los usuarios y pasantes, sobre el seguimiento de sus procesos, esto con el fin de
dar cumplimiento y veridica el diligenciamiento y la procuracion de los procesos
de los usuarios, tanto en el Organo competente como también en el Bufete
Popular.

Atencién en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios del
Bufete Popular, atendiendo aproximadamente a diario en: Consultas juridicas 12
personas, que son atendidos directamente por mi persona; Casos nuevos 43
casos recibos y asignados a los pasantes respectivos; Acompanamiento a 9
personas, se le dio el acompafamiento a los usuarios directamente al Ministerio
Publico para que procedan con la denuncia especificamente de “Negacion de
Asistencia Econémica”, por la cuestion que en el Bufete se finaliz6 con estos
procesos de Ejecucion y acompafiamiento por Violencia Contra la Mujer. En esta
actividad se prevé las recomendaciones necesarias dependiendo el tipo de
problema y los casos que sufre cada persona. Especificamente en la
interpretacion y atencion al publico, fueron atendidas las personas de los distintos
municipios y vecinos del municipio de Nebaj.

La interpretacion en las conciliaciones; durante este mes se llevé a cabo, cuatro
conciliaciones especificamente dos tipos de procesos Ejecutivo en la Via de
Apremio y en un Juicio Especial de Obligacion de Dar..., y como resultado
obtenido, que las partes quedaron satisfechos con la atencion brindada y la
solucién de sus pretensiones.

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. Con respecto al
fortalecimiento de la comunicacién y coordinacion de las actividades de la buena
administracion de la justicia, pues es necesario mencionar que no se ha llevado a cabo
alguna actividad en especifico, sin embargo, es el coordinador local, el que ha tenido
participacion a lo referido, asistiendo a conferencias, a sesiones con las diferentes
autoridades que velan por el cumplimento de justicia. Sin dejar a duda que siempre se ha
tenido la oportunidad de promocionar los servicios del Bufete hacia la poblaciéon en
general tales como en las siguientes:

1)

Autoridades indigenas directamente de la poblacién Nebaj, han acompariado a
las personas al bufete popular para proceder con el proceso respectivo en
virtud que se ven en la necesidad de acudir al sistema juridico estatal, para
solventar la situacion juridica, como en los casos de: Ordinarios, Ejecucion,
Problemas Intrafamiliares, y los problemas de Diligencias Voluntarias como
Asiento extemporaneo, en las cuales, se les brinda la informacién 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.

2/5
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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. De la misma forma se fortalece el espacio de comunicacion en la
poblacion, a través de los medios de comunicacién local se hace la promocion
de los servicios del Bufete Popular como también la coordinaciéon con las otras
Instancias del sistema de justicia.

4). Prestar apoyo al coordinador del CAJ y pasantes cuando fuese necesario y
dentro de las actividades que le corresponde.

) Son actividades a diario durante el mes el prestar apoyo al coordinador y a
pasantes, toda vez que se realizan las actividades cotidianas en equipo para el
buen funcionamiento de esta Institucion y son los siguientes:

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Orientaciéon y recomendacion a los pasantes sobre la procuracion de los
distintos procesos que ya existen en el Bufete Popular.

Recepcion de 43 nuevos procesos (oral de pensién, modificacion de pension,
ejecutivos, ejecutivos en la via de apremio, laborales, diligencias voluntarias,
ordinarios de paternidad y filiacién.

Recepcion, llevar el control y registro de notificaciones, tanto en digital como
en el libro de notificaciones

El control de 26 audiencias; en este caso, se le avisa con anterioridad a cada
patrocinada las audiencias para tener ninguna inconveniencia de la misma.
Asesoria Juridica a usuarios y a pasantes.

Notificacion de las audiencias a los usuarios (por medio de llamadas
telefénicas)

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 tabulacién de la misma para
el buen control y la cantidad equitativa para los seis pasantes.

Elaboracion de citaciones de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete
Popular.

Atendiendo conciliaciones, en este mes cuatro conciliaciones de diferentes
procesos.

Llevar el control de expedientes de Diligencias Voluntarias, que ingresan y que
se envian a la Procuraduria General de la Nacién, en este mes Gnicamente
ingresaron 2 expedientes y con el dictamen procedente.

Realizadas las diligencias extrajudiciales a RENAP de Nebaj, (requerimiento,
ingreso de expedientes)

Asesoria juridica a las personas que requieren los servicios en el RENAP, ya
que ésta ha creado problemas en cuanto a las Diligencias Voluntarias, porque
hace falta una informacién concreta en los casos y a veces es necesario
acompariar a la persona en dicha Institucién.
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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)

1)

A través de los programas de televisivo, se ha logrado enfocar la orientacién al
publico sobre los requisitos y los servicios que presta el Bufete, asi mismo a los
usuarios y a las personas 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 Orales de Pensién Alimenticia, Orales de Aumentos de
Pension Alimenticia, Ordinarios de Paternidad y Filiacion, Ordinarios de Impugnacién
de Paternidad, Ordinarios Laborales, Ejecutivos Laborales, Ejecutivos, Ejecutivos en
la Via de Apremio, Oposicion a Medidas de Seguridad, Ordinarios de Divorcios,
Diligencias Voluntarias (Rectificacion de Partida de Nacimiento, Asiento
Extemporaneo, Reposicién de Partida de Nacimiento), de lo expuesto, son casos
que ingresan a diario por lo que siempre se brinda la informacién respectiva a los
usuarios, para entablar la demanda correspondiente.

Se les brind6 la orientacion, especificamente a cuatro usuarias, el tramite del pago
del Examen de ADN y de la misma forma se les orienta de cémo asistir en la
audiencia 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; en este mes se sefialaron cuatro audiencias para la
extraccion de la muestra de ADN, llevandose a cabo en INACIF en Santa Cruz del
Quiché. En estos tipos de procesos es importante dar una informacion muy clara
para no ocasionar confusas.

En conclusién: Se les brinda la orientacion a las personas que acuden al Bufete y a
través de los programas de television se hace la promocién del servicio que presta el
Bufete a la poblacién y a los municipios vecinos, ya sea para un caso nuevo o por
consultas sobre los requisitos que deben de llenar para cada proceso en especifico,
como también a cerca de los tramites de la misma.

6). Realizar traducciones del idioma de su dominio al espaiiol y viceversa a
requerimiento del Coordinador Local.

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, Ministerio Publico, Juzgado de Familia, y por via telefénica se ha hecho la
traduccién, porque la informacion 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 internamente del Bufete
Popular...
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7). Apoyar al Coordinador Local del CAJ en actividades Administrativas
secretariales cuando se le solicite:

Diversas actividades administrativas y operativas:

a.

Control de Asistencia de los pasantes, esto con el fin, de que cumplan con
sus responsabilidades, respecto a las actividades en el Bufete Popular.
Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de
casos nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulacion 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 llevar a caba las conciliaciones solicitadas.

Atendiendo bjones, a requerimiento del Coordinador.

r Enriquez SGenz
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Guatemala, 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 (renglones presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe
inconveniente en prestarlos bajo el renglon presupuestario 029 para esa Secretarfa 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.

f)

J ipt{ Gallego Ramirez

Interprete de la Coofdinacién Local del CAJ
Nebaj, Quiché
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Jorge Mario Geréonimo Lépez

Cargo: Guardian — Conserje CAJ Santiago
Periodo del:01/11/2016 al 30/11/2016

Actividades

Los dias 02, 04, 06, 08, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30 del mes de noviembre
de 2016 las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

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
Xéchivoy y se supervis6 diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
canton Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

Labores de mantenimiento y limpieza.

En mi turno, se realizaron las labores de mantenimiento y limpieza en las areas
comunes del CAJ, en el Cant6n Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

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

Se colabor6 con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales.

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 cantdn Panabaj y las 4reas se encuentran en
buen estado por lo que no es necesario engramillar.

Mensajeria: se ha apoyado a la Directora del CAJ en él envié de correspondencia a
cargo expreso.



v
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Otras actividades

02-11-2016
v" Limpieza y orden del equipo y mobiliario en el edificio del Bufete Popular en
el canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

04-11-2016
v Se efectia el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracion del CAJ y Direccion del Bufete Popular.

08-11-2016
v. Se coordind 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 estén resguardado en el edificio que les
corresponde.

16-11-2016
v' Se le dio mantenimiento y encendido de Planta Eléctrica por veinte minutos

18-11-2016
v Se efectia el lavado del vehiculo que esta para el servicio de la
administracion del CAJ y Direcciéon del Bufete Popular.

30-11-2016
v" Mantenimiento de limpieza (eliminaciéon de maleza -chapeo-) del 4rea 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.

VUBO—:'—'_’C_Z/C‘—“
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Santiago Afitlan, 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 %
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 instituciéon, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Jorge Ma Lépez
DP1 179775014 1306
Guardidn Conserje
Centro de Administracién de Justicia ~CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNRACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcén, Quiché.

Nombre del Técnico: José Pérez Gomez

Servicio que Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 01 al 30 de noviembre de 2016

Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracion de Justicia:

1.

L ]

Limpieza en el edificio de Coordinacién Local y el Bufete Popular del CAJ:

Se realiza labores de limpieza dos veces al dia en los edificios de Coordinacion y

Bufete Popular del CAJ.

01/11/2016
01/11/2016
02/11/2016
02/11/2016
03/11/2016
03/11/2016
04/11/2016
04/11/2016

07/11/2016
07/11/2016
08/11/2016
08/11/2016
09/11/2016
09/11/2016
10/11/2016
10/11/2016
11/11/2016
11/11/2016

14/11/2016
14/11/12016
15/11/2016
15/11/2016
16/11/2016
16/11/2016
17/111/2016
17/111/2016
18/11/2016
18/11/2016

21/11/2016

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafana 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 |a 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 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 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 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 mafana y en |a tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y erpaapﬂg 1 de 4




21111712016
22/11/2016
22/11/2016
23/11/2016
23/11/2016
24/11/2016
24/11/12016
25/11/2016
25/11/2016

28/11/2016
28/11/2016
29/11/2016
29/11/2016
30711172016
30/11/2016
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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 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 la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

. Limpieza en los servicios sanitarios para el publico:

* Todos los dias se hace limpieza en los servicios sanitarios del Poligono “A” y
del Poligono “B” del Centro de Administracién de Justicia del CAJ.

01/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
02/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
03/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
04/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

07/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
08/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
09/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
10/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
11/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

14/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
15/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
16/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
17/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
18/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

21/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
22/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
23/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
24/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
25/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

» 28/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 29/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
» 30/11/2016 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonospfyFipeed G 4
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3. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier
desperfecto eléctrico, fuga de agua o algln deterioro que se encuentre en el edificio
del CAJ:

¢ Por el momento no ha habido ningin desperfecto.

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

» 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.

07/11/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
08/11/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ
14/11/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
15/11/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
156/11/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
21/11/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
22/11/2016 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
28/11/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ

29/11/2016 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ

5. Control y registro de la documentacién del CAJ:

¢ Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

6. Entrega externa de mensajeria:

* Adiario se entrega mensajerfa que se genera en Coordinacién Local y Bufete
Popular, para ser entregadas en diversas instituciones de Playa Grande
Ixcan, Quiche.

7. Coordinar con el personal administrativo para el abastecimiento de la despensa:

e 07/11/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura,

* 14/11/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura,

» 21/11/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pun Pagina 3 de 4
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INSTANC A COORDINADORA DELA MODERNILACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

e 28/11/2016 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

8. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

* 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:

* 30/11/2016 participe en la Asamblea del Comude, promovida por el Consejo
Municipal de Playa Grande Ixcan Quiche.

José Pérez Gémez
Conserje-Mensajero

Vo.Bo:
Licda.
Directora
Del
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Playa Grande Ixcdan, Quiché, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria ecutiva 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
permc:nem‘e en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
io que no existe inconveniente en prestaros bajo el rengléon presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratade para redlizar actividades que
confravengan 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. ok~

José Pérez Gomez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conserje - Mensajero
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GECRETARIA EJECUTIVA
INGTANCIA COORBDINADDRA DE LA MODERNIZACION DELSECTOR JUBTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: Juan Mateo, Juan Gregorio
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 30 de Noviembre del afio 2016

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentra en los Edificios que componen el CAJL

* Ejerci vigilancia en todo el Edificio del Centro de Administracion de Justicia,
también cuidé el mobiliario, equipo de Oficina, de Computo, de cocina y también
la Guardiania, donde se encuentra la planta de energia eléclrica y la bomba de
agua. Durante mi furne he vigilado los vehiculos de ias diferenies
Organizaciones del Caj. en el parqueo publico entre los cuales hay vehiculos de
los personales del Caj. que eniran y salen diariamente en la tarde durante el

mes de noviembre en el pargueo personal del CAJ.

* Durante mi turno Ingreso 1 visitante.

* En una ocasion ingreséo el Sefor Adonil Sifuentes a las 1040 AM es el

Supervisor del Tribunal de Senitencia y se retiré a la 1:30 PM con vehiculo
blanco marca Suzuki placa 772 BEG.

2. Informar al Director y Asesor del Bufete Popular sobre los desperfectos
eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los
servicios de las dareas Puablicas del CAJ.

* Con respecto al agua se acudié en 1 ocasion para quitarle el aire a los
tubos de conduccion para que llegue el agua al Centro de Administracion
de Justicia.

3. Informar al dia siguiente o inmediatamente, dependiendo de la gravedad del
problema, al Director y Asesor del Bufete Popular, sobre cualquier anomalia
detectada en el turno gue se le asigne.

Durante mi turno no hubo problema.

Pigina 1 de 3




CECRETARIA BIECUTIVA
INETAMCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION CELSECTOR JUSTICIA

4. Controlar y reportar el ingreso de personas a las Instalaciones del CAJ
durante mi turno.

¢ Se controld a través de un reporte el ingresé de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhdbiles en el mes de noviembre
los cuales a continuacion se detalian.

-
~e

En 6 ocasiones se retiré el juez de paz Alberio Caimo Ramirez.

En 7 ocasicnes se retiré el Sefior Carlos Marroquin oficial del Juzgado de Paz.

En 3 ocasiones se retiré la oficial Fabiola Avila en el Juzgado de Paz a las 7:20 PM
€ ingresd en 2 ocasiones dia sabado y el dia domingo hora 9:00 AM y se retiré a
las 12:00 AM.

% En una ccasion ingresé el Senor Adonil Cifuentes a las 10:40 AM es el Supervisor
del Tribunal de Sentencia y se reliré a la 1:30 PM con el vehiculo blance marca
Suzuki placa 772 BBG.

L

5. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.

* Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de Noviembre del afio 2016

6. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la
realizacion de su trabajo.
Se tuvo el cuidado adecuado responsabilizandome de las herramientas y
utensilios entregados para la realizacion de mi trabajo los cuales son:

carreta

machete

Piocha.

Rastrillo.

Tijera corta grama
Escoba.

PTG S (i

Pagina 2 de 3




L
D
*

B

-
DS

-
i
W

D

'y

GECRETARIA EIECUTIVA 3
INGTANCIA COOBDINADORA DE LA MODEENIZACION DELEECTOR JIRTICIA

Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Director
y Asesor del Bufete Popular, del Centro de Administracion de Justicia.

Recogi las basuras en el parqueo y en las areas verdes.
Hice limpieza en el Bufete durante el mes.

Repodé 7 arbolitos manteniendo la forma.

Barri las Gradas de los Edificios.

Hice limpieza en la cuneta en frente del CAJ.

Barri las Banguetas de los Edificios.
Hice limpieza en las zanjas en este mes en 4 ocasiones.

Barri en el Parqueo Pdblico en 1 ocasion.
Corle las gramas en frente del Bufete.

e Gustavo
Director del B lar y administrador del cen
justicia, CAJ, de\§anta Eulalia, Huehuetenange

de administracion de
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia, Huehuetenango 30 de noviembre 2016

Lic Héctor Anibal de Leén Polance

el Bk St WA e A Bd B LS

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 (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
€n presentarlos bajo el renglén presupuestario 028 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que confravenga las que actualmente presto para esta
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin ntra
B e ]

3

articular, me suscribo.

Juan Mateo Juan Gregorio.
1743 71640 1317
Guardian
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA C OORDINADORA DELA MODERNRACKIN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché
Nombre del Técnico: Lidia Marina Juérez Francisco
Servicio que Presta: Nifiera
Periodo del 01 al 30 de noviembre 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. 17
Ministerio Publico No. 24
Bufete Popular No. 29
Juzgado de Primera Instancia No. 11
Centro de Mediacién No. 05

« Haciendo un total de 86 nifios recibidos durante el primero al treinta 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 dentro del Centro de
Administracion Justicia.

2. Crear un ambiente agradable y seguro que sea estimulante para los hijos de las
personas que solicitan los servicios de atencién en el Centro de Administracion de
Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

« Se mantiene un ambiente agradable, estimulante y seguro para los nifios de
las usuarias que en su momento requieran de los servicios de la guarderia
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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Playa Grande ixcdan, Quiché, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn 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 ofra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos 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 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 Juérez Francisco
DPI No. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ
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LILIAN MARGARITA
VIRVES GARCIA
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Centro de Administracion de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Huehuetenango

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia

Cargo: Interprete Centro de Administracion de Justicia.
Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia
Periodo del: 01 al 30 de noviembre de 2016
Actividades realizadas:

1. Permanecer en la sede del CAJ.

« Permanecien la sede del CAJ de Santa Eulalia, durante el
mes.

2. Desarrollar la actividad de interpretacion entre los usuariosy
los Operadores de Justicia, cuando sea requerido.

= Se ha realizado la interpretacion, acorde al idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia. Transmitiendo |a informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inquietudes apoyando a un agente de la Policia Nacional
civil de Santa Eulalia en 3 interpretaciones en el idioma Q’anjob’al.

3. Promoverla culturay los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.

= Se promovio a través de la igualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo a
los usuarios en el idioma materno por los siguientes casos:

4 RECTIFICACIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS:

16 personas atendidas

- ORAL DE ALIMENTOS:

12 usuarias atendidas.

+ EJECUTIVOS:

18 usuarias atendidas.
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+ REPOSICIONES Y ASIENTO EXTEMPORANEQO DE PARTIDAS DE
NACIMIENTO Y DEFUNCION:

2 personas atendidas.

4 DIVORCIOS:
2 personas atendidas.

4 PATERNIDAD Y FILIACION
4 personas atendidas.

4 CONSULTAS:

67 personas atendidas por consultas y otros.
% LABORAL:
1 personas atendida.

4. Prestar apoyo al Director v Administrador del Bufete Popular, del CAJ y
pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades que le
corresponde.

v" Lleve a cabo 1 conciliaciones una de alimentos en el Bufete en Santa Eulalia,
donde el demandado se compromelio a pagar pensiones alimenticias.

v Se hicieron llamadas telefonicas a las personas por sus diferentes casos:

26 usuarios por sus diferentes casos para acudir a las audiencias o firmar
Demandas y actas notariales.

5. Apovar al Director y Asesor Local del CAJ en actividades Administrativos
Secretariales cuando se le solicite.

« FElaboré las siguientes actas notariales de Jurisdiccion voluntarias
revisados por el Asesor, de los siguientes casos:

100-2016 Rectificacion de Partida de matrimonio
101-2016 Rectificacion de partida de nacimiento
102-2016 Rectificacion de partida de nacimiento
103-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
104-2016 Rectificacion de Partida de matrimonio
105-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
106-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento

L LT T T
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» Envié los siguientes expedientes en la PGN de Huehuetenango, con
resolucion y notificacion ya revisados por el Asesor.

94-2016— Rectificacion de Partida de nacimiento
67-2016- Rectificacion de Partida de nacimiento -
99 2016~ Rectificacion de Partida de nacimiento
95-2016- Rectificacion de Partida de nacimiento
08-2016 --Rectificacion de Partida de nacimiento
107-2016-Reposicion de Partida de Nacimiento
108-2016-Rectificacion de Partida de nacimiento
97-2016— Rectificacion de Partida de nacimiento
02-2016— Rectificacion de Partida de nacimiento
101-2D016-Rectificacion de Partida de nacimiento

YYYYVYYYYYY

« Flabore ias siguientes certificaciones de Autos notariales revisadas
por Asesor y enviados a RENAP de los siguientes expedientes:
20-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
§7-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
86-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
74-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
90-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
91-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
80-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
81-2016 Rectificacion de Partida de nacimiento
64-2016 Rectificacion de Partida de matrimonio
47-2016 Rectificacion de partida de nacimiento

YY¥YYY¥YYVYY¥YYY

6. Realizar otras actividades gue le fueren asignadas por el Director vy
Administrador del Bufete Popular del CAJ.

v Recibi 9 expedientes notariales y 4 judiciales en el municipio de Santa
Eulalia.

v Recibi 10 expedientes provenientes de la PGN de Huehuetenango
para realizar las certificaciones de autos para el RENAP.

« Llevé el control de usuarios en el Bufete Popular de Santa Eulalia y entre
los cuales hay consulta, casos nuevos y de seguimiento, en los siguienies

idiomas:
Q anjobal Akateko Chuj Espanol Total
113 (1] 3 2 118
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» Se archivaron los siguientes expedientes notariales:113-2014, 20-2015, 74-2015
vy 41-2015y 57,64 ,80,81, 83,86,87,90 y 91 todos del 2016.

» Recibi y se enviaron los siguientes expedientes judiciales nuevos 2
Huehuetenango con [0S nimeros siguientes:

114-2016 107-2016
111-2016 108-2016
112-2016 1152016
117-2016  118-2016
119-2016

» Acompane a una usuaria al Juzgado de Paz a solicitar preguntar por un
despacho proveniente de Huehuetenango del Juzgado de familia.

» Se envié a Huehuetenango una notificacion No.13003-2015-0009 Of. 1. De la
sefiora Maria Tomasa Lucas Andreés.

Lilian Margarita Virves Garcia
Interprete Judicial

| Centro de Administracion de
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO

Santa Eulalia, Huehuetenango 30 de noviembre 2016

Lic. Héctor Anibal de Leén Polanco

Secretario Ejecutivode La Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del SectorJusticia

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 Inconvenientes
én presentarlos bajo el rengléon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso Inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga laa que actualmente presto para esta
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
mmcumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

2Y/N\
!:,;/f’/’!’ﬁ;;/
& ",".'f'{” ==
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Lilian Margdrita Virves Garcia.
1642/61052 1317
Interprete de la Coordinacion y del Bufete Popular
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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NICOLAS UTUY LOPEZ
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA C OORDINADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Nicolas Utuy Lépez
Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de noviembre de 2016

1

Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de 24 por 24:

01/11/2016 Recibl turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

02/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

03/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

04/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

05/11/2016 Recibfi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

06/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

07/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

08/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

09/11/2016 Recibf turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

10/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

11/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

13/11/2016 Recibf turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

14/11/2016 Entregue turno 08:00 AM.

15/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

16/11/2016 Entregue turno. 08:00 A.M

17/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

18/11/2016 Entregue turno08:00 A.M.

19/11/2016 Recibl turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

21/11/2016 Recibi turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/11/2016 Entregue turno 08:00 A M. P&gina 1 de 4
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23/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/11/2016 Entregue turno 08:00 AM.

25/11/2016 Recibl turno a las 08:00 A.M para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/11/2016 Entregue turno 08:00 AM.

27/11/2016 Recibi turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

28/11/2016 Entregue turno 08:00 A M.

29/11/2016 Recibl turno a las 08:00 AM para resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

30/11/2016 Entregue turno 08:00 A.M.

2. Limpieza en areas comunes:

Todos los dias se barren las areas comunes del poligono que se me asigno
del CAJ.

Realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B”.

Recogl basura en el &rea comtin

Barrl el parqueo del poligono B.

Barrf y saqué la basura donde se realiz6 la chapea en el CAJ.
Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del Poligono “B".
Barrf desde el porton hasta la planta eléctrica del poligono “B".
Realice limpieza en la garita No.1 de poligono “A" del CAJ.

Barri el &rea comn frente al Centro de Mediacién del CAJ.

Realice limpieza en la garita No. 1 del poligono “A" del CAJ.

Barrf en el area comun del Juzgado de Primera Instancia del CAJ.

Recogl basura en el 4rea que se utiliza de parque en el poligono “A” del CAJ.

3. Chapeo de la grama de las areas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

Corte y saque hojas secas de palmas en el area de los poligonos asignados
del CAJ.
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8. Durante la noche se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

* Realice rondas en los poligonos “A” y “B” del CAJ para asegurarme que todo
se encuentre con normalidad por la noche.

e En el turno de 24 por 24 encend! las luces al entrar la noche y apagué
durante la madrugada y estuve al pendiente del portén al ingreso y egreso de
los vehiculos de las diferentes instituciones tales como: Ministerio Publico y
Juzgado de Primera Instancia.

9. Durante la noche se toma nota de cualquier persona que ingresa en horario inhabil a
los edificios del CAJ.

* Selnforma a diario a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
del ingreso de alguna persona eh horario inhabil, en las instituciones.

10. Informar al dia siguiente o0 inmediatamente sobre cualquier situacién o emergencia
que ocurra durante el turno.

* 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 otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora del
Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracién de Justicia.

G

Nicolas Utuy Lépez
Guardian
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de noviembre 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 ofra entidad del Estado (renglones presupuestatios 011 y 022}, por
io que no existe inconveniente en prestanos 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 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 susciibo.

Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratade: Samuel Sebastian Chilel.

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/11/2016 al 30/11/2016.

Término de Referencia:

Periodo de Turno del 07-11-2016 al 13-11-2016 del 21-11-2016 al 27-11-
2016.

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 mi periodo de trabajo se ha mantenido vigilancia en los
alrededores del Centro de Administracion 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 7 y 21 de Noviembre 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 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 la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia 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 4reas verdes, dreas comunes y las
oficinas de la Coordinacion Local y del Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia.

3:1 Los dias 9 y 23 de Noviembre se han limpiado tanto en su interior
como en su exterior ventanas, puertas. balcones, bafios, como equipo de
cémputo, mobiliario de las Oficinas de la Coordinacién Local y Bufete
Popular del Centro de Administraciéon 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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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 institucion en cuanto a basura se refiere, para que
haya una mejor presentacién de las instalaciones.

3.3 Asi mismo se ha ido a tirar basura los dias viernes 11 y 25 de
Noviembre al botadero municipal de Ixchiguan, San Marcos.

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

4.1 El dias 10 y 24 de Noviembre todas las areas destinadas para
engramillar fueron 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 conservacion de artoles y plantas ornamentales en las dreas
verdes destinadas para ese fin, eligiendo las especies originarias del lugar para que no
afecten el entorno o que pongan en peligro la infraestructura del CAJ.

5.1 Se le he dado ei mantenimiento debido a2 los Arbolitos que se
encuentran dentro de las areas verdes del CAJ.

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

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

6.2 El martes 22 de Noviembre se ha realizado limpieza en donde se
encuentran sembrados pequefos 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 Administracién de Justicia en mi turno con fecha 11 de

Noviembre se limpié atras del Bufete popular, esto para su adecuado
crecimiento.

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

7.1 El Sabado 3 y 17 de Noviembre por instrucciones se realiza limpieza
en el estacionamiento de vehiculos tanto interior como exterior asi como
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las bajadas de agua y canaletas del Ceniro 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
inhabiles.

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 Administracion de Justicia, esto en dias y horas inhabiles, al igual se
llevdé control de la entrada y salida de! vehiculo de la Coordinacién del
Centro de Administracion 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. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consultoria.

9.1 Se realizaron y entregaron al Secretario de la Coordinacién Local del
Centro de Administracion de Justicia los informes mensuales de
actividades para la elaboracion 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 las
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna 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 Coordinacién Local para uso del personal de cada Institucion.

Término de Referencia:

11. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizaciéon de
su trabajo.

11.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en perfecto
estado las herramientas vy utensilios, los cuales facilitaron el buen
mantenimiento de los edificios del Centro de Administracion
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Término de Referencia:
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 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 informacion de los dias que se estan
atendiendo y tomando sus consultas.

12.2 Se asistidé a la reunidén de trabajo los dias 17 y 18 de noviembre a la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, donde se intercambiaron experiencias
con cada uno del personal de los CAJ's que existen a nivel nacional, por
lo que cada uno expuso su experiencia personal y en grupo, como también
se nos dieron lineamientos de trabajo para el proximo afio.

Ixchiguan, San Marcos 30 de Noviembre de 2016.

S

Samuel Sebastian Chilel
Guardian

VoBo:

Licenciado Luis David Méndez Vasquez
Director del Bufete Pdpular y
Administrador del Centro de Admihistracion de Justicia
Ixchiguan, San Mafcos.
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Ixchiguan, San Marcos 30 de Noviembre de 2016.

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizaciéon 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 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 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
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA—CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

Nombre del Contratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Cargo: Secretaria

Periodo dei: 01 al 30 noviembre del 2016.

RESULTADOS:

1) Redactar y mecanografiar Ia correspondencia que se derive de las actividades de la

direccion del Bufete Popular del CAL
Se redactaron los oficios, por envio de documentacion requerida en la secretaria, que
corresponde a informes, facturas por contrato de arrendamiento.
Se redactaron hojas de renglon presupuestario del personal correspondientes al mes de
noviembre del 2016.
Se llend cuadro de control de boletas guia de cargo expreso, correspondiente al mes de
noviembre se escaneo y envio por correo electrénico de debyee ruiz@seij.qob gt
v Se dejaron impresas fichas de control de casos, fichas de control de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e imprimieron folder para expedientes, y tarjetas con
identificacion de nimeros de casos asignados a pasantes que fueron entregados a los
usuarios y fichas de casos archivados.
v" Se registré un control de 4 audiencias en el pizarron del Bufete Popular durante el mes
de noviembre, para un mejor control de talidndoias.

4 AUDIENCIAS DEL MES DE NOVIEMBRE
1) Caso No. 219-2014 Magdalena Francisco Oral de Alimentos 02/11/2016 a las 14:00 hrs.
2) Caso No.24-2016 Floridalma Maricel Oral de Alimentos 02/11/2016 a las 09-00 hrs
3) Caso No.1338-2010 Juana Francisco Oral de Alimentos 02/11/2016 alas 1100 hrs.
4) Caso No.65-2016 Melecia Sebastian  Oral de Alimentos 09/1 172016 alas 8:30  hrs.

Se registré un conirol de nolificaciones que ingresaron en un libro correspondiente como
también fueron incorporados al expediente del mismo durante el mes de noviembre, los
cuales fueron entregados a mi persona por los nofificadores Esvin Fabian y Humberto
Juan y ofros fueron entregados al conserje, haciendo un total de 28 ingresados duranie el
mes de noviembre:

28 NOTIFICACIONES REGISTRADAS MES DE NOVIEMBRE.
e R RELIS IRAUAS MES DE NOVIEMBRE,

No. CASO 0J- NOMBRE DEL USUARIOS TRAMITE

1) 13005-2016-00232 Petrona Jiménez Juan Divorcio

2) 13005-2016-00380 Sebastian Domingo Divorcio

3) 13005-2018-00321 Ana Francisco Pedro Paternidad vy Filiacién
4) 13005-2016-01645 Maria de Los Angeles Ejecutivo

5) 13005-2015 00323 Margarita Diego Juan Ejecutivo

6) 13005-2015 00590 Santiago Simén Diego Ejecutivo
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA—CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

7) 13005-2016 00702 Francisco Nicolias Ejecutivo

8) 13005-2015 00743 Lucia Baltazar Convenio

9) 13005-2016 00275 Cleidy Catarina Voluntario

10) 13005-2015 00910 Domingo Ramén Laboral

11) 13005-2015 00910 Magdalena Gémez Ejecutive

12) 130056-2016 00085 Meylen Karina Ejecutivo

13) 13005-2015 00736 Darwinia Corina Ejecutive

14) 13005-2016 00432 Leticia Gregorio Oral de Alimentos
15) 13005-2015-00620 Angelica Domingo Paternidad y Filiacion
16) 13005-2016-00419 Maria Axiliadora Oral de Alimentos

17) 13005-2016-00614 Eulalia Andres Paternidad y Filiacion
18) 13005-2016-00230 Maria Nicolas Oral de Alimentos

18) 13005-2016-00337 Maria Gregorio Oral de Alimentos
20) 16-2011 Floridaima Maricel Oral de Alimentos
21) 13005-2016 00409 Iris Griselda Mérida Ejecutivo

22) 13005-2016 00409 Lopez Tomas Lopez Oral de Alimento

23) 13005-2016 00409 Juan Simon Mateo Aumento de Pensién
24) 13005-2016 00405 Olivia Mateo Francisco Paternidad y Filiacién
25) 13005-2016 00409 David Mateo Francisco Divorcio

Recibi v registré en el libro de control de caso haciendo un total de 12 casos
asignando del ramo judicial, el nimero Correspondiente, formando el expediente en
un félder rofulado, en el cual se adjunio la ficha en la que se detallan datos personales
del demandado y demandante como también se ingresaron casos que regisiré la
Interprete en Santa Eulalia, estos casos también fueron ingresados de forma
electronica. Durante el mes de noviembre. Casos en los que se atendieron e varias
ocasiones a los usuarios, por asesoria, requisitos e ingreso del caso.

13 CASOS JUDICIALES, LOS CUALES FUERON:

No. Caso: 110-2016 Oral de Fijacién de Pensién Alimenticia
No. Caso: 111-2016 Oral de Fijacién de Pension Alimenticia
No. Caso: 112-2016 Patemidad y Filiacién

No. Caso: 113-2016 Ejecutivoe

No. Caso: 114-2016 Oral de Fijacion de Pensién Alimenticia
No. Caso: 115-2016 Ejecutivo

No. Caso: 116-2016 Ejecutivo en la Via de Apremio

No. Caso: 117-2016 Ejecutivo en la Via de Apremio

No. Caso: 118-2016 Oral de Fijacién de Pensién Alimenticia

10) No. Caso: 119-2016 Ordinario Laboral
11)No. Caso: 120-2016 Divorcio Voluntario
12)No. Caso: 121-2016 Ejecutivo
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA—CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

2) Organizar y mantener en Gptimas condiciones los archivos del Bufete Popular del
Centro de Administracion de Justicia CAJ.

Los documentos que ingresaron durante este mes y los generados se encuentran archivados,

en un lugar adecuado, Organiceé y clasifiqué en una carpeta dependiendo del afio y el tramite

de casos judiciales y notariales. Para su ubicacion mas rapida.

Se clasificaron y archivaren los casos judiciales de Santa Eulalia y Huehuetenango.

3) Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de documentos
que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.
* Se atendieron llamadas telefonicas, de la intérprete relacionada con consulta de casos
de los usuarios que acuden en el Bufete Popular en Santa Eulalia, como también
llamadas por ingreso de casos recepcionados por la compariera intérprete.

* Se coordiné con la intérprete en llamar a los usuarios para que comparezcan a las
audiencias programadas durante el mes de noviembre.

¢ Se atendieron llamadas telefénicas en la sede del Bufele Popular en la ciudad de
Huehuetenango. por consulta de casos de usuarios haciendo un total de 30 llamadas.

* Como también llamadas telefonicas de compafieros de la Secretaria Ejecutiva de la
instancia Coordinadora de la Modemizacién del sector Justicia. Para coordinar envio
de correspondencia requerida.

4) Brindar atencién y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion
de Justicia CAJ:

Se le brindo orientacion a 35 personas que acudieron al Bufete Popular con sede en
Huehuetenango. Con relacion a ingreso de casos nuevos y casos en framite, entre eflos 5
Divorcios Voluntarios, 10 Orales de Alimentos, 5 Ejecutivos en 1a via de Apremio, 5 usuarios
que se remifieron a Juzgados de Paz y Ministerio Publico para que se decreten medidas de
Seguridad.
Se coording con la trabajadora social del Juzgado de Primera Instancias, con relacion a la
direccion y ubicacion de usuarias a las que se les realiza el estudio socio Econdmico.
Se realizaron 5 interpretacion en conciliacion, a los usuarios y pasantes como con &l Director
del Bufete Popular,
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
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5) Recopilar y Procesar la informacion estadistica judicial y enviarla a la Coordinacion
de los CAJ ‘s:

* Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la esiadistica solicitada por la
Secretaria FEjeculiva de la ICMSJ, enviado via correo electrénico a
<veraliz. mart@amail.com>=, correspondiente al mes de noviembre.

6) Elaboracion de informe de actividades correspondientes a la Secretaria.
Se llenaron facluras del personal y se lranscribié informes mensuales de los
guardianes, enviando el informe mensual y faciuras del personal del Bufete Popular del
Centro de Administracion de Justicia correspondiente al mes de noviembre a la ICMSJ.

Y4
F. 4.
Sandra YalgitigRascual Garcia
Secretan® i iy I Eulalia, Fushuetenango.
fl. v v N

X oo
it. Gustavo Adolfo\Maldonado Genzdlez
irector del Bufete Pogular y Administrador del Centry
de Administracion de Jysticiy de Santa Eulalia, HuehtGetenango.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA ~CAl-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Huehuetenango, Huehueten ango 30 de noviembre 2016

Lic. Héctor Anibal de Leén Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sectord usticia.

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 inconvenientes
-en presentarlos baj el renglén presupuestario 029 para la
‘Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho’en caso de ser contratado para realizar actividades
que cdntravenga las que actualmente presto para esta
Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incunigllimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

" 189507373 1317, NS
Secretaria del Bufete Popular /
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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SECREVARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNILACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Toméas Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 30 de noviembre de 2016

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de 08:00 a 17:00 horas de lunes
a viernes.

» 01/11/2016 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 02/11/2016 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.

e 03/11/2016 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 04/11/2016 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.

¢ 07/11/2016 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.

« 08/11/2016 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 “B” del CAJ.
09/11/2016 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 10/11/2016 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 11/11/2016 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, asf mismo realice
rondas en el poligono “B".

e 14/11/2016 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 15/11/2016 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 16/11/2016 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.

* 17/11/2016 De 08:00 AM a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del Poligono “A" del CAJ.

* 18/11/2016 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".
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA C OORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

21/11/2016 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.
22/11/2016 De 08:00 A.M a 17:00 P.M. para resguardar el mobiliario y equipo
de olficina que se encuentran en los edificios del CAJ, asi mismo realice
rondas en el poligono “B".

23/11/2016 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.
24/11/2016 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.
25/11/2016 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".

28/1112016 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.
29/11/2016 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".

30/11/2016 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:

Barri el &rea comin frente a la garita No. 2 del poligono “A”.

Barri la caseta de la bomba de agua del poligono “A”.

Saque |a basura al camién.

Realice limpieza en el 4rea com(n desde la garita uno hasta la caseta de
trasferencia.

Recogi basura en el area verde que me corresponde del poligono “B".

Realice limpieza del capitel en frente del M.P.

Realice limpieza del capitel del portén No. 1 del poligono “B".

Saque la basura de la chapea realizada en el area asignada de cada poligono
del CAJ.

3. Chapeo de la grama de las éareas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

Realice Chapeo en el érea asignada de los dos poligonos del CAJ.
Corte y saque hojas secas de palmas en el lugar asignado del CAJ.
Corte y asl mismo pode los rosales del poligono asignado.

4. Fumigacién con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:
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SECRETAR(A EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMILAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre cualquier
desperfecto eléctrico, fuga de agua o algln 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:

s Verifique el nivel del agua del tanque en el Poligono “A" y el buen
funcionamiento de la bomba de agua, asi mismo la apague tres veces al dia.

¢ Arranque la planta Eléctrica del poligono “A" del CAJ, por 15 minutos.

» 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:

» Hice limpieza en cajas y rejillas alrededor del Centro de Mediacién.

* Realice limpieza en una caja y rejillas de la planta de tratamiento que se
encuentra en el poligono “A”.

* Realice limpieza en la cuneta que queda enfrente del CAJ, a orillas de la
calle.

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.

8. Se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

* Realicé vigilancia y asl mismo resguardé el Poligono que se me asigno
durante el turno de 08:00 a 17:00 horas.

¢ Estuve al pendiente del portén No. 1 por la salida de carros del Ministerio
Publico y de la Jueza del Juzgado de Primera Instancia durante mi turno.
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

9. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacion o emergencia
que ocurra durante el turno.

10. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne Directora del
Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracién de Justicia.

* Acompafie a los usuarios que necesitaban ubicar alguna oficina dentro del
CAJ.

Tomas Morente Ramos
Guardian
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Playa Grande Ixcdan. Quiché, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado Héctor Anlbal De Ledn 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
io que no existe inconveniente en prestaros bajo el rengléon 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 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.

Tomds Morente Ramos

DPI No. De CUI- 1853 25106 1504
Guardidn
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centros de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lopez Félix

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
Coordinacion del Centro de Administracion de Justicia- CAJ-

Oficio numero, 25/2016, Reposicion de constancia de pasantia de Kevin
Avendario pasante || semestre 2014 enero 2015.

Redacte el informe de actividades del Director del Bufete Popular y Administrador
del CAJ, correspondiente al mes de noviembre de 2016

Envi6 de recibo para el pago por servicio de energia eléctrica, correspondiente al
mes de noviembre 2016

Informe de control de guias por servicio de mensajeria correspondiente al mes de
octubre de 2016

Solicitud de pedido No. 11/16 para pago en servicio de arrendamiento,
correspondiente al mes noviembre de 2016

Solicitud de pedido No. 26/16 para autorizar compra de combustible para la planta
de emergencia, del mes de noviembre de 2016.

Envié via correo electronico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de octubre 2016.

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 Coordinacién Local del CAJ, provenientes de:
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.
114



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 Administracion 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 electrénicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo de informacién o avisos.

- Recepcioné oficios, invitaciones y convocatorias del COMUDE, Secretaria
ejecutiva.

- A diario me encargo de recibir un promedio de 30 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
informacién de procesos que se tramitan en el Bufete Popular.

6. Brindar atencién y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion de
Justicia CAJ:

- Atendi personalmente a representantes del COMUDE, usuarios del CAJ y del Bufete
Popular solicitando informacion 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 septiembre.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC ION 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 Coordinacion 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 Fijacion de Pension Alimenticia, Orales de Modificacién, 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, evacuacién 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 Fijacién de Pension alimenticia, 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

%



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
- Elaboracion y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango.

- Acompafiamiento de usuarios del Bufete Popular a las distintas instancias para ser
atendidos en sus necesidades juridicas y legales.

10. Elaboracion 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 Coordinacion Local del
CAJ.

- Toda la Correspondencia derivada de las actividades propias de la Coordinacién Local y
Bufete Popular, fueron enviadas algunas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, otras a los
Juzgados de Paz de Chicaman, 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 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 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. @

Lic. Julio £ésar Enriquez Saenz

Secretaria de la'\Co0rdirdcion Local del Centro Director del Bufete Popular y Administrador del
it i 7, Centro de Administracion de Justicia.
.f
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Guatemala, 30 de noviembre 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 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
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

f)

arll I.épez Féllx
4 1413)
rd acion Local del CAJ

Nebaj, Quiché

Secretaria de I
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@fidelis

Aseguradora + Flanzas

FIANZA C-2

ORIGINAL

646522

POLIZA No.

De Cumplimiento de Contrato

Para cualquier referencia citese este numero

ASEGURADORA FIDELIS, S.A. en uso de la autorizacion que le fue otorgada se constituye fiadora solidaria, ante
el Beneficiario de la presente péliza, en las condiciones particulares que se expresan a continuacion:

B-oneﬂclario:

. Fiado:

Direccion del fiado:
|

Contrato numero:

Valor del contrato:

Objeto del contrato:

| Plazo del contrato:
|
| Monto afianzado:

La nm

| SECTOR JUSTICIA.

SECRETARIA EJECUTWA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

FELIPE PABLO TZOC

 SOLOLA.

CANTON TZANCHAJ DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE

SEICMSJ/029/030/2016 de 03 de octubre de 2016

Q. 9,900.00 { NUEVE MIL NOVECIENTOS QUETZALES EXACTOS.)

PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

del 03 de octubre de 2016 al 31 de diciembre de 2016

Q. 990.00 ( NOVECIENTOS NOVENTA QUETZALES EXACTOS.). equivalentes al diez por
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VERIFIQUE LA AUTENTICIDAD DE ESTA POLIZA EN www.

el pago o

4 de Pt con las

com o Juese a

EN FE DE LO CUAL, se extiende, sella y firma la presente poliza de fianza, en la ciudad de Guatemala, a los 18 Dias del mes de octubre del afo 2016,

feSvvb

N2.2248506

- 0472015

FU-141

FIRMA AUTORIZADA

Autorizada para operar fianzas conforme Acuerdo Gubernativo emitido a través del Ministerio de Economia el 27 de abl de 1,977, y
en uso y efercicio de la denominacion social "ASEGURADORA FIDELIS, 5.A.°, en virtud de la Resolucidn JM-30-2012 de la Junta

, de fecha 22 de febrero de 2012, antes denominada FIANZAS UNIVERSALES. S5.A
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@ fidelis

Aseguradora + Flanzas

FIANZA C-2

ORIGINAL

646520

POLIZA No.

De Cumplimiento de Contrato

Para cualquier referencia citese este numero

ASEGURADORA FIDELIS, S.A. en uso de la autorizacion que le fue otorgada se constituye fiadora solidaria, ante
el Beneficiario de la presente poliza, en las condiciones particulares que se expresan a continuacion:

| Beneficiario:
|

Fiado:
| Direccion del fiado:
Conh'a_to_nl};'n;n;:
I_Valor del contrato:
| Objeto del contrato:

Plazo del contrato:

I:MONO afianzado:

SECRETARIA EJECUTIVA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
_SECTOR JUSTICIA.

DOLORES TZINA MENDOZA DE REANDA

CANTON PANAJ DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE SOLOLA

SEICMSJ!029!031!2016 de 03 de octubre de 2016

Q. 12,000.00 (DOCE MIL QUETZALES EXACTOS )

PREST&CION DE SERVICIOS TECNICOS

del 03 de octubre de 2016 al 31 de diciembre de 2016

Q. 1,200.00 (UN MIL. DOSCIENTOS QUETZALES EXACTOS.). equivalentes al diez por ciento
| (10%) del valor del contrato.
La fianza g al a favor de quién se exliende y hasta por la canlidad que se expresa el i de las
Guya i es a anrnn ml Flaclo ¥y que se derive del Contrato de Servicios suscrito e identificado en esia poliza, Se emite de
conformidad y sujecidn a ko establecido en mpmwnymloqmmspnndlahﬂmmmmmﬂe nrlmu:lonesdnlEmfsu
Reglamento, asi como a la Ley del propio nmo si fuera & caso. { se inicia

simultineamente con la del
finiquito

al

rato  afianzado, hcmpursiphzooulrldsmn anhwemmmuluw;uouhmqwhamldndmlﬂm
¥

I que sea p

La presente piliza de flanza se expide con sujecidn a las Cond S8 #xp en la misma De mmr.u‘mldacl con los ariculos 3 literal
b), 108 y 109 de la Ley de la Actividad Aseguradora y para los efeclos de su toda a fianza se como seguro de caucion;
como ¥ come QUIo.

Se ratifica que, para los efectos de la ejecucidn o pago de la presente garantia, se suplard a lo establecido en el .miculn 1030 del Codigo de
= ! : e B il gy

indemnizacion, si procede, se
VERIFIQUE LA AUTENTICIDAD DE ESTA POLIZA EN www.

P distinta o que modifique el sentido del ariculo amtes

mismo, & pago o
con las

de

com o a

EN FE DE LD CUAL, se extiende, sella y firma la presente piliza de flanza, en la cludad de Guatemala, a los 18 Dias del mes de octubre del afio 2018

cSvvb

N9 §248504

Fu-141 - 042015

FIRMA AUTORIZADA

Autorizada para operar fianzas conforme Acuerdo Gubemativo emilido a través del Ministerio de Economia el 27 de abdl de 1,977, y
N uso y ejercicio de la denominackin social "ASEGURADORA FIDEL!

LIS, 5.A." en vifud de la Resolucion JM-30-2012 de la Junia
Monetaria, de fecha 22 de febrero de 2012, antes denominada FIANZAS UNIVERSALES. 5.4
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@ fidelis

Aseguradora + Flanzas

ORIGINAL

FIANZA C-2 POLIZA No. 646521

De Cumplimiento de Contrato
Para cualquier referencia citese este numero

ASEGURADORA FIDELIS, S.A. en uso de la autorizacion que le fue otorgada se constituye fiadora sclidaria, ante
el Beneficiario de la presente pdliza, en las condiciones particulares que se expresan a continuacion:

; Beneficiario: F SECRETARIA EJECUTIVA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

L SECTOR JUSTICIA. vt i i
I Fiado: MARLENY FLORIDALMA GUARCAX IJON

| Direccion del fiado: | COMUNIDAD CHUKUMUK MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA.

Contrato nimero: SEICMSJ/029/32/2016 de 03 de octubre de 2016

Valor del contrato: | Q. 12,000.00 (DOCE MIL QUETZALES EXACTOS.)

Objeto del contrato: | PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS

Plazo del contrato: | del 03 de octubre de 2016 al 31 de diciembre de 2016

| Monto afianzado: | Q. 1,200.00 (UN MIL DOSCIENTOS QUETZALES EXACTOS.). equivalentes al diez por ciento
' | (10%) del valor del contrato.

La pi llnrla i al ;rnvotouqunnnmmmywawwmmqneuumel de las

ilidad es a cargo de! Fiado y que se derive del Contrato de Servicios suscrito e e de

wnfonnmdywjeaﬁnlloeiilhluhnonclmmmp‘dlwyaanuommm!hdswomhlqummmwmdn!w

Reglamento, asi como a la Ley del proplo ente & fuera el caso, Su vigencia inicia

simuitineamente con la del contrato afianzado, hmpnroipllmﬂelmlsrm hmhamwmdodm o0 hasta que la entidad Beneficiaria
el finiquito i lo que sea ¥

E
5
i
;

£

La presente poliza de fianza se expide co jecion a las C en la misma. De conformidad con los arlculos 3 li
nl 108 y mauueuroeu.\dww Aiwurtdoray pirllosuledns de su nﬂbmldn loda referencia a fianza se entenderd COmo Seguro de cauckng

Sumllln que, mlmefaansuulae]uwudnupwuduiu presente garantia, se sujetarda a lo establecido en el ariculo 1030 del Cédigo de
distinta o gue modifique el sentido del aricule antes mencionado. Asi mismo, el pago o
slprur:.ude se de con las

VERIFIQUE LA AUTENTICIDAD DE ESTA POLIZA EN www.aseg
EN FE DE LO CUAL, se extiende, sella y firma la presente péliza de fianza, en la ciudad de Guatemala, a los 18 Dias del mes de oclubre del afto 2016,

com o a fici

Lo
o P,
Lo
©
=5
o FIRMA AUTORIZADA
o
$#HcSvvb
° ] Autorizada para operar fianzas conforme Awardn Gubernativo emitido a través del Ministerio de Economia el 27 de abril de 1,977, y
z &N uso y ejercicio de la denominacidn social "ASEGURADORA FIDELIS, 5.A", en wl‘lud de la Resolucion JM-30-2012 de ta Junta
Maonetaria, de fecha 22 de febrero de 2012, antes FIANZAS ALES SA

Fu-141 - 0472015
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@ fidelis

Aseguradorn + Flanzas

ORIGINAL

FIANZA C-2 POLIZA No. 646522

De Cumplimiento de Contrato
Para cualquier referencia citese este nimero

ASEGURADORA FIDELIS, S.A. en uso de la autorizacion que le fue otorgada se constituye fiadora solidaria, ante
el Beneficiario de la presente pdliza, en las condiciones particulares que se expresan a oontinuaclbn

Beneficiario: SECRETARIA E.IECUTIVA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

L | SECTOR JUSTICIA. e -
| Fiado: FELIPE PABLO TZOC

Direccion del fiado: | CANTON TZANCHA.J DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO ATITLAN DEPARTAMENTO DE
SOLOLA.

Contrato nimero: SEICMSJ/029/030/2016 de 03 de octubre de 2016

Valor del contrato: | Q. 9,900.00 ( NUEVE MIL NOVECIENTOS QUETZALES EXACTOS.)

Objeto del contrato: | PRESTACION DE SERVICIOS TECN!COS

Plazo del contrato: | del 03 de octubre de 2016 al 31 de diciembre de 2016

Monto afianzado: Q. 990.00 ( NOVECIENTOS NOVENTA QUETZALES EXACTOS.). equivalentes al diez por
ciento (10%) del valor del contrato.

La flanza al a favor de quién se extiende y hasta por la cantidad que se “preu ol

es a cargo del Fiado y que se derive del Contrato de suscrito e nﬂnpﬁhrsﬁeemiude
wnlmm'dnﬂ,mhuonnbembiedﬂoenelwvtmomsp‘dmyenlumomspmdnaludmpueslomhuydncommmmsdolm;nu
Reglamento, asi como a la Ley del propio ente ala si fuera el caso. Su vigencia se Inicia
simultaneamenie con la del contrato afianzado, hmporelplnmdeinusmu hmhlheﬁemmﬂwvbm o hasta que la entidad Beneficiaria

el finiquito lo que sea y
La presenie pdliza de flanza se expide con & en ta misma, De conformidad con los ariculos 3 literal
b), lo&r|OeduhlwueuwvldlﬂAmurldoﬂymlosMoadesuapMaMn IMnrM«MnNnmuManmmﬂemuﬂm
como ¥

Se ratifica que, pam los efectos de la ujnr.udbn o pago de la presente garantia, se sujetard a lo establecido en el ariculo 1030 del Codigo de
Comercio, distinta o que modifique el sentido del arliculo antes mencionado, Asi mismo, el pago o
Indemnizacién, si procede, se de con las

VERIFIQUE LA AUTENTICIDAD DE ESTA POLIZA EN www L
EN FE DE LO CUAL, se extiende, sella y firma la presente poliza de fianza, en la civdad de Gualemala, a los 18 Dias del mes de octubre del afio 2016

is.com o

(=)
o N
Lo
©
=r
o~ FIRMA AUTORIZADA
o~
YefcSvvb
(=1} Autorizada para operar fianzas conforme Acuerdo Gubemativo emitido a través del Ministerio de Economia el 27 de abil de 1,977, y
en uso y ejercicio de la denominacion social "ASEGURADORA FBDELFS S.A", en viflud de Ia Resolucion JM-30-2012 de la Junta

z Monetaria, de fecha 22 de febrero de 2012, antes ds FIANZAS L ES. SA

:
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANC 1A COORDINADORA DE LA MODERNIZLACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcdn, Quiché

Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche
Servicio que Presta: Secretaria
Periodo del 01 al 30 de noviembre de 2016.

Actividades que se realizan durante el mes:

1. Asistir a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ, a redactar
mecanograficamente la correspondencia que se derive de las actividades de
Coordinacién local del CAJ y en lo relacionado a la elaboracién de correspondencia
a las diversas instituciones del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva, asi como otras
organizaciones.

* Realice y envié correspondencia a la secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

2. Se elabora correspondencia a todas las instituciones que conforman el CAJ y
cualquier ofra organizacibn donde sea necesario comunicarse, para distintas
actividades que organiza la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

* Redacte cuadro de control de las boletas de cargo expreso correspondiente al
mes de noviembre y lo envié via correo a Debyee Ruiz y Rubi Ramirez .

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 CAJ. Asi
mismo se da seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se realicen al dia los
pagos.

* Realice memo para solicitar el pago del servicio de energia eléctrica mes
octubre 2016 del edificio de Coordinacién, Bufete Popular, Servicios
Generales del Poligono “A" y Servicios Generales del Poligono “B” del CAJ y
envié la correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

4. Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacion y
Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia:

* Archive Correspondencia recibida de diferentes instituciones las cuales nos
hacen llegar invitaciones o envié de oficio donde remiten a usuarias.

* Siempre se mantiene organizado el archivo general fisico y electrénico de los
casos que ingresan en el Bufete Popular del CAJ se hacen revisiones
peribdicas para mantenerlo ordenadamente dichos archivos por lo menos una
vez a la semana.

Pagina 1 de 4




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANC A COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

5. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia en las labores
que estén dentro de las funciones secretariales:

* Realice Cuadro de actividades: de los guardianes del Conserje, la Nifiera.

* Realice cuadro de actividades de la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ.

6. Se brinda apoyo con fotocopias la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ y a pasantes del Bufete Popular para las actividades que lo requieran,
solicitando la colaboracién de las instituciones del CAJ.

» A diario se les brinda el apoyo a los pasantes, y Administradora el servicio
de fotocopias.

7. Clasificar, registrar y archivar la documentacion que se genere como producto de la
actividad del CAJ:

* Se clasifica y se archiva adecuadamente 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, asl como las llamadas, debiendo brindar atencién a las personas que
visiten la Coordinacién y Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia -

* Por ser Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia mi jefe inmediato se encuentra en el edificio del
Bufete Popular del mismo Centro.

¢ Por lo tanto a diario les prest6 atencién a usuarios o usuarias quienes viene a
solicitar consulta de un caso determinado.

* Por el momento solo se encuentra 3 pasantes como secretaria recibo los
casos nuevos los ingreso en el libro de registros del Bufete Popular, también
recibo notificaciones de los casos que se llevan en el Bufete Popular.

» En este Bufete se les brinda atenci6n a usuarios quienes consultan casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la mujer, casos
de Jurisdiccién voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, provenientes de las diferentes
196 comunidades del Municipio del Ixcén, Quiché.

* A diario se recibe llamas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
cOmo va su caso.

* Realicé y recibf llamadas de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ. .
Pagina 2 de 4



Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de noviembre de 2016.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modermnizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra enfidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
io que no existe inconveniente en prestaros bajo el renglén presupuestaro 029
para esa Secretaria Eecutiva. 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 Institucién, eximiéndole de

cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
comrrespondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

3
Gn‘seld"

DPI No. De TUI- 190
Secretaria de Soordinacion Locai




Centro de Administracion 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 Administracion
de Justicia —CAJ-
Periodo del: 03/10 /2016 al 31/10 /2016

Actividades realizadas:

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

» Participacion en las reuniones de induccién para atencién a la usuaria y usuario
del Bufete Popular y del CAJ

» Participacion en la reunion de capacitacion de la Red de Derivacion para Atencion
a Victimas, que se llevo a cabo en la oficina de la PDH de Santiago Atitlan.

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

» Interpretacion entre usuario y pasante sobre los diferentes procesos que se
tramitan en el Bufete Popular entre ellos: Juicio Oral de Fijacion de Pensién
Alimenticia, Juicio Oral de Modificacién de Pensién Alimenticia, Ejecucion en Via
de Apremio y otros.

» También de algun tipo de servicio que solicitan los usuarios, asi como:

» Consultas - Asesorias

» Conciliaciones - Orientacion

» Se les interpreta en el idioma Tzutujil, la informacién dada por los pasantes y
Operadores de Justicia.

» Se ha brindado también apoyo a usuarios que hablan el idioma castellano,
informando sobre los requisitos del tramite a realizar y la etapa en la que se
encuentra el proceso.



a1 A cg

3). Fortalecer los espacios de comunicacion — 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 poblacion local.

Se realizo un guion del portafolio de servicios del Bufete Popular y del CAJ, para
socializar a la poblacion en medios de television, radial y otros. De la misma manera se
esta coordinando con los grupos de mujeres por medio de la Red de Derivacién de
Atencion a Victimas de Violencia, para la divulgacion de informacién y asesoria juridica en
idioma Tzutujil y castellano y viceversa.

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.

» Acompanamiento a reunion de COMUDE

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 hace saber sobre las diligencias que se realizan en el CAJ a través de
volantes, afiches y otros.

» Convocar a grupos para dar a conocer sobre los requisitos.

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 realiz6 interpretaciones de las personas que visitan el Bufete Popular por casos
nuevos, consultas o seguimiento de su proceso.

» Se orientd a los usuarios y usuarias del Bufete Popular sobre requisitos que
deberia de traer para una préxima cita.

» Se atendi6 30, mujeres, 8 hombres, mayores de edad en el idioma Tzutujil y
castellano a la vez se les dio informacion sobre su proceso.



7. Apoyar a la Directora Local del CAJ en actividades Administrativas secretariales
cuando se le solicite:

Diversas actividades:

= Archivar diferentes tipos de documentos

Clasificar y Ordenar expedientes de diferentes Tipos de Procesos (Fisico y en
Digital)

* Llevar el control diario de visitas de usuarios (Tzutujil y castellano)
* Formar un directorio de diferentes Instituciones
* Recibir y enviar notificaciones
= Llevar el control de audiencias
* Atender conciliaciones
= Llevar el control de suministros del Bufete Popular.
)
Vo.Bo. <~ /QW 7//
“Dolores Kzina Mendoza —kicda: Sharling TellgZ $on &%
Inter;%ete del Bufete <_Di1:ec:tora Bufete Papular
Popular del CAJ Administradora CAJ

Santiago Atitlan, Solola.



Santiago Atitldn, Solold 31 de octubre 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 otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos 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 redlizar actividades
que contravengan las que actualmente presto para esta instituciéon, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

DPI 1999633410719
Intérprete
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién 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: 03-10-2016 al 31-10-2016

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

Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ que no ha habido desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que
se observaron en el Edificio del CAJ en el cantén Xechivoy y Cantén Panabaj.

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

v

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.

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

3. Labores de mensajeria.

v

v

v

Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracion 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

4. Apoyo a la secretaria en las distintas actividades que realizan.

v

v

v

Se apoyo en la secretaria del Bufete Popular y del CAJ con la interpretaciéon de
usuarios que visitaron las instalaciones.

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

Se informa siempre sobre los requisitos necesarios para tramites o diligencias, de
los que ya tenia conocimiento cuando hice mis practicas en esta Institucion.

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



Secretarfa Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

v" Cuando la Intérprete estaba efectuando su labor con otros usuarios, para brindar
una atencion pronta al usuario, se le apoy6 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 apoyo6 a los guardianes en el arreglo de sillas secretariales en mal estado.
v" Se apoyo a los guardianes en la realizacién del mantenimiento de las areas verdes
del Bufete Popular

6. Atencion y Orientacion a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de

Administracion de Justicia.

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

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

v Se apoy¢ a los pasantes del Bufete Popular en interpretaciones en los casos,
cuando fue necesario.

Observaciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ: De
acuerdo con mis estudios, la realizacion de mis précticas de Bachillerato en esta Institucion,
mi interés en aprender, vocacién de servicio y superacion personal, asi como del taller de
Induccion que se me efectué sobre atenciéon 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.

Felipe Pablo Tzoc icda--Sharling Tellez So
Conserje-Mensajero del CAJ @ﬁ:fg;l Bufete/Populari;
Santiago Atitlan, Solola Administradora del CAJ

Santiago Atitlan, Solola



Santiago Atitlan, Solold 31 de octubre 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 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 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.

i
Felipe Pablo Tzoc
DPI 2650945930719
Conserje-Mensajero
Centro de Administraciéon de Justicia ~CAJ-
Santiago Atitlan, Solola



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola.

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljon

Cargo:

Periodo del:

Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-
03/10 /16 al 31/10 /16

Actividades realizadas:

Se tomé posesion del cargo el lunes tres de octubre en la sede del Bufete Popular y del
CAJ, de Santiago Atitian Solola.

»

V'V XYY Y

v

Nos reunimos con la Directora del Bufete Popular para conocer sobre las
funciones del CAJ y las funciones correspondientes de la secretaria

Se ordeno, clasifico y actualizaron los documentos fisicos y digitales del
archivo de la secretaria.

Se fue a conocer las instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj
Conocimiento sobre los tipos de casos que maneja el Bufete Popular.
Presentacion al personal operativo del CAJ

Se tuvo una segunda reunion para proponer modernizacion de archivos y
formatos, asi como de eliminar archivos antiguos

Se tuvo taller sobre la Red de Derivacién de Atencién a Victimas y su
reglamento con el nuevo personal administrativo

1. Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la Administradora del CAJ:

Se realiz6 oficio sobre la renta del CAJ ubicado en el cantén Xéchivoy
Santiago Atitlan Solola.

Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes
de septiembre 2016.

Se realizé la convocatoria para la reunién de Unidad Coordinadora

Oficios varios a instituciones del municipio



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Clasificar, registrar y archivar la documentacion que se genera, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

r

Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucion, 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 vy
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

Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacion
Local 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.

» Se cred nuevo formato sobre control de notificaciones y control de Audiencias
del trimestre 2016 cada uno con su respectiva carpeta.

» Se cred nuevo formato sobre el control de auditoria de Utiles de oficina.

» 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,
almaceén y archivos

Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

YVVY

Colaboré con el informe mensual de la Intérprete

Colaboré con el informe del Conserje - Mensajero

Transcribi los informes de los Guardianes —Conserjes

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretaria

Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepciéon de toda clase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas telefénicas.

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 anos anteriores.

Recibi y firme los pedidos de garrafones de agua pura semanalmente

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

6. 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 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 apoyo6 con la interpretaciéon 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 Publica, coordinacion de los CAJ:
~ Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al mes de septiembre.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

» Se llevo 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 del
Cantén Panabaj y otras en las Oficinas del Bufete.

» Otros bienes como el equipo de coémputo se encuentran actualmente en buenas
condiciones ya que se conté con el apoyo de un técnico en cémputo donde se
formateo y actualizo el equipo, asi también se conté con el apoyo del personal de
inventario de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para verificar el ordenamiento
adecuado de los equipos de oficina.

9. apoyar en la elaboracion de las ayudas de memoria de las reuniones que se
realicen con las unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras
instituciones.

» Se apoy6 con la redaccién del acta en la reunion de la Red de Derivacién
Departamental de Solola para la atencién a Victimas.
~ Realizacion de memorias de las reuniones de la Red.

Control de los libros de conocimiento, y libro de inventario.

» Recordatorios de fechas y apoyo de las actividades en diferentes instancias
competentes, a la Direccién Local del CAJ.

v

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

» 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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

» Se verifico con Juzgados el seguimiento de algunos casos por instruccion de la
Directora del Bufete Popular

11. Elaboracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.
» Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje —
Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la Direccién
Local del CAJ.

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 me entregd mi tarjeta de responsabilidad de los bienes asignados.

» Se me informé que vendran a efectuar de parte de la Contraloria General de
Cuentas, la descarga de bienes y equipo en desuso que se encuentra almacenado
en el Edificio del CAJ, ubicado en el canton Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

~ Se verificé que el equipo se encuentra en buenas condiciones.

na’Guarcax |jon
Secretaria

Bufete Popular y CAJ Administradora CAJ
Santiago Atitlan Solola Santiago Atitlan



Santiago Atitlan, Sololda 31 de octubre 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 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 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.

DPI 1862229980701
Secretaria
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola
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