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SECAETARIA TILCUTIVA
Igtandlia COORDINADORA DE LA MAODEANIZACION DELEECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre dei Coniraiado: Aurelio Juan Mateo
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 03 al 31 de enero del ano 2018

1.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Ejercer vigilancia en ias instalaciones y resguardar el mobiliario v
equipo de oficing que se encuentra en los edificios que componen
el CAL

Realicé vigilancia diurna y nocturna en todo el edificio del Centro de
Administracién de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra ia planta de
energia eléctrica y 1a bomba de agua.

Cuidé los vehiculos que ingresan en el pargueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz v del Centro de Mediacion, y durante ios
dias habiles de la semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante miturnoe ingresaron 2 visitantes,

% Ingresc en una ocasion el sefior Alvaro Sik Cruz, 12 1:15pm. de I3
empresa ENERGUATE, lecltor de coniadores del CAJ, con
motocicleta rojo placas M294 se relird las 2:00pm. proveniente
del municipio de Santa Cruz Barrllas.

< En una ocasion ingreso la Licda. Mariina Juarez, las 11:30am. en
las instalaciones de la Defensa Publico Penal se reliré las
121 0pim.

Informar al Direcior y Administrador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualguier mal
Funcionamiento de los servicios de Ias areas publicas dei CA.L

Durante mitumo:

% Fui 2 quitarle el aire a los tubos de conduccion, en 6 ocasiones
durante este mes, para que fiegue el agua 2l Centro de
Administracion de Justicia.

% Informe al Direclor y Asesor del Bufete Popular por los
slumbrados plblicos que se guemaron, hay un total de 6
alumbrados guemados vy se necesila el cambic de focos, para
que el edificio del CAJ, no se queda en Ia oscuridad en 12 noche.
Tambien se informo que Ias tres bombas de agua que no irabajan
correciamente por los tres contaclores que se arruinaron y se
necesita el cambio de contactores en el tablero.
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+ Duranie este mes se arrancod Ia planta de energia elécirica 4
vyeces por un lapsoe de 10 minutos para mantenerla en buen
funcionamiento.

% También se informé que el cable que lieva corriente hacia el
radiador de la planta eléclrica se quemd v se necesita el cambio,
el calentador de agua se arruing y va no calienta se necesits
mantenimiento.

3 Informar al dia siguienie o inmediatamente dependiendo de ia
gravedad del problema al Director vy administrador del Bufete
Popuiar sobre cualquier anomalia detectads en el turno que se e
Asigne.

4 GSolo los problemas de los alumbrados publicos y la planta de
energia eléctrica, v los contactores de las bombas de agua ya
mencionada.

4 Controlar y reportar el ingresc de personas a las instalaciones del
CAJ en horas y dias inhabiles.
Controié el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de diciembre los cuales a continuacion
se detailan.

% En siete ocasiones el Oficial del Juzgado de Paz Edy Silvestre se
retiré a las 8:10pm. y en una ocasion se retiré e mismo la
1:00am. también ingreso en tres ocasiones las 10:00am en ol
Juzgadc de paz dia inhabil.

%+ En & ocasiones se retird el Juez de Paz Alberto Caimo Ramirez
fas 7:00pm. con vehiculo, piacas 469-dvw corrolla gris.

< En dos ocasiones se reliré el Secretario de Juzgado de Paz las
5:00pm. dia habil y en una ocasién ingreso e mismo a las
11:00am. en el Juzgado de Paz, dia inhabii.

< En una ocasidn se relird Mario Orozco a las 7:D0pm. Oficial de
Juzgado de Paz.

%+ En dos ocasiones al comisario Mateo Hemandez se retité las
5.30pm.

Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.
Eiaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
enero del ano 2018,

Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion de su trabajo.
Cuidé ias siguientes herramientas.
1. Carrela 1. Tijera corta Grama
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Machele 1. Escoba
. Piocha. 1. Azadon.
. Rasirilio. 1. trapeador.

7 Realizar oiras actividades de conformidad con su cargo le asigne
el Director y administrador de! centro de Administracion de
Justicia.

Repode 4 arbolitos, manteniendo 1a forma, durante este mes
Levanté basura en el interior del CAJ, y en las areas verdes en el
parqueo publico, durante el mes.

Durante este mes coiie gramas en cinco ocasiones en diferenies
partes y limpie Zanjas en Ia misma.

Limpie & jardin an una ocasion duranie el mes.

Limpie los vidrios del Bufete Popular en dos ocasiones, durante el
mes.

Bairi [as gradas de la enfrada del CAJ en ires ocasiones.

Bari el pargu=o publico en dos ocasiones.

Batri el cuarto de bomba de agua en una ocasion durante el mes.
Bairi i cuarfo de maguina en una ocasion duranie el mes.

Hice limpieza en ei Bufele Popular durante el mes.

Limpie la planta de energia elecirica en una ocasion durante &l
TIes.

Duranie apoye 23 una sefiora de nombre Magdaiena Lopez
Francisco de la aldea Ixtenam del municipio santa Eulalia; por una
denuncia que presentc a la Policia Nacional Civil por un problema
inira familiar.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-

SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.
Santa Eulalia Huehuetenango 31 de enero 2018

Lic_ Héctor Anibal de Leon Polance

Secretamo Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacon del Sector Justicia.
SuDespacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicioa
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes
en preaentarlos bajp el rensglon 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, exinméndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correapondients.

Sin otro particular, me suscribo.

Awéellio Jhan Mateo
2218596181317
Guardian
del CAJ d= Santa Eulalia. Huchuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratogds: Bonifocio Ramos Ramitez,

Cargos: Guardian del Centro de Administracion de Jushicia ~CA L de ixchiguan, San
Marcos,
Feriogo de ranaorta:; . Q3/G1HE018, A 21/1/70 R

Terosng de Heferencia:r

Coerdinacien Lecal, Bufete Populary los demas Edificios de! CAY,
Ixchiguan, San Marcos.

Eiercer vigilancia en {as instalaciones yresquardar el mobihiario v equipo de oficing gue se
encuentra en los edificias gus componen « CAL

Durante e presanie mas an mis dias de lumo e informe al Administrador v a la Secretaria det
Centro de Administracién de Justicia, gue siempre mantuve vigilansia estricla en las
insfalaciones det TAJ tanto en el area perimetral como también alrededor de cada una de jas
instiluciones gue se encuentran ubicadas en el intarior, asi mismo resguardo e mabiliaric v
equipo de oficina gue se encuentra en los adificios del CAJ. especificamante los edificios de ia
Cecrdinacion Locsl, Bufste Popuiar, el Cuarie de Maguinas, v de Guardias, femande en cuenia
que los deméas edificios es decw del Juzgsdo de Primera Instancia, el Ministerio Pablice. 12
Defensa Puabiica Penal, ia Policia Nacional Civil v el Cenlro de Rediacidn Solo brinde Vigilancia
desde afuera yva gue sniu persanal quiciizarin -pueu‘e ingresar a ics mi"mos (] i-:: ante*‘

t opez Velas qua? gUS Ag 8 suscho ninguna novedst trm ha t:awcurﬂ{in con normahdad.




B BIESSIE nes L4 PNNead:  sesgvd & ooortsnatior o THECION s 8582 el us

whmiastiacien de Jushiue gus tenssic oo @iy e nobificavionss gue vienen dei dlzgado e

LIS SRl otinadas 185 aldiSntiss ous Hene oue evacuar 8l licenciado
e veissguez. Luepe doy informacién sobre s hamies oue tesiza ia
wistiucion hacienas ia aclaracion dque solo se lramilan proceses de Junisdiccién Veluntaia ¥ Gle

son de manera Gralufa. Debido a is afluencia de personas colaharo con & Licenciads en
cuaiguier iarea que se me asigne desempefando de esia forma mi puesio tentro dai CAJ
Informar al Coordinador o Administrader Locs! sohre los desperfecios  sléctrions,
drenajes, fugas de asgua, v cualguier mal funcionamisnie de los servicios de lag areas
pibiicas dei CAJ

Curante €] presente mes en mis dias de lume g informe 8l Adminisiradar ¥ & la Secretaria del
Centre de Adminisiracién de Justicia scire los desperfectos eléctricos. va que Ias Lamparas
de laz oficinas 3e apagaban debido 2 los fuerfes vientos que azotan e municipic por Ia
época del verano, pere no se han guemado las iamparas tanic del edificio administrative
como las del Bufete Popular. Los drenajes se encuentran en perfectas condiciones se fes
esia brindande ia Limpieza correspondienie a diario para evitar de esia fosma coianzs en
Ia época de vieino, fugas de agua no se presenta ninguna ni en el Edificio de
Coordinacién {ampoco el Edificio de Bufete Popular, v ningin mal funcionamiento de fos
servicios de ias aress publicas del CAL

Itorma al dia siguienie o inmediatamente denendisaga de a aravadad del problemm, al
Laariinaday & Aominizirador del CAJ sobfe cualnuier anomahia detactads en ef turnoe e
se ie asigne.

Todo franecuma de manera normal v sn ninguna novedad en el servicie de mis diss de Tuma
del presente mss de NERO 2018. s ha dado la nspaccion del Gres donds se encuaniran
aiberyados jos edificios y no hay anomalias deleciadas.

Uurante e presente mes =n mis dias de tumo siemore informe al dia siguienis 2 inchiso
nmedialiamenie sobre cualguisr anomalia defectada en of fume gue se me asignoe,. En
donde se me digron las instrucciones necesarias para atender ias emergencias Gracias a8 Dies
tedo continua sin ninguna emergencia transcumendo todas las actividades de manera normal.

Controdar v reporiar & ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas v dias
inhahiles.

Durante af presenie mes en mis dias de fumno le informe al Coordinador  da! Centre tie
Administracidn de Juslicia, sebre si Control v veporte del ingrese de personas a la
mnstalaciones del CAJ en horas v dias inhabiles que generalmente fus ei persensal de cads
una de g8 instiluciones gue se encuenivan en e UAJ especistiments del Juzgado de Primera
instancia. Que se han retirade de las instalaciones fuera ge su horario de iahores. por lo que
siempre informe duranie iodos los dias de fumo el cual no surdid inconvenienie alguno va que
me encarge de velar por ef Intenor v extencr de los edificios intema y externamente no asf de los
gue soio conlrolo el drea de exlenor

Eiahorar infanmss mensusies v de sy Gaslizacion de sa conirain,
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W

Pilabge 2 opresenie mes he giessniauts &l Looftngtiar ¥ Agministiradar del Ceiivo e
Audi sivacion e Juslicis, s evision e i ivenne mensusl g Laborales donde explive de
manrrs netaliads ias dierenies arbudsoes realizadas en s dme de ining durants 2! piEsenis
mes. & cual e rsyisadgn noy el Admuisirsnaer previo g daries 2l visio pueno. os cuaies saran
enviados & fa Secrefana Ejeculiva de ja (CMSJ para su revision correspondisnie.

Responssbilizarze de a5 herramienias v ulensilios entrenados para la realizacion de su
trabaio.

En el presenie mes en mis diss de fuine realice pods de atboliios v iimpieza a cada una de las
areas gue en este liemoo ya no 2stan Verdes, por ia éoaca de Varana gue se vive Unicaments e
di mantenimienta wiilizande la herramienta correspendienie al tenminar ia tarea le informe a
Adminisirador dei Ceniro de Adminisiracién de Jusiicia, sobre la guarda de cada una de las
herramientas y ulensilies de impieza que me fueron entregados para  ufifizarlos v poder
realizar el podade de la gramilla, de log arboiilos de pine y pinabete, vy arayan en las éreas
verdes dei CAJ, como también realice Is limpieza en las oficinas de ia Coordinacion Locai, e
Bufele Popular, ¥ of Cuaile de Maguinas las bajadas de agua, los drensjes. v las demas arsas
que debo daries mantenimiento respective, di  uso y cuidado adecuads a las herramientas ¥
uisnsiiios gue me fueron asignados

Healizar olras achvidades gue de confornudad cen su carge e asigng el Coordinador o
Administrador g Centro de Administracion de Justicia.
Migante = presente mes en mis digs de wmo B8 owforme 3l Adminisfradar del Cenlra o

g

Agmiustracion 4s JUSHCIA, GUe he CUGPID Con Olas ACHIVIGENES asionadas por e aue me ha
pedito via leiefénica v las que me2 asigna de manera verbal cusnde viene al Ceniio de
Admminiatranion de Jdushicia del Municine de ivehiguan

furante &l mes de ENERDO en mis dias de tumao he cumplido con mis aclividades que s& me han
asiynada por pare del Adminisitador y Asesor Jurigdico dsl Bufele Popular, una de sllas fue
tmpiar todas las cunelas del drea penmatral v drenajes ner ef polve censtante que s mansia en
es1a lemporada y que realizamos deniro del CAJ, de Ixchiguan San Marcos,

También se ha Podado {oda ia patle omamenial dei CAJ, dei Municipio de Ixchiguan, ya gue los
arbolifos necesitaban podarse en esta temporada debwdo & gue prasentan un crecimisnto en la
temporada de fluvia se han dejadoe en buenas condiciones para su consenvacion.

Se ha colaborade con el Administrador en Limpiar el area conespondiente de iratamienio da
Aguas Negras dejando en condiciones oplimas v servibies. la tares mencionada ia hicimoes en
conjunic con don Samuel Chilel y de manera separada cuande fue necasarie hacarlo solo.

Se apoye &l coardinador y divector del (CAJ), con a Recepeion de Notificacionas que llegaron del
Juzgado en mis dias de fume. Entregando ias mismas ai Licenciado: Edwin David Lopez
Valasquer de manera inmediata para que tomara nola v fuera informado de las fechas en gue
tiene gue evacuar audisncias.
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FRANCISCO RAMOS GARCIA
NIT. 4763693-9

(N 1990743 -5 ) EONTRIBUVENTE SERIE B

DIA MES ANO 7O o
(31 / 01 z,cnsJ N? 000103

—

NOMBRE: Secretaria Ejecudiva dela 1CsT
[DIRECCION: 540, AV € - 44 Zona 9
[ CANT. DESCRIPCION

>

VALOR |
HG\'IO\'OHGS poy Servicios 300 =
feenicos \?-ms\ac.‘-as CoWIo A
Guardion de\ cay de )
)
\

PJ\Q"{‘:.\ G’m:nde Trean @ufc\'\e'
duronte el perionds de\ 03
ol 21 de Eviers 2018
Sequn tontwedo Ne. SElems]
Y029 /05 (208

CANCEL‘A‘DO

FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE

)
NO GENERA DERECHO A CREDITO FiscaL | TOTAL Q. 3300 C
FACTURA VALIDA AL 23/10/2019 ) J
Valor en Letras:

Tres mil trescientos que.’rz.a\.c; frackol

IMPRENTA & LITOGRAFIA COBAN - NIT. 4499537-7 * Teléfonos: 4853-9363 / 5904-5101
Autorizado SAT Segun Resolucién No, 2017-1-61-46132 Serie B del 101-150 de Fecha 23/10/2017




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MObﬂNIIACKSN 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 03 al 31 de enero de 2018

Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracién de Justicia

durante el furno de 24 por 24 de lunes a domingo:

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

03/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

04/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

05/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

06/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

07/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

08/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

09/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

10/01/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

11/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

12/01/2018 Recibi turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

13/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

14/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

15/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

16/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

Pagina 1 de é



sECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA HODEIHEACK.’HI DEL SECTOR JUSTICIA

e 17/01/2018 Entregue turno en el CAJ

+ 18/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 19/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 20/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 21/01/2018 Enfregue turno en el CAJ.

e 22/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 23/01/2018 Entregue turno en el CAJ

e 24/01/2018 Recibi turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 25/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 26/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 27/01/2018 Entregue turno en el CAJ

e 28/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

* 29/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 30/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

# 31/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

+ Barri el parqueo de vehiculos del Ministerio Plblico en el Poligono “A" del
CAJ.
+ Durante mi realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.

e Barrl el area comun enfrente del Tribunal de Sentencia del poligono “A” del
CAJ.

s Barrl el pacié desde la garita No. 1 hacia la oficina del Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ.
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« Barri del lado izquierdo el parqueo de vehiculos del poligono “B” del CAJ.

» Limpie el capitel No. 5 que esté en el poligono “B" del CAJ.

¢ Realice limpieza en la caseta de la planta de transferencia del poligono “B"
del CAJ.

» Realice limpieza sobre la planta de tratamiento del poligono “A”.

» Barrl la grama cortada del 4rea verde alrededor de la PNC del poligono “A
del CAJ.

» Barrl la grama chapeada del dia anterior alrededor de los Bafios Plblicos del
poligono “A” del CAJ.

= Barri la grama chapeada del dia anterior a un costado del Ministerio Piblico
del poligono “A” del CAJ.

 Barrl la grama chapeada del dla anterior a un costado del Juzgado de Paz del
poligono “B" del CAJ.

« Barrl la grama chapeada del dia anterior a crillas de la calle enfrente de la
Policia Nacional Civil del CAJ.

» Barrl la grama corta un dia anterior en el area verde del tribunal de sentencia
en el poligono “A” del CAJ.

¢ Durante mi turno saque por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
de la calle para echar la basura al cami6n recolector de basura.

s Limpie el capitel No. 3 que esté en el poligono “A” del CAJ.

3. Chapeo de lagrama de las dreas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

* Corte las hojas secas de las palmas a un costado del Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ.

¢ Recogi hojas secas de las palmas a un costado de los bafios publicos del
poligono “A”.

¢ Quitar la maleza a un costado del Juzgado de Paz del poligono “B’ del CAJ.

* Pode el rosal que se encuentra a un costado de los bafios publicos del
poligono “A” del CAJ.

« Corte la grama en el 4rea verde alrededor de la Policila Nacional Civil del
poligono “A" del CAJ.
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Corte la grama en el area verde alrededor de los Bafios Pblicos del poligono
“A" del CAJ.

Corte la grama en el area verde a un costado del Ministerio Plblico del
poligono “A" del CAJ.

Realice corte de grama en el area verde a un costado del Juzgado de Paz del
poligono "B" del CAJ.

Corte grama a orillas de la calle enfrente de la PNC del poligono "A” del CAJ.
Realice corte de grama en el area verde a un costado del tribunal de
sentencia del poligono "A" del CAJ.

Durante mi turno quite hojas secas de las palmas en el area verde del Centro
de Administracion de Justicia que me corresponde.

4. Fumigacidén con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

Me estuve al pendiente del cuidado de las plantas ornamentales para que
crezcan libres de las plagas.

5. Informar a la Coordinadora Local y de Bufete Popular sobre cualquier

desperfecto eléctrico, fuga de agua o algtn deterioro que se encuentre en los
edificios del CAJ:

Se informa a la Administradora y Directora del Bufete Popular, cuando surge
alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella coordine con la
secretaria y asl mismo poder darle mantenimiento a la brevedad posible.

En poligono “A” por ser el méas grande y donde existe mas edificios el pozo no
cuenta con suficiente agua para abastecerlos, por o tanto, se raciona el vital
liquido.

Encendi la bomba de agua 3 veces al dia durante mi turno, por el personal
gue se encuentra de turno en los edificios de Ministeric Publico y Policia
Nacional Civil donde el personal esta permanente.
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+ \Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento del CAJ.

s En cada turno verifique el nivel de agua en los tangues del poligono “A” del
CAJ.

6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

s Limpie las rejillas de agua fluvial enfrente de la oficina de Tribunal de
Sentencia
+ Realice limpieza en una cuneta de agua fluvial en el drea de la PNC del CAJ

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. Durante el turno de 24 por 24 se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

« Durante mi turno encendl las luces por la noche y por la mafana las apagué
en todo el Centro.

+ Estuve pendiente de los portones, en especial del portén No. 1 al momento
que salieran o ingresaran los vehiculos del personal del CAJ.

» A las ocho de la noche se le hecha llave a los portones excepto el de la
Policia Nacional Civil.

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

» Existe un control para el ingreso de personas al Centro de Administracién de
Justicia en el horario inhabil, en las instituciones, como el Juzgado de Paz,
Ministerio Publico y Palicia Nacional Civil.

10. 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 comunicacién
con 1a Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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11. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

e Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracién de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Ty

Francisco Ramos Garcia
Guardian

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcén, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Ejecutiva 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 ia vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de
ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto
para esta Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente

Sin otro particular, me suscribo.

F. m@

Francisco Ramos Garcia
DPI No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA "ODHNR&CKSN 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: 03 al 31 de enero de 2018.

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:

» Realicé y envié correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ que
comresponden al mes de enero 2018.

» Redacté cuadro de control de las boletas de cargo expreso correspondiente al
mes de enero y lo envié via correo a Elvia Velasquez.

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

s Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunion de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de enero del presente afo.

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.

¢ Realicé memo para solicitar el pago del servicio de energla eléctrica mes de
diciembre 2017 del edificic de Coordinacién, Bufete Popular, Servicios
Generales del Poligono “A” y Servicios Generales del Poligono “B" del Centro
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de Administracién de Justicia y envié la correspondencia a la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

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

e Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de enero del
presente afio. También recibimos oficio de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, donde nos remiten a usuarias para realizarles convenios de
pensién alimenticia y para realizarles informo con legalizacién de firmas para
inscripcion de nacimiento en el RENAP, y de cualquier demanda de la que se
realizan dentro del Bufete Popular del Centro de Administracion de 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 correspondiente al presente mes de enero. de
los guardianes, Conserje-Mensajero y de la Nifiera.

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

* Brinde apoyo a la Directora del Bufete Popular y a los pasantes para sacar
fotocopias de los documentos que se realizan dentro del Bufete Popular y de
la documentacién administrativa de Coordinacién Local del CAJ.

7. Clasificar, registrar y archivar la documentacién 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.
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8. Realizar las tareas inherentes a la recepci6n de toda clase de documentacién
que ingrese, asi como las llamadas, debiendo brindar atenci6n a las personas
que visiten la Coordinacién y Bufete Popular del Centro de Administracién de
Justicia:

» Nos encontramos en el edificio del Bufete Popular del mismo Centro. Por lo
tanto, a diario prest6 atencién a usuarios o usuarias quienes vienen a solicitar
consulta de cualquier caso determinado. Civil, Familia, laboral y otros.

« En este Bufete Popular contamos con 8 pasantes 4 de la Universidad
Landivar y 4 del Cunor de Coban, quienes también atienden a los usuarios e
ingresan los casos en el libro de registros del Bufete Popular, en ocasiones
recibo notificaciones de los casos que se llevan en el Bufete Popular o
ingreso casos en el libro de control.

= En este Bufete se les brinda atencién a usuarios quienes consultan casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la muijer, casos
de Jurisdiccién voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad vy filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesorfa con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.

» A diario se recibe llamas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
cbmo va el avance de sus casos o proceso en el bufete popular ya que por la
distancia y por falta de recursos prefieren llamar en vez de viajar hasta el
municipio.

= Realicé llamadas para realizar consultas o verificar c6mo va el avance de mis
solicitudes en la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibl llamadas

de la misma institucién.

» Realice llamadas para verificar si ya fueron realizados los depésitos de las
facturas enviadas correspondientes al mes.

Pdgina3de 5



SECRETAR(A EJECUTY A
INSTANC A COORDINADORA DE LA MODEINHACI&N DEL SECTOR JUSTICIA

¢ Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar otras instituciones
que se encuentran dentro de este mismo Centro de Administracién de
Justicia.

9. Elaborar mecanograficamente los informes mensuales del personal operativoy
de mantenimiento:

s Realice informes de labores y facturas del personal operativo del CAJ,
correspondiente al mes de enero de 2018.

1. sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

2. sefor Francisco Ramos Garcla, Guardian

3. Sita. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

4. sefor Nicolas Utuy Lépez, Guardian.

5. José Pérez Gomez, Conserje-Mensajero

10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la
Directora del Bufete Popular v Administradora del Centro Administracién de
Justicia:

« Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Adminisiracién de Justicia en algunas actividades y participacion a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.

11. En las reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ. se apoya con la
logistica correspondiente para la realizacién de las mismas.

= En esta ocasién no se elaboré requerimiento para la compra de desayunos de
la Reunién de Unidad Coordinadora, porque todavia no se ha aprobado el

presupuesio.

e Mas sin embargo se llevé a cabo la reunién de Unidad Coordinadora
Reducida del mes, en el edificio de coordinacién local del CAJ.
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12. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina
como de limpieza a efecto garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete
Popular y de Coordinacién local del CAJ, también se realizan los
requerimientos necesarios en su momento oportuno.

¢ Periédicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.

¢ Cuando el conserje solicita suministros es abastecido de igual manera los
guardianes y la nifiera.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018,

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 enfidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el renglon presupuestano 029
para esa Secretaria Hecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser confratada para redlizar actividades que
contravengan las que acfudmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Griselda Guad ;Tﬂ/_ SamEscalche

>oordinacion Local



— e e e  t  —— — — — ——— ————— ———— i —— | e o o e i — -

SERVICIOS TECNICOS GALLEGO
JACINTA GALLEGO RAMIREZ
Cantén Jactzal Nebaj, Quiché

NIT.: 3348536-4

FACTURA SERIE A1
DIA MES

0
o [on Jpong]  N° 000052
NOMBRE: gweé,m oE,‘-Qc.u‘/JUQ D.‘Q,lo« T CMST,
DIRECCION: Sonve. g_\-}q .L! ondad Cf

FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE

NI A9 1O 4 D~ © NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL

CANT.| _DESCRIPCION |__VALOR
vOdAardy Dor Z)e,r‘\) dQ3  Jeenids
b’/aa)OB JE,Omo ]o/ermJF ol
7@](!( (Ropular &1 Centr o
de.ﬂiﬂ""ﬂ\QACﬁ de IM)“‘liCIOCJ]\\
ole Nelom Quiche’ Correspondien.
4@_ dc' 03 Jde enero q| 24

de qrevo k. 2048 Sequn on.

#a—‘g No. %mc_wﬂ/oﬂ/om/
AF. - = [A00D

T

=%

N Z&;O{b

—

Claan |

Total ex (etras: o

Cua‘[ﬂ) o\ &u\ﬁ+ml€S. rorar.al HO(D”

SAT- Resolucion No. 2018-1-61-145986 Del 51 al 100 Imprenta De Ledn Nebaj, Quic h
De Fecha 08-01-2018 VIGENTE HASTA: 07-01-2020 NIT.: 7054528-6




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez.
Periododel: 03-01-18 al31-01-18
Actividades realizadas:

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

Reunidén en equipo, tratandose sobre la retoma de actividades laborales en este afio dos
mil dieciocho.

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

La traduccién viceversa a diario con los usuarios del Bufete Popular y pasantes, del
seguimiento de sus procesos asi también en otras instancias, para que sea veridica el
diligenciamiento y la procuracion de los procesos de los usuarios.

La interpretacion se desarrolla, en todas las actividades en atencion al publico, en virtud
que la mayoria de demandas se tratan de problemas familiares, laborales y otros en
donde es necesario la informacién en el idioma Ixil; asi también en todas las consultas,
conciliaciones, acompafamiento en otras instancias se desarrolla en idioma Ixil.

Atencion en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios del Bufete
Popular, atendiendo consultas juridicas, se prevé las recomendaciones necesarias;
consultas de distintos problemas y de personas de distintos lugares, por lo que se hace
constar en un libro de actas cuando el caso fuera pertinente.

3). Fortalecer los espacios de comunicacién — en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y lo operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicacion y coordinacién de las actividades de la
buena administraciéon de la justicia, no se ha llevado a cabo alguna actividad en
especifico, sin embargo, es el coordinador local, el que ha tenido participacién a lo
referido con las instituciones competentes.

4). Prestar apoyo al coordinador del CAJ y pasantes cuando fuese necesario y
dentro de las actividades que le corresponde.
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Dentro de esta actividad referida, se ha tomado una funcién secretarial especificamente
de las actividades del Bufete Popular, en virtud por no contar con una secretaria
especificamente, por lo que son actividades a diario los siguientes:

Atencién al publico: en este mes se recepcionaron 30 expedientes nuevos de diferentes
asuntos juridicos, por lo que es necesario la atencién y tiempo para recepcionar cada
caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para cada proceso, previo a la recepcion de
los procesos en necesario dar la atencién y escuchar a la persona interesada, o se prevé
agotar la via conciliatoria.

Atencion a usuarios: Durante el inicio de afio se ha atendido a los usuarios en cuanto a la
averiguacion de sus procesos, el diligenciamiento de los casos nuevos, atencion a
consultas, estar pendiente de las audiencias, acompafamiento a usuarios en otras
instancias y otras actividades dentro del diligenciamiento de los procesos del Bufete.

Apoyo a los pasantes: Con el fin de contribuir a la procuracién de los procesos judiciales,
se ha agotado la via conciliatoria previo a inicial el proceso respectivo, como resultado se
ha logrado llevar las conciliaciones, sin que se afecte los derechos de las partes; de esta
manera se ha logrado que las partes lleguen a un mutuo acuerdo. Constantemente se les
orienta y se les recomienda a los pasantes sobre |la procuracion de los distintos procesos,
asi como el diligenciamiento de las pruebas, estar pendiente de los plazos, avisar las
audiencias con anterioridad, se les ha recomendado a ellos la atencién al publico, tratar la
manera de agilizar demandas para evitar atrasos y acumulacion de demandas.

5). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

Esta actividad referida, es a diario, cuando son casos nuevos y en las consultas juridicas;
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. De la misma forma, se les indica a los usuarios sobre los requisitos para
acudir en otras instancias cuando son casos que no le compete al Bufete Popular
procurarlos.

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

Con respecto a esta actividad, es de todos los dias, en el trabajo se realiza la traduccién
del idioma ya sea a requerimiento del coordinador o a requerimiento de los pasantes,
porque es necesario, la mayoria de usuarios son de hablantes del idioma ixil, o por via
telefénica se ha hecho la traduccién, porque la informacién no llega exactamente cuando
no se les habla en el idioma ya que no entienden los términos juridicos. La traduccion
siempre es a diario y necesario por las consultas o las secuencias de los procesos y en
las conciliaciones.



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

7). Apoyar al Coordinador Local del CAJ en actividades Administrativas
secretariales cuando se le solicite:

1. Recepcion, llevar el control y registro de notificaciones, tanto en digital como en el libro
de notificaciones y el control de las audiencias, en oportunidades hay que salir para
notificar a las patrocinadas por sus audiencias, por el motivo que no tienen teléfono, o
resulta que dejan de asistir a sus casos porque se regresan a vivir nuevamente con los
demandados (se reconcilian).

2. Asesoria Juridica a usuarios y a pasantes, en este caso es necesario apoyar a los
estudiantes pasantes, reforzarlos en sus conocimientos sobre la procuraciéon de los
procesos. En esta atencion también necesita tiempo para orientar el estudiante para no
entorpecer el proceso y para no afectar a los usuarios.

3. Notificaciéon de las audiencias a los usuarios (por medio de llamadas telefénicas) que
también implica tiempo porque hay que dejar la oficina del bufete para hacer las llamadas
telefénicas en la coordinacién que esta ubicada en el segundo nivel de los Juzgados, en
lo personal lo veo como un problema porque implica tiempo a demas se desatienden a los
usuarios del bufete.

4. Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones, y citas de conciliacién), con la recepciéon de las
notificaciones implica tiempo y conocimiento legal, en virtud que se revisan las
resoluciones, a quienes les pertenecen, el nimero de proceso, los plazos, las audiencias,
los despachos, y otros detalles que se necesitan para ser incorporado a los expedientes.
De esta manera se lleva el control, ademas se ingresa todas las notificaciones en la base
de datos, en el libro de notificaciones y en el cuaderno de control de audiencias.

5. Asignar casos nuevos a los pasantes a diario y la tabulacién de la misma para el buen
control y la cantidad equitativa para los 8 pasantes, con la asignacidn se tiene un libro de
casos generales y en el sistema de datos.

6. Elaboracion de citaciones de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete Popular,
con estas citas también se lleva un control para calendarizarlos y el orden de tiempo, ya
que cada conciliacién durara aproximadamente como de una hora, porque hay que
escuchar las partes, dar las recomendaciones necesarias y por cuando el caso lo amerita,
hay que elaborar actas extrajudiciales para hacer constar el acuerdo final o las
conclusiones.

7. Y otras diversas actividades administrativas y operativas:

e Control de Asistencia de los pasantes, esto con el fin, de que cumplan con la
puntualidad y 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 tabulacién de datos en digital.)

e Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.
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e Llevar el control de usuarios, esto con el objeto de atender inmediatamente a la
persona.

» Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

o Elaboracion de citaciones para las conciliaciones, a través del requerimiento del
Coordinador del Caj.

e Atendiendo conciliaciones, esto con la autorizacién del asesor y director del Bufete.
Estas actividades me motivan para brindar un servicio social a aquellas personas
que tanto lo necesitan y sobre todo el trabajo en equipo, pero también es cansado
porque es una actividad que necesita tiempo y recursos humanos.

e Tambien se ha colabarado con la limpieza de la oficina del Bufete en virtud por la
ausencia del persg

F. \ Ty
/J nta Gallggo Ramirez

Interprete/Judicial
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Lic. Julio Qéor Enriquez Saenz
Director del Bufete Popular

Administrador del CAJ



Guatemala, 31 de enero de 2018.

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

Sin otro particular, me suscribo.

"Jacinta Gallego Ramirez
(1650/11483 1413)

Intérprete de la Coordinacién Local del CAJ

ebaj, 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 Geronimo Lopez

Cargo: Guardian — Conserje
Periodo del: 03/01/2018 al 31/01/2018

‘;f

v

v

v

Actividades

Los dias 03, 04, 06, 08, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30, del mes de enero de
2018 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 realizd la vigilancia en turnos de 24 -X 24 horas en las Instalaciones y se
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
Xéchivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
cantén 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 Cantdn Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlan, Sclola.

Se realiza la limpieza general del Bufete Popular 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 sea 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 al conserje mensajero del CAJ en él envid de
correspondencia a cargo expreso.



‘ff

»

Otras actividades

04-01-2018

v" Se prendidé por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales
y aguas negras que se ubica en el CAJ del Cantén Panabaj.

18/01/2018

v Se prendi6 por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales
y aguas negras que se ubica en el CAJ del Cantén Panabaj.

v" Colaboré con la busqueda de expedientes en el archivo muerto en las
Instalaciones del CAJ del Cantdn Panabaj

22/01/2018
v" Colaboré con la busqueda de expedientes en el archivo muerto en las
Instalaciones del CAJ del Cantdn Panabaj
30/01/2018

v' Se prendié la planta Eléctrica por 20 minutos en los edificios del
cantén Panabaj

v" Chapeo de maleza y mantenimiento de la barrera de arboles que de
encuentra en las afueras de los edificios de la PNC en Panabaj.

Guardian - Conserje
Santiago Atitlén, Solola




Santiago Atitldn, Solold 31de enero de 2018

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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
gue contravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiente de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

uvardidn Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JISTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

MNombre del Técnico: José Pérez Gémez

Servicio gue Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 03 al 31 de enero de 2018.

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

1.

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

Realice labores de limpieza durante las fechas del 03 al 10 en los edificios de
Coordinacién y Bufete Popular del CAJ.

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en ia tarde
Realice limpieza en &l edificio de Coordinacién Local por la tarde

Por problemas de una fractura en el pie izquierdo me ausenté desde el 10 de enero
en adelante previo a ello envié el aviso a la Directora del Bufete Popular y
Administradora del Centro de Administracién de Justicia por lo que la Secretarfa
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia me
concedid un permisoc especial.

Limpieza en los servicios sanitarios para el pablico:

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

Informar a ia Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algln deterioro que se encuentre
en el edificio dei CAJ:

¢ En el Bufete Popular no funcionan las lamparas por los balastros que ya estén
quemados.

Limpieza en ventanales de vidrios:

» Los dias lunes y martes se realiza limpieza en las ventanas del edificio del
Bufete Popular y en el edificio de Coordinacién Local del CAJ.

Control y registro de la documentacién del CAJ:

¢ Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

Pagina 1l de 2



SECRETARIA EJECUTIVA
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¢ Existe un libro de registro de comespondencia recibida del Bufete Popular y de
Coordinacién Local el cual esta a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.

6. Entrega externa de mensajeria:
s Adiaric se enlrega mensajeria que se genera en Coordinacién Local y Bufete

Popular, para ser entregadas en diversas instituciones de Playa Grande Ixcéan,
Quiche.

7. Coordinar con el personal administrativo para el abastecimiento de la despensa:
Informo al personal Administrativo de! abastecimiento de agua pura para el

personal de Coordinacién y Bufete Popular del CAJ los dias lunes y viernes
durante el mes.

8. Realizar el mantenimiento adecuado de los § dispositivos portdtiles de aire
acondicionado del Bufete Popular v de Coordinacién Local, cada 15 dias.

+ Realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire acondicionado
del Bufete Popular y de coordinacién local.

9. 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.

10. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

[ e i———\
!;\:*__‘_‘_ == _j_v@-c,\‘
José Pérez Gémiez
Conserje-Mensajero
Vo.Bo;

Directora del Bufete Popular y Aliministradora®
Del CAJ Playa Grande, Ixtan, Quiché.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Becutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bgjo el renglén 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 actuaimente presto para esta Instilucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otfro particular, me susciribo.

José Pérez Gébmez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conselje - Mensajero
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CECRETARIA LIECUTIVA
IHSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DRELGECTOR JUETICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Coniratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 03 al 31 de Enero del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en ias instalaciones y resguardar el mobiliario v
equipo de oficina gque se encuentra en 10s edificios gue componen
el CAJ.

Realicé vigilancia diumna y noctuma en todo el Edificio del Centro de
Administracion de Justicia, tambien cuidé el mobiliario, equipo de
Oficina de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra la
plantz de energia eléctrica v ia bomba de agua.

Cuidar los vehiculos gue ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgadc de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de 1a semana diariamente enira y salen dos vehiculos.
Durante mi tumo controle el ingreso de fas personas que eniran y salen
en Ias instaiaciones dei CAJ.

Duranie miturno ingreso un visitante.

“ En una ocasion ingresaron dos miembros de ia institucion de
ENERGUATE a ias 5:05 AM, quienes son Wilfrede Reng” Orozco
Gonzalez Tecnico de verificacion de puntos de medida y
Francisco Otoniel Lopez Hemandez ingresaron con vehiculo
color blanco placas P-938-FWC pasaron a ver el contador del
Ministerio Publico y de! Centro de Mediacion y se retiraron 2 las
11:38AM.

Z. informar al Director v Adminisirador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal
funcionamiento de los servicios de las areas poblicas del CA.L

Durante mi turno:
% Fui a quitarie el aire a los tubos de conduccion en 4 ocasiones
duranfe este mes, para que llegue el agua 2l Centro de
Administracién de Justicia.

Pagina 1 de 3



SECHRITARIA EIECUNIVA
INGTANCIA COCRDIMADORA DE LA MODIINZACION DELEECTOR JUETICIA

3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufets
Popuiar sobre cualquier anomalia detectada en &l turmo que se le
asigne.

&
-
'f

Durante mi turno hubo un pequefic problema.
Haubo un apagén de la energia eléctrica y se quedo el Edificio
del CAJ sin energia de §:20AM a2 3.30PM.

4. Controlar v reportar &l ingreso de personas a las instalaciones del
CAJ en horas y dias inhabiles.

i"‘-
L4

&
-

En una ocasion se retird el secretaric del Juzgado de Paz
Reynaldo Joaquin.

En dos ocasiones ingresd un agente de la Policia Nacional Civil
en el parqueo del personal del CAJ. para dejar su ven iculo color
gris placa P-770DTW en dias inhabiles de la semana.

En dos ocasiones se retird el Oficial dei Juzgado de Paz Eddy
Silvestre con la motocicleta color corinto placa M-176-DDH.

En dos ocasiones se reliré el Juez de Paz Alberto Calmo
Ramirez con su vehiculo color blanco placa P-179-GGL.

En una 0casion se retird el Jafe de fa Policia Nacional para sacar
su vehicuio color gris con su placa P-770-DTW.

En una ocasién ingreso el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
Silvestre con la motocicleta color corinto placa M-176-DDH en
dias inhabiles de la semana.

5. Flaborar informes mensuales y de finaiizacion de conirato.

Flaboré mi informe mensual corraspondiente al mes de enero
del afio 2018.

&. Responsabilizarse de las herramientas v utensilios entregados
para larealizacion de su trabajo.

Cuide las siguientes herramientas:
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. Carrela 1. Tijera corla Grama
Machele 1. Escoba

. Piocha. 1. Azadon.

. Rastrilio. 1. trapeador.

{. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne
el Director y administrador de! centre de Administracion de
Justicia.

&
4"4-

)
¥
¥

a
_r

.1!- ':I ﬂz’ QII"

4tr -le
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Repodé 7 arbolitos, manteniendo 1a forma, durante este mes
Levanté la basura en el interior del CAJ., y en las areas verdes
durante el mes.

Limpie el jardin en 5 ocasiones durante el mes.

Barri Ias banguetas del parqueo publico en 4 ocasiones durante &l
mes.

Barri las gradas de Ia entrada del CAJ. en 4 ocasiones

Hice limpieza en el Bufete Popular durante el mes.

Limpie las zanjas en 3 ocasionses.

Recogi la basura alrededor del CAJ, llegando hacia Iz Policia
MNacionz! Civil en 8 ocasiones.

Corte gramas frenle del Bufete Popular en 2 ocasiones.

Corte las gramas abajo del Organismo Judicial en 4 ocasiones
fimpié las zanjas en 12 misma.

Corié los montes que crecen entre las flores en 2 ocasiones.
Limpié los vidrios del Bufete Popular en 2 ocasiones.

YolBo.

Oirecior dei Bufe :
Administracion de
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAL-
SANTAEULALIA HUFHUFTENANGO.

Santa Eulalia, Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretano Elecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Deaspacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 ¥ 022). por lo que no existe inconvenientes
en presentarios baje el renglén presupuestaric 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me cblizo a dar aviso inmediato a
su deapacho en casc de ser contratado para realizar actividades
que confravenga las que actualmente presto para esta _
Institucion, exirmmiéndole de cualquier reaponsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Raml,fcz cfuan Francisco
2766 40411 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACISN DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juarez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera

Periodo del 03 al 31 de enero de 2018

Actividades que se realizan en el Centro de Administracion 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. 04
Ministerio Pdblico No. 18
Bufete Popular No. 14
Centro de Mediacion No. 01
Juzgado de Primera Instancia No. 06
Instituto de la Defensa Publica Penal No.0

e Haciendo un total de 43 nifios recibidos durante el mes de enero del presente
afio, proveniente de las Instituciones ya descritas.

s Se Brinda atencién a los nifios de las usuarias que requieren los servicios de
la guarderia para poder realizar ellas sus diligencias dentro del Centro de
Administracién Justicia, en especial a las usuarias que vienen por violencia
contra la Mujer o por audiencia dentro de los Juzgados.

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
Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

s 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, asl mismo se les
ensefia a leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNEZACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las
personas que solicitan los servicios de atencién en el Centro de
Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan Quiche.

+ Dos veces al dia se realiza la limpieza de la guarderia para mantener limpio,
agradable, higiénico, para los nifios y que las madres tengan la confianza de
poder dejar a sus hijos y ellas poder realizar sus diligencias dentro del CAJ.

4. Velar por la seguridad de los niflos de las personas que solicitan los servicios
de atencién en el Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcén,
Quiche, mientras este bajo su responsabilidad.

» (Cada vez que ingresa un nific a la guarderia es a través de una boleta donde
van los datos de la madre 0 persona encargada del nifio firmado y sellado por
la Institucion gue lo remite.

# Para brindarle mejor seguridad y comodidad ya se cuenta con aire
acondicionado en la guarderia, para que los nifios no tengan que salir ya que
la puerta se mantiene cerrado.

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

» Siempre estoy a las ordenes de la Directora del Bufete Popular vy
Administradora del CAJ, por cualquier instruccién que se me sea asignada.

(e

Lidia Marina Judrez Francisco
Nifiera

Vo.Bo. S

Dlrectora del Bufete Popuia : adora
del CAJ Playa Grande, Ixcan chh :

Pagina2de 2




Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018.

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 presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no exste inconveniente en prestaros bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Hecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
despacho en caso de ser contratada para redlizar actividades que confravengan
las que actuadmente presto para esta Institucién, eximiéndole de cualquier

responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me susciibo.

(Lo,

Lidia Marina Judrez Francisco
DPINo. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ
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Ceniro de Administracion de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Huehuetenango

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

Cargo: Interprete Centro de Administracion de Justicia.

Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia

Periodo del: 03 ai 21 de enero de 2018

Actividades realizadas:

i

2.

Permanecer en la sede del CAJ.

= Permanecienla sede del CAJ de Santa Eulalia, durante el
mes.

Desarrollar ia actividad de interpretacion entre los usuariosy
ios Operadores de Justicia, cuando sea requerido.

Se ha realizado la interprefacion, acorde al idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia, transmitiende  Ia informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inguietudes apoyando a los agentes de 1a Policia Nacional
¢ivii de Santa Eulalia en 2 interpretacionesy 1 en el Juzgado de Paz
an el idioma G’anjob’al.

Promoverla culiura y los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.

= Sepromovio através de laigualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo
a los usuarios en el idioma matemo por los siguientes casos:

RECTIFICACIONES, REPOSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, DE

MATRIMONIOC vy ASIENTOS EXTEMPORANEOS, SE ATENDIC A LAS
SIGUIENTES PERSONAS:

Magdalena Francisco Santos Marcos, Roberto Mateo lgnacio, Juana Santizo
Carmele, Tomas Diego Nicolas, Diego de Diego Francisco, Ana Yesica Mateo
Matec, Mauricio Pedro Pedro, Alejandro Gervasio Calixto, Ramos Francisco
Pedro,
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4+ ORAL DE ALIMENTOS:

v

Juana Sebastian Gaspar, Maria Diego Péraz, Maria Juan Lorenzo, Agustina Pedro
Nicolas, Eulalia Pedro Francisco, Angelina Mateo Liego, Eulalia Pedro Francisco,
Felrona Juan Nicolas, Maria Mateo y Mateo,

EJECUTIVOS:

Yesica Alejandrina Tello, Ana Pedro Antonio, Ana Esteban Andrés, Eulalia Marcos
Mateo Pedro, Isabela Nicolas Baltazar, Maria Lopez Tomas, Magdalena Lucas
Gomez, Paulina Francisco Cristébal, Bertha Elizabeth Juan Juan,

DIVORCIOS: Mariz Gonzalez Sebastian, _Edgar Agustin Gregorio Francisco,
Alejandro Gaspar, Eulalia Aracely Gonzalez, Pascual Francisco Sebastian,
Pascual Tomas Pedro,

PATERKNIDAD Y FILIACION

Magdaiena Juan Pedro, Ana Cecilia Bartolo Diego, Ana Pedro Sebastian, Ana
Francisca Gregorio Francisce, Guadalupe Mateo Francisco, Catarina Martin
Alonzo, Ana Francisco Padro Nicolas, Isabela Agustina Esteban Alonzo,

CONSULTAS:

Maria Rosa Francisco Mateo, Luis Antonio Ortiz, Elvira Juan, Lorenza Santiago
Andrés de Zacarias, Juan Carlos Zacarias Tomas, Juan  Francisco, Diego
Gregorio Andrés, Petrona Mateo Diego, Feliciano Femando Gonzalez, Deleon
Marcos Mateo, Domingo Francisco Antonio Pedro, Juana Nicolas Diego, Cecilia
Vanessa Juan Sebastidn, Teresa Ramirez Tomas, Dominga Jerdnimo Juan,
rederico Diego Diego, Fulalia Rodas Jesus, Juan Matias Francisco, Maria Tomas
Baltazar, Juana Sebastizn Battazar Pedro, Pablo Mateo Francisco Francisco,
Maria Soledad Juarez Juan. Rosa Maria Mateo Gervasio, Andrea Estela Zacarias
Andrés, Anasiasio Francisco duan, Juana Sebastidgn Ledn, Lucas Bartolo Pérez
Tercero, Juan Antonio Tomas,

CTROS:
Angelinz Diego Pedro.

Prestar apovo al Director ¥ Adminisirador del Bufete Popular, del CAJ y
pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades gue le
Corresponde,

Llevé a cabo 1 conciliacién de 1 luicio alimentos y el sefior se comprometié con
Sus obligaciones mediante acta en el Centro de Medicacion.

L lame por teléfono a las siguientes personas por sus diferentes casos:
= Marcelino Marcos Pedro
= Magdalena Marcos Santos Francisco
Mateo Ignacio
* |ucia Rodas Lorenzo
= Mauricio Pedro Pedro
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Ana Yesics Mateo Maleo
Roberto Mateo lgnacio Pascual
Maria Agustin Gonzalez
Tomas Diego Nicolas,

Andrea Elizabeth Gaspar
Andres Juan Francisco

Ana Nicolas Francisco

Juan Santizo Carmelo

Maria Gomez Alonzo

[ B

® & @ W

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

+ Recibi los siguientes Expediﬁntas nuevos notariales al mes:
01-20185 Recfificacion de partida de nacimiento.
02-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
03-2018 Rectificacién de partida de nacimiento
04-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
05-2012 Recfificacion de partida de nacimiento
06-2012 Rectificacion de partida de nacimianio
(17-2013 Rectificacion de partida de nacimienio
03-2018 Rectificacicn de partida de nacimiento
09-2015 Asiento Exiemporaneo de partida de nacimiento
10-2018 Reclificacion de partida de nacimiento
11-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
12-2012 Reciificacion de pamda de nacimienio
v~ 13-2018 Reclificacién de partida de nacimiento

L N NS

d‘\.

LR AR

<,

« Fiabore las siguientes actas nofariaies de Jurisdiccion voluniarias
revisados por el Asesor, v fueron enviadas al RENAP para que emita
en d!ctamen rorresgmndsﬂnte de los siguientes casos:

01-2018 Rectificacion de pariida de nacimiento.

02-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

02-2013 Rectificacion de partida de nacimiento

04-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

05-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

06-2018 Rectificacion de parfida de nacimiento

07-2018 Rectificacion de partida de nacimianio

0&-201E Rectificacion de partida de nacimiento

D9-2018 Asiento Extemporaneo de partida de nacimiento

10-2013 Rectificacion de partida de nacimienio

11-2018 Reclificacion de pariida de nacimienio

12-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

13-2018 Redciificacion de partida de nacimiento

A A L
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« Envié los siguientes expedientes en la PGN de Huehuetenango, va
revisados por el Asesor.

v

Yf’
e

¥

P 3

¥

01-2018 Rectificacion de partida de nacimiento.
(03-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
04-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
07-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

« Recibi y Envié a Huehuetenango los siguienies expedientes nuevos
judiciales que ingresaron al mes:

AT T

. Realizar oiras

02-2018 Ejecutivo

03-2018 Oral de fijacion de pension alimenticia
{(56-2018 Ordinario de Divorcio

06-2018 Ordinario de Divorcio

07-2018 Ejecutivo

09-2018 Ordinario de Paternidad y filiacién.

actividades que le fueren asignadas por el Direcior vy

Administrador del Bufete Popular del CAJ.

= Archive 1 expediente judicial de Oral de fijacion de pensidn alimenticia, donde el
demandado se compromelio a pasar una pension alimenticia y se hizo el convenio
en ef Centro de Mediacion.

Elabore 5 citaciones a distintos usuarios por sus casos

Realice 2 conocimientos por expedientes enviados a2 Huehuetenango vy otros.
Apoye a los guardianes del CAJ, en la elaboracion del informe del mes de enero.
Realice 4 resoluciones de 4 expedientes notariales para la PGN de
Huehuetenango.

= Participe en dos reuniones con la Organizacion Municipal para 1a Proteccion de la
Nifiez Adolescencia y juventud con la ONGs. y la COMUSAN Organizadores.

Lilian Margarit
in

Lic. Gusia

Director del
Justicia, CAJ,

2
&
In
&
LS

AdoNo Maldonade Gonzales.
opular y Administrador del Centro de Administracion de
A Eulalia, Huehuetenango.
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CONSOLIDADG DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:

3 AL 31 DE ENERO 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO POR IDIOMA
Bp: 89 Santa Eulalia T GrANJOB'AL! 75
MP. Soloms 7 d AKATEKD 1
JPI San Juan xcoy 1 CHUJ 13
PNC. 2 Barillas 2 ESPANOL i
iDPpp San Mateo Ixtatan 13 OTROS 0
CM. San Rafael La In. 0 TOTAL 92
J.P. 1 Sn Miguel Acatan 1
Toial g2 Sn Sebastian C. 0
, Total 92
POR TIPO DE CASOS ATENDIDOS RANGO DE EDADES
1 Oral de alimentos g 18-29 38
v, Palernidad y filiacion g 30-39 21
3 Denunciz 2 40-49 12
4 Recilificacion de Parlidas de Nac. 13 50-59 7
5 Consulltas 45 60-80 -
& Ejecutivas en la Via de Apremio g TOTAL a2
7 Dibsarcio g
& oiros POR SEXD
L Masculing 58
TOTAL 92 Femenino 34
TOTAL g2
POR CASO NUEVO O SEGUIMIENTO
1 NUEYO 70
SEGUIMIENTO 22
§2

Ministeric Publico

Juzgade de Primers Instancis
Policia Macional Civil
Juzgado de FPaz

Ins. Defenza Publica Penal.
Centro de Mediacion
Coordinacion Loca!

interpretelJudicial CAJ,

SZanta Eulgliz.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic. Héctor Anibal de Ledn Polanceo

Secretano Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de 1a Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho.

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Eatado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajp el renglén presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblico a dar aviso inmediato a
su despacho en casc de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para esta
Inatitucion, eximiéndole de cualquier responaabilidad por el
incumplimiente de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Lilian’ﬁarg ita Virves Garcia.
1642 1052 1317.
Interprets del Bufete Popular
Del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenanso.



PARIERY FIORDALAA GUARCAX

04 CALLE 02-015 ZONA 1 SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA

NIT.: 76988074 - _
FACTURA DE PEQUENO }
MARLENY FLORIDALMA GUARCAX JON | _CONTRIBUYENTE SERIEA
DA ~WES 7 - T A
31 ] o1 |sow || _N000095

) . = =
Nombre: ciretariq é\ec,unua de la
ICmsy NT: 1990143~5

Direccion: Sa. Av. §—+~+4 20na 9 ualemala
Gansol ——oescrrcion | g
(hao pPoc Servitie Coro
Se,{i{:zfa ria del CAT
Santaqo ftitlan . Solola
Covfcsf‘:)md\-e,n'{c, aal\ Pe riod o
del o>»lo1lzol¥ al 3iloilzas
e 3uf\ Contrade Mo
SEIC N\S'S joza [o\z\ ZO\%

Hpoo, |

)
P
) 7
(laucela o (

NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL rTOTAL Q |00,

TOTAL EN LETRAS: N 00

Dt matl qectiales eon “Ytoo
Resolucién SAT No. 201_7-1-61{17294 de fecha 29/09/2017 del 51 al 100 VENCE 29/08/2019

Imprenta INDUSTRIA GRAFICA DE OCCIDENTE Nit: 9410494-8 Santiago Atitlan Tel: 5489-8560




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljén

Cargo: Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-
Periodo del: 03/01/2018 al 31/01/2018

Actividades realizadas:

1. Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la Administradora del CAJ:

Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes
de enero 2018 con el nuevo formato solicitado de la SEICMSJ

Llevar el control de correspondencia del mes de octubre 2017.

Creacion de nuevos formatos de cronograma de audiencias en Juzgado de
Instancia y control de acuerdos en el Centro de Mediacién, control de
correos electrénicos, control de oficios, llamadas enviados y recibidos

Y

vV ¥

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlan.

Y

"f

Recibir la correspondencia remitidas desde la Secretaria y de otras
Instancias.

2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genera, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

» Se archivaron oficios que ingresaron a la 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 y
conocimientos enviados y recibidos, clasificandolos y archivdndolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

> Se digitalizé y ordent los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso.

3. Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacién
Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

» Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, notificaciones
informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

» Se crearon nuevas carpetas del 2018.

» Ordenar los expedientes de los pasantes



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

v

Llevar el control de los expedientes en el archivo digital y fisico del Bufete
Popular.

4. Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

V VvV

YV VYVYVVVVYY

YVVY

Revision del informe mensual de la Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretaria.

Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe mensual de la Intérprete.

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados.

Recibir y llevar el control de notificaciones

Llevar el control de audiencias y reportarlas semanalmente a la SEICMSJ

Sellar los expedientes de casos fenecidos e ingresarlos en el sistema

Llevar el control de Leits de la comisién de recursos sobre agendas, listado de
participantes de la RED

Informar a los pasantes sobre reuniones de sus comisiones dentro de la RED
Informar a los pasantes sobre diferentes procedimientos para mejorar el trabajo
administrativo

Colaborar con los pasantes en la creacion de expedientes de casos nuevos.
Reunién con pasantes para mejorar la labor administrativa.

Coordinar la fecha de entrega de proyecto social con encargado de la casa hogar
Acompafiamiento para la entrega de proyecto social “Manos de Compasion”

Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

>

>
>

v

"7‘

Y

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
afo y afnos anteriores.

En la institucién no se cuenta con servicio telefénico, lo que dificulta el buen
funcionamiento del mismo, el cual ya ha sido reportado a la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

Se atendieron llamadas de los secretarios de otras Instancias asi también llamadas
con atencién al publico al teléfono personal como secretaria.

Se colaboré con los pasantes para las llamadas de los y las patrocinadas
relacionados a firmas de memoriales y audiencias.

Recibi convocatorias de reuniones de otras instituciones relacionados a la RED,
COMUDE etc.
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Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Recibi y archivé los oficios enviados desde la secretaria via correo y por
correspondencia.

Realicé informes sobre los casos de la RED de Derivacion

Se le dio la bienvenida al nuevo grupo de pasantes indicandoles algunas actividades
administrativas,

Se reunio con la Directora del CAJ para realizar agenda sobre reunion y recepcion
del nuevo grupo de pasantes

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

>

v

Y

Y

A7

Atendi personalmente a los notificadores del Juzgado de Primera Instancia de
Familia, Municipalidad, Centro de Mediacién, FIECA, MP y PDH, usuarios del CAJ
solicitando informacién acerca de los juicios que puede tramitar el Bufete Popular
el avance de los casos que se tramitan en el mismo y los servicios que presta el
CAJ.

Se apoyd con la interpretacion en horarios de almuerzo de la interprete y cuando
€s necesario.

Atendi y Asesoré a las personas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en
espafiol y Tzutujil.

Se colabora en atender a las personas que visitan el CAJ para el acceso de
informacion sobre las funciones que brinda el CAJ

Se les informo a las patrocinadas y patrocinados sobre los nuevos pasantes a cargo
de sus procesos dentro del Bufete Popular

7. Recopilar y procesar la informacion estadistica Judicial y enviaria a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, coordinacion de los CAJ:

>

A4
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Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al mes de enero 2018

Se recopil6 la informacién con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos
activos.

Se recopild y digitalizé los datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.
Se colaboro con la Directora del CAJ en revisién de mesas para el levantamiento
de datos estadisticos.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

>

v

Se llevd 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 en coordinacion con la encargada
del Almacén, delegada por la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

Otros bienes como el equipo de computo se encuentran actuaimente en buenas
condiciones.

Se colaboré con la Directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
para la revision y control de bienes del mismo.
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11.

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Apoyar en la elaboracion de las actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras instituciones

ht

>
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v

Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

Recordatorios de fechas y apoyo de las actividades en diferentes instancias
competentes, a la Direccion Local del CAJ.

Se colaboro con el cronograma de actividades de la Directora del CAJ de Santiago
Atitlan, Solola.

Se colabord con el informe semanal de la Directora del CAJ

Se envio via digital el informe de audiencias al encargado de la SEICMSJ

Se participé en la reunién de COMUDE organizada por la municipalidad de Santiago
Atitlan.

Juntamente con la Interprete, Directora y mi persona se realizé el plan de talleres
educativos para las patrocinadas del Bufete Popular.

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

v v
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Colabore con los pasantes en la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

Se colabora en informar en las reuniones con los pasantes los procesos
administrativos las cosas que se deben mejorar y las que se han logrado dentro del
Bufete Popular.

Recibi notificaciones y llevé el control y registro en fisico y digital de las mismas, asi
como la entrega al pasante responsable.

Se verificd con Juzgados el seguimiento de aigunos casos por instruccién de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyd con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se llevo el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de presentacion de memoriales al Juzgado.
Colaborar con la planificaciéon del proyecto social de los pasantes.

Elaboracion de informe de actividades correspondientes a la secretaria.

>

Se envid via correo a la encargada de recursos Humanos para su respectiva
revision los informes del personal, curriculos: Interprete del Bufete Popular,
Conserje — Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la
Direccion del Bufete Popular y del CAJ y de la Directora del CAJ

Transcribi los curriculos y la preparacion de los oficios del mismo del personal
administrativos Actualizacion de archivos fisicos y digitales.

Enviar y recibir correos solicitadas por la Directora del Bufete Popular-CAJ
Redactar y enviar oficios de solicitudes a la SEICMSJ



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

12. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de
la Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean

asignados:

> Se verificd que el equipo se encuentra en buenas condiciones y reportar las que no
se encuentran bien.

> Verificacion de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con el equipo de
trabajo

» Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del canton Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola para verificar el
ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular asi
tambien se les pregunta a los pasantes si necesitan Utiles de oficina.

i

flarleny Floridalma Guarcax
ljion
Secretaria
Bufete Popular-CAJ-
Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 31 de enero de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Leén 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 ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 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 realizar actividades que contfravengan
las que actualmente presto para esta institucidn, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

%/Hordaim&’Guarcax ljén
9P| 1862 22998 0701

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA C OORDINADGRA DE LA 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 Lopez
Servicio que Presta: Guardian
Periodo dei 03 al 31 de enero de 2018

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

+ 03/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

o 04/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ (5/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

« 06/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

e« 07/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s (8/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

+ (09/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 10/01/2018 Enfregue turno en el CAJ.

¢ 11/01/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

+ 12/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

s 13/01/2018 Recibi twrno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encueniran en los edificios del CAJ.

= 14/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 15/01/2018 Recibl turnc en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 16/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 17/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNILAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

18/01/2018 Enftregue turno en el CAJ

18/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el maobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

21/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

23/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/01/2018 Entregue turno en el CAJ

25/01/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

27/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina gue se encuentran en los edificios del CAJ.

28/01/2018 Entregue turno en el CAJ

29/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

30/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

31/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

Durante mi turno barri una parte del parquec de carros del poligono "B" del
CAJ.

Recogl basura plastica en los alrededores del parqueo de carros del poligono
"B" del CAJ.

Recogl basuras Plastica en el area comun enfrente de Juzgado de Primera
Instancia y a un costado del Centro de Mediacién del CAJ.

Durante mi turno saque los botes de basura para echar la basura al Camién.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

» Rastrille debajo de los arboles a un costado del Juzgado de Paz del poligono
“B" del CAJ.

e Barri area comun enfrente del Juzgado de Primera Instancia del poligono "A”
del CAJ.

+ Barri un pasillo desde los bafios publicos hasta la garita No. 2 del poligono “A”
del CAJ.

* Durante mi turno barri desde el portén ndmero 1 hasta llegar a la Caseta de
la planta eléctrica en el poligono “A” del CAJ.

+ Realice limpieza dentro de la caseta de la planta eléctrica del poligono “B" del
CAJ.

¢ Realice limpieza dentro de la caseta de la bomba de agua del poligono “B” del
CAJ.

s Realice limpieza en ia garita No1 del poligono “A” del CAJ.

» Realice limpieza en las cunetas detras del juzgado de Paz del poligono “B”
del CAJ.

s Barri la banqueta a un costado del Juzgado de Paz para quitar la grama
cortada del dia anterior en el poligono B del CAJ.

¢ Barri la grama cortada alrededor edificio de Coordinacion Local del CAJ.

¢ Barri la grama cortada a un costado del parqueo del poligono “B" del CAJ.

» Barrl la grama cortada del area verde del Tribunal de Sentencia ltinerante del
poligono A del CAJ a un costado del Estadio del municipal.

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

s Recogl hojas secas de palma en una parte del area verde enfrente del
parqueo de carros del poligono "B” del CAJ.

» Recogl hojas secas de palma en el area verde de Coordinacién Local del
poligonc “A" dentro del CAJ.

» Recogl hojas secas de palma en el area verde de Coordinacién Local del
poligono “A” dentro del CAJ.

¢ Realice chapeo de grama en el area verde en la parte de atras del Juzgado
de Paz del CAJ.

* Realice chapeo de grama en el area verde alrededor del edificio de
Coordinacién del poligono “A”" del CAJ.
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SECRETARIA BIECUTIVA
INSTANC IA COORDINADORA DELA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

¢ Realice chapeoc de grama en el area verde del Tribunal de Sentencia
ltinerante del poligono “A” en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.

s Realice chapeo de grama a un costado del parqueo de carros del poligono “B”
del CAJ.

4. Fumigacién con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

¢ Aplique insecticida a las plantas ornamentales para mantener su cuidado
creciendo libre de las plagas y de los zompopos.

5. informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algin deterioro que se
encuentre en los edificios dei CAJ:

+ Asl mismo se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ, cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella
coordine con la secretaria y asi mismo poder darle mantenimienio a la
brevedad posible.

¢+ En poligono "A" por ser el mas grande y donde existe mas edificios el pozo no
cuenta con suficiente agua por lo tanto se raciona el vital liquido encendiendo
la bomba de agua 3 veces al dia.

s A pesar que ya se cuenta con més agua se sigue racionando por el problema
de las fugas en la Policia Nacional Civil.

» Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento que se encuentra
dentro del Centro de Administracién de Justicia.

« Verifique el nivel del agua de la cisterna del Poligono “A" del CAJ.

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:
¢« Revise una caja de la planta de tratamiento que se encuentra a un costado de
la Policla Nacional Civil.

# Realice limpieza en una rejilla que esta enfrente del portén del No. 2 hasta &l
portén No. 3 en el poligono “A” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODE‘NBAC'éN DEL SECTOR JUSTICIA

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. Durante el turno de 24 por 24 se ejerce vigilancia dentro de! CAJ:

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

+ Durante mi turno al entrar la noche encendf las luces y las apague al
amanecer en todo el Centro de Administracién de Justicia.

» Abri los portones a las 08.00am y asl mismo cerré los portones a las 16:00pm
horas durante mi turno.

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

» Existe un control para el ingreso de personas al Centro de Administracion de
Justicia en el horario inhabil, en las instituciones, como el Juzgado de Paz,
Ministerio Publico y Policia Nacional Civil.

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

s En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar

de inmediato.

¢ Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algln
chorro abierto o alguna persona escondida.
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SECRETARIA EJECUTV A
INSTANC IA COORDINADORA DELA MODERNIZACIKSN DEL SECTOR JUSTICIA

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.

¢ Acompalfie a las personas que deseaban ubicar una oficina del CAJ.

s Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracion de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Nicolas Utuy Lopez
Guardian

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el rengléon 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 actudmente presto para esta Institucion, eximiéndole de

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

Sin otro particular, me suscribo.

Nicolds Utuy Lépez
DPl No.De CUI- 1582 94742 1106
Guardian
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

INFORME MENSUAL DE AVANCE DF RESULTADOS

Momhre del Contratade: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia,

Laigo: Secielania
Perindo del: &3 a1 31 de enern del 2018,

RESUI TADOS:

1} Pedactar y mecanografiar la correzpaondencia que <e derive de las actividades de Ia

#1
4

Hifeccion dei Bufele Popular del CAL

v Se redaclaron los oficios que corresponde 3 infmmee:, facturas, informe socin
iingliistico, envié de coivespondencia semanal con oficia de lallands cada documeanio
emAato

¥ Se lramitaron v enviaron solvencias fiscales del personal, constancia de RTU y
actusalizacion de Dalos de la Coniraloris General de Gualemasla, curiiculs vitae
antecedentes pengles v policiaces, boleta de omate actuslizados dal adn 2018
rRequerida por fecursos humanos.

¥ Sa redactaron hojas de renglon presupuestario del personal correspondiantes al mes
48 enero dei 201085

7 Se dejaron impresas fichas da control de casos, fichas de contral de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e imprimieron folder para expedienies, y laijelas con
identificacion de niimeros de cases que fusren enlregados a los usuarios v fichas de
Canos afthivadoes.

7 Ge redactaron actas) de entrega de mesa solvencias de calificacion v solvencizs da
practica de jos 14 pasanfes atscritos a esle CAJ. formandose ia papeieria de cada uno
anviado 3 i3 secrefaria para la firma de =olvenciss e informes de practiea.

v he lienc cuadro ge conirol de bolelas guia de cargo expreso, currespcndzenle al mes

rie mave v mim S8 esnanen ¥ envin naF SOITen elactranicn de fithPF FHIT :

Se r’e.gmtm un confrof de ﬂudl&ﬂﬁ!&u en el pizarron dei Bufele Popular duranie & fiies

de enerc, para un mejor control.

v e (EQiSio un conbrol de nolificaciones gue ingresaron en un Woro conesporndientc
tomo lambién fueron incorporados al expediente respective, durante 2l mes de enern,
105 cuales fueron eniregados a mi persona por ios nofificadores ei Juzgado de Primera
n“iar‘tma Santa Eulalis, Huehuelenango v de la sala Regional de Iz Core de

ﬂpcmuunus e Huehueienangb ¥ olros fueron entregados al consere y al Direclor de
CAl

1

Hecihi y regictré en ol lihro de confrol de caso haciendo un totsl de 10 casos del
ramw judicial, asignando el nimero de conirol correspondienie, formando ei expedienie
en un folder rotulado, en ef cust se adjunté Ia ficha en la que == detallan dalos personsles
gel demandado vy demandante como [ambién se ingresaren casos gue regisiid ia interprete
e Sanis Eolalia 2, eains casas tamhian fusron ingreaardas de foms sleclranica. Durants al
mes de enero. Casos en los gue se alendieron en varas ocasiones a 105 USuaios, pur
acesoria, requisitos e ingreso del raso,
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SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

3} Organizar y mantener en optimas condiciones lox a chivoz del Bufate Popniar del
venu v de Adminisiracion de Justicia CAL

Los documentos que ingresaron durante este mas y los generados s= encuentran archivados,

en uit lugar adecuade, Organicé y clasifiqué en una carpela dependienda del afia y €l framile

de easos judiciales y notariales. Para su ubicacién mas rapida.

oe ciasificaron y archivaron 105 cases judiciales de Santa Eulalia ¥ Huehuelenango

A} Bealizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda claze de documentas

Que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

* 5Se atendieron llamadas telefonicas, de la intérprete relacionada con consulta de casos
ge oS usuarios gue acuden en el Bufele Popular en Sania Eulalia, como también
lamadas por ingrese de cases recepcionadas por iz companara intémrate.

* Se alendieron liamadas telefonicas en ia sede el Bufels FPopular en ia ciudad de
Hushuelenange. per consulta de cases de usuaries a pasanles haciende un lotn! o=
llamadas

* Coms {ambién lamadas talefénicas de compaferos de la Secretaria Ejzcutiva de Iz
nstancia Coordinadora de la Modemizacion dei seclor Juslicia. Para conidiiial siivia
de correshontencia requerida.

5} Dimndm slencidn y onientar a las peisunas gue visitan e Cenbio de Administracion

e insticia CAL

¥ 22 lez brinde odentscion a personzs mue acudisron 8l Bufete Paopular con sede en
Fushuetenango. Con relacion a ingrese de casos nusvos, consulta sobre & Avance o8 sus
casos, como tambien se Jes brindo orientacion conforme el taso, o procesn a inicisr a3 mismn 2
gue Insliucion 8 que insfituciones se debe acudir, entre ellos Civorcios, Oraies ge Allmenios.,
Fierutivog en Iz via de Apremio, casas de vialencia log cuales fueran remitides al Minicteria
Publico v Juzgados Correspongienies por medidas de sequridad. Se coording con ia tranajadors
ancial del JJuzgado de Primera Instantias, con relacion 2 is direccion v ubicacion de usuarias 3
ias Gue Se 1es realiza e estudio sotio Econdimico.

+ Se stendieron concitiaciones con nasanies

= Se realizaron interpretaciones en canciliacitn, 3 los usuarios con &l Directar del Bufste Fopuiai,

« Se apoyo 3 la Fiscalia Municipal del Ministsrio Piblico de Santa Eulalia Segun indicaciones el
Lirector del CAJ de Santg Eulalia, para interprelar casos con auxiliares fiscales en el igioma
Qaniobal en el Hospital Nacicnal de Huehuetenango

51 Reconiler v Procesar la informacidn estadistica fndicial y enviarla 2 la Coordinacidn
tfe fos CAJ ‘s;

Recopilé los datos del Bufete Popular con el cusl elabaré un informe eociolingiiisticn,

'equelito por ia POH a ia Secreiaria Ejeculiva de la iCMSJ, enviado via corree eieciranice a

=veraliz marimamail com=, correspondiente al mes de enero del afio dos mil dispiacha

7} Flabhoracién de informe de actividades correspondientes 8 Ia Secretaria.

Se fienaron faciuras del personal Y envio de informe mensual dei personal del Bufele Poputsr
del Centro de Administracién da Justicia correspondients al mas de enero a 13 ICMSJ. Por via
checirdnica vy fisica.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CA -
SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

coordinador en la elaboracion de informe menznal

rlapore 4 claciones 3 dishinios usuanos por sus casos

Faslire ronocimientns por expedientes enviados a la PGN de Hushusten I
Se sacsion copiss de demandgas
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAL
SAMNTAEULALIA HUEHUETENANGG.

Huchueten ango, Huchuetenangs 31 de enerodel 2018 .

Tic Héctor Antbalde LeonPolanco

Secretano Ejecutive de La Instancis Coordinsdora
Ade Ia Modermzacion dal Sector Justicia.

Sn Deasnachs.

L S -

Por medio de la presente manifiesto que no preste mis servicios
d2 mancra permanente en otra entidad del Estads (renglones
cresupuestarios 011 y 022}, por 1o que no exiate inconvenientes
:n. presentarlos bap el renglén presupuss=taric 029 para la
cretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar avize inmediate a
des ’-xchc en casc de ser contratado para realizar actividades
fue ntravenza las gque actualmente prasto pars  asta
T.E:*is_,L:i';nl eximiéndole de cuslquier reaponssbilidad por =l
meumplimients de mi parte en dar el aviso correspondients.

Lo

in otrg particular, me auscribe.

Berrs m*ja '
del CAJ de Santa BEulalia, Huehnstenango
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SECRETARIA BIECUNIVA
INSTANCIA COORDINADORA DF LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSHCIA
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INFORRME DE ACTHVIDADES
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suardion del Ceniro de Administracion de lusticia - AL de lxchiguan,
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Terping fe Heferencia:

Coordinacion Local, Bulete Pepulsr v los demas Edificios del CAJ,
Ixchiguan, San Marcos.

Ejercer vigilancia en las instalaciones v resguardar e mobillana y sguipe de oficing que se
encienira en los edificios que componen el CAJ

Durante ! Mes de Enero 2018 an mis dias de furno le informe al Administrador v a la Secretaria
dal Centro de Administracion de Justicia. gue siempre mantuve wvigilancia estnicia en las
instaiaciones del CAJ, tanto en el drea perimelral como también alrededor de cada una de ias
mstilucignas que s& encuenbran ubicadas en sl interior, asi mamo resguarda el mobiliann v
gquipo de oficina que se encuentra en los edificios del CTAJ, especificamenie los edificios de ia
Coordinacién Local, Bufete Popular, sl Cuarto de Maquinas, v de Guardisnia, tomando en cuenia
e los demas adificios es decir del Juzgado de Ppmera Ingtancia, el Ministeria 'Pl_‘;_lgﬁf_:g__ fa
Defensa Pablica Penal, ia Pelicia Narcienal Civil y ef Ceniro de Riediacion personal exciusive
iiene ilaves para ingressr a las msalalaciongs de jos mismos pero de igual menera se igs prinda
apoyo exieme en al area donde 2otan conformadas ¥ es exclisivamente el personal gue tiene s
SU Cargo dichas mshiiuciones quien LSne Haves para maresar. sin embargo, toda s& maniuvo bajn
coniiol. s manera gqus he rrg}miada; &l cooiGinador Licenciade Cdwin David Lapez Velasquez
|in NoYedaa in! ing catrsaptndients

Cit & ines de Eners he apoyado gt Girscior del Cenro de Admibnshiacion de Juslica con

Rerepnion o8 NMeliicoownes gus leasn del iznaco 3 este huiele va Gue g veces vienan Lyands




¥

EElE ORnn e e Fobsan lavd ¥ nET a!mﬁszqua‘g? Y &gr o anigs mencinnacdn siemore e
mistme.  famidten e avudade a8 LicsncisGo cusnoo viene s dm consulias v hay muchas
persetas seliclianu viuninacion sebie U8 ptocesos gus Se bandian iforic & que se dedica ia

Instdurion Les Rabin de o8 procesns oue ramian deniro del nifeie

nformar al Coordinadar o Administiador Local sobre log desperfectos  eléciricas,
dgrenajes, fugas de agua, v cualguier mal funcionamisnle de los servicioy de [ag arsas
piiblicax def CAL

Duranle &l presente mes £n mis dias de lumo le informe al Admivistrador v a ia Secrsiaria dei
Centre de Administracion de Justicia sobie los desperfectos eléctricos. drenajes, fugas de
agua, y cuslquier mal funcionamients de los servicios de fas 4reas pubficas, Unicamsiie
uin 2pagén en las lamparas de lag oficings tante de |5 Coordinatién como en el Butete Panular,
pero nads que no se pueda reseiver. Cuedando la lluminacion en condiciones normales pars su
uso,

Informa al dia siguienie o innedistamente dependisndn de s gravedad del prabiems, al
Coordimador o Adivunistrador del CAL sobre cuatmuier anomalia detectada =n & turmo que
se fs asigne.

Dyrante =l pregente mes en mus dias de lgms stespre moove 8l dis sigiaente & mcliss
GDiE CUMGUIEr anomaiia geieciana en el iume que se me asigne. i donde
se me digton ias mshiucoones necesalas paia alender 85 emergencias. Por lo gue no se
pEsEnla SMENGEnnE 08 minoun bipo Iodo am minmns novedad

INMSHaIIManie

o

{rare mi UNG NO SE (EDGI0 MINOURE novedad. en el egificia M &U alrededer. Y sarvicio estyva
rwimal. SEempre esiuve inspeccionande el area inierior como Exierior de los edificios & los

cuales teng accese v 8 jos8 gue na 50l o hice dg mansra extgma.

Conirolasr ¥ reporiar €l mgreso de personas a ias nstalaciones del CAL en horas v dias
inhatiles,

Durante el presenie mes en mis dige de fumo 18 nforme al Administrador del Centro de
Administracion de Justicia, sobre e Control y reporte el mgress de personas a las
ingialaciones def CAJ en horas vy dias inhabiles gue generaimenie fue i personal de cads
una de las institucionss gue se encuentran en el CAJ. especialmente del Juzgade de Primerm
Instancia. Gue se han relirade de las insialacion=s en hoaras fuera de su horarie, por jo gus
sigmpre informe durante lodos los dias de hune e cual no surgio ningun incanvenisais

Elahorar informes mensualeg v de qu finalizacion de su cantrata,

Durante el presente mes he preseniade al Adminisirador del Centro de Administracion de
Justicia, ia revision de mi informe mensual Lsboraiss de las diferenies aciividades realizadas en
mis dias de tuma los cusles fusron revisados por ! Administrador previo & darles of vista buenag,
gl cual fueron enviades a la Secrelang Elecutiva de g 0TS

Responsabitizarse de 1as herramientas y utensiins anfrenanos pars 1a reslizecion de su

anala,
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SECRETARIA BIECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Tomas Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 03 al 31 de enero de 2018

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de lunes a viernes:

» (03/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina gue se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

« (04/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

« (5/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

+ 08/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

= (09/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

* 10/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

» 11/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A".

s 12/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

« 15/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

+ 16/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de o0ficina que se encuentran
en los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

s 17/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

« 18/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 19/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

s 22/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

s 23/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “B”.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

24/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asf mismo realice rondas en el poligono “B".
25/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.
26/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

29/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
30/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
31/01/2018 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 areas comunes;

Realice limpieza de una parte del &rea comin desde la garita nimero 1 hasta
la caseta de transferencia del poligono “A”" del CAJ

Realice limpieza en el area comtn enfrente del Bufete Popular del CAJ.
Limpie el capitel del portén No. 5 del poligono “B” del CAJ.

Durante mi turno realice limpieza en el drea comin enfrente de la garita No. 5
del poligono “B” del CAJ.

Durante mi turno saque por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
de la calle para echar la basura al cami6n recolector de basura.

Realice limpieza en la garita No. 2 interior y exterior que queda enfrente del
Centro de Mediacién del CAJ.
Realice limpieza en el &rea comtin enfrente de la garita No. 2 en el poligono

‘A" del CAJ.

Realice limpieza en el capitel de portén entrada al Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ

Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica en el poligono "B” del CAJ.

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “B” del CAJ.
Realice limpieza en la garita No. 3 del poligono “A” del CAJ.

Barri grama corta en la banqueta del juzgado de Paz por la chapea del dia
anterior en el CAJ.

Barr( la banqueta de la Defensa Publica Penal por la grama cortada del dia
anterior del CAJ

Limpie la banqueta del Bufete Popular por la grama cortada el dia anterior en
el CAJ.
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* Limpie la banqueta a un costado del Centro de Mediacién por corte de grama
del dia anterior.

s Limpie la banqueta del Juzgado de Primera Instancia por la grama cortada el
dia anterior en el CAJ

» Rastrille la grama cortada enfrente del muro perimetral del poligono “A” desde
el portén No. 1 hasta el portén No. 2 enfrente de Ministerio Publico.

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

¢« Corté y Sagué hojas secas de palma alrededor del Juzgado de Primera
Instancia.

s Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del Centro de Mediacién del
CAJ.

¢ Realice corte de gramas en el area verde a un costado del Juzgado de Paz
del CAJ.

¢ Realice corté de grama a un costado de la Defensa Ptblica Penal del
poligono “B" del CAJ.

= Corte grama en el area verde alrededor del Bufete Popular en el poligono "B’
del CAJ.

¢ Realice corte de gramas en el &drea verde a un costado del Centro de
Mediacion del CAJ.

= Realice corte de gramas en el area verde del Juzgado de Primera Instancia
del CAJ.

= Realice corte de gramas enfrente del muro perimetral del poligono “A” desde
el portén No. 1 hasta el portén No. 2 enfrente de Ministerio Publico.

4. Fumigacion con insecticida para evitar las plagas que arruinan las
plantas ornamentales:

» Aplique insecticida a las plantas ornamentales.

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
sobre cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algin deterioro
jue se encuentre en los edificios del CAJ:
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Durante el turno de realice lo siguiente dentro del CAJ:

» Al momento de recibir turno dentro de poligono “A", siempre estoy al
pendiente de apagar la bomba y de encenderla en el horario establecido, ya
que la bomba se enciende tres veces al dia por falta de vital liquido dentro del
pozo por lo que es necesario racionarla.

* Arranque la planta Eléctrica del poligono “A” del CAJ, por 15 minutos.
= Verifigue el nivel de agua en el tanque del poligono “A” del CAJ.

* 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:

¢ Realice limpieza en dos rejillas en la planta de tratamiento del poligono “A” del
CAJ.

s Realice limpieza en una parte de la cuneta que estd enfrente del muro
perimetral del CAJ a orillas de la calle.

* limpie una caja fluvial a un costado del Centro de Mediacién del poligono “A”
del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

s 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 controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado
de Primera Instancia, Ministerio Plblico, Instituto de la Defensa Publica Penal
y ofros.
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9. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacién o
emergencia que ocurra durante el turno.

. Existe una red de comunicacion con la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ por cualquier emergencia.
10.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne
Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia.

« Brinde apoyo a las usuarias o usuarios que deseaban ubicar una institucion
del Centro de Administracién de Justicia.

« Por instruccicnes de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracion de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Tomé;iorente Ramos
Guardian
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Playa Grande Ixcdn. Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado {renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestaros bajo el renglon 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 Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
comnespondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

. A

Tomds Morente Ramos
DPl No.De CUI- 1853 25106 1504
Guardidn
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Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian - Conserje
Periodo del:03/01/2018 al 31/01/2018

v

Actividades
Los 03, 05,07 ,9, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29 ,31 del mes de enero 2018 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 Cantdn Panabaj y nuevas instalaciones en
el Canton Xechivoy.

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

Labores de mantenimiento y limpieza.

En mi turno, se realiza las labores de mantenimiento y limpieza en las areas comunes
del CAJ, en el Canton 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.

v" Riego de las areas verdes cuando fuera necesario y corte de engramillado en las
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las &reas se encuentran en
buen estado por lo que no es necesario engramillar.

Mensajeria: se ha apoyado al Conserje Mensajero del CAJ en el envio de
correspondencia a cargo expreso.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de Ja Modemnizacién del Sector Justicia

Otras actividades.

11-01-2018

v" Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj.

15-01-2018

» Se coordiné con el personal de ENERGUATE para la toma de lectura de
los contadores en el cantén panaba;.

» Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cant6n Panabaj

25-01-2018

v" Se prendi6 por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales-y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj.

Vo.Bo.

Antonio Ixbalan Chicajau Liedd. Antonia
Guardian - Conserje
Santiago Atitldn, Solola

Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 31 de enero de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacidn 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 presentarios 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 confratado para realizar actividades
que contfravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualguier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje

Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECAETARIA TILCUTIVA
Igtandlia COORDINADORA DE LA MAODEANIZACION DELEECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre dei Coniraiado: Aurelio Juan Mateo
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 03 al 31 de enero del ano 2018

1.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Ejercer vigilancia en ias instalaciones y resguardar el mobiliario v
equipo de oficing que se encuentra en los edificios que componen
el CAL

Realicé vigilancia diurna y nocturna en todo el edificio del Centro de
Administracién de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra ia planta de
energia eléctrica y 1a bomba de agua.

Cuidé los vehiculos que ingresan en el pargueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz v del Centro de Mediacion, y durante ios
dias habiles de la semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante miturnoe ingresaron 2 visitantes,

% Ingresc en una ocasion el sefior Alvaro Sik Cruz, 12 1:15pm. de I3
empresa ENERGUATE, lecltor de coniadores del CAJ, con
motocicleta rojo placas M294 se relird las 2:00pm. proveniente
del municipio de Santa Cruz Barrllas.

< En una ocasion ingreso la Licda. Mariina Juarez, las 11:30am. en
las instalaciones de la Defensa Publico Penal se reliré las
121 0pim.

Informar al Direcior y Administrador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualguier mal
Funcionamiento de los servicios de Ias areas publicas dei CA.L

Durante mitumo:

% Fui 2 quitarle el aire a los tubos de conduccion, en 6 ocasiones
durante este mes, para que fiegue el agua 2l Centro de
Administracion de Justicia.

% Informe al Direclor y Asesor del Bufete Popular por los
slumbrados plblicos que se guemaron, hay un total de 6
alumbrados guemados vy se necesila el cambic de focos, para
que el edificio del CAJ, no se queda en Ia oscuridad en 12 noche.
Tambien se informo que Ias tres bombas de agua que no irabajan
correciamente por los tres contaclores que se arruinaron y se
necesita el cambio de contactores en el tablero.

atw
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SECRETARIA LIBCUTIVA
IMSTAMCIA COOADINADCEA DE LA MODIBNZACION DELEECTOR JUSTICIA

+ Duranie este mes se arrancod Ia planta de energia elécirica 4
vyeces por un lapsoe de 10 minutos para mantenerla en buen
funcionamiento.

% También se informé que el cable que lieva corriente hacia el
radiador de la planta eléclrica se quemd v se necesita el cambio,
el calentador de agua se arruing y va no calienta se necesits
mantenimiento.

3 Informar al dia siguienie o inmediatamente dependiendo de ia
gravedad del problema al Director vy administrador del Bufete
Popuiar sobre cualquier anomalia detectads en el turno que se e
Asigne.

4 GSolo los problemas de los alumbrados publicos y la planta de
energia eléctrica, v los contactores de las bombas de agua ya
mencionada.

4 Controlar y reportar el ingresc de personas a las instalaciones del
CAJ en horas y dias inhabiles.
Controié el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de diciembre los cuales a continuacion
se detailan.

% En siete ocasiones el Oficial del Juzgado de Paz Edy Silvestre se
retiré a las 8:10pm. y en una ocasion se retiré e mismo la
1:00am. también ingreso en tres ocasiones las 10:00am en ol
Juzgadc de paz dia inhabil.

%+ En & ocasiones se retird el Juez de Paz Alberto Caimo Ramirez
fas 7:00pm. con vehiculo, piacas 469-dvw corrolla gris.

< En dos ocasiones se reliré el Secretario de Juzgado de Paz las
5:00pm. dia habil y en una ocasién ingreso e mismo a las
11:00am. en el Juzgado de Paz, dia inhabii.

< En una ocasidn se relird Mario Orozco a las 7:D0pm. Oficial de
Juzgado de Paz.

%+ En dos ocasiones al comisario Mateo Hemandez se retité las
5.30pm.

Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.
Eiaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
enero del ano 2018,

Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion de su trabajo.
Cuidé ias siguientes herramientas.
1. Carrela 1. Tijera corta Grama

Pagina2 de 3



SECRETARIA EIECUTIVA
IMETAMCHA COORDINADORA DE L4 AROTEEHIZACION DELGECTOR JUETICIA

Machele 1. Escoba
. Piocha. 1. Azadon.
. Rasirilio. 1. trapeador.

7 Realizar oiras actividades de conformidad con su cargo le asigne
el Director y administrador de! centro de Administracion de
Justicia.

Repode 4 arbolitos, manteniendo 1a forma, durante este mes
Levanté basura en el interior del CAJ, y en las areas verdes en el
parqueo publico, durante el mes.

Durante este mes coiie gramas en cinco ocasiones en diferenies
partes y limpie Zanjas en Ia misma.

Limpie & jardin an una ocasion duranie el mes.

Limpie los vidrios del Bufete Popular en dos ocasiones, durante el
mes.

Bairi [as gradas de la enfrada del CAJ en ires ocasiones.

Bari el pargu=o publico en dos ocasiones.

Batri el cuarto de bomba de agua en una ocasion durante el mes.
Bairi i cuarfo de maguina en una ocasion duranie el mes.

Hice limpieza en ei Bufele Popular durante el mes.

Limpie la planta de energia elecirica en una ocasion durante &l
TIes.

Duranie apoye 23 una sefiora de nombre Magdaiena Lopez
Francisco de la aldea Ixtenam del municipio santa Eulalia; por una
denuncia que presentc a la Policia Nacional Civil por un problema
inira familiar.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-

SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.
Santa Eulalia Huehuetenango 31 de enero 2018

Lic_ Héctor Anibal de Leon Polance

Secretamo Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacon del Sector Justicia.
SuDespacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicioa
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes
en preaentarlos bajp el rensglon 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, exinméndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correapondients.

Sin otro particular, me suscribo.

Awéellio Jhan Mateo
2218596181317
Guardian
del CAJ d= Santa Eulalia. Huchuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratogds: Bonifocio Ramos Ramitez,

Cargos: Guardian del Centro de Administracion de Jushicia ~CA L de ixchiguan, San
Marcos,
Feriogo de ranaorta:; . Q3/G1HE018, A 21/1/70 R

Terosng de Heferencia:r

Coerdinacien Lecal, Bufete Populary los demas Edificios de! CAY,
Ixchiguan, San Marcos.

Eiercer vigilancia en {as instalaciones yresquardar el mobihiario v equipo de oficing gue se
encuentra en los edificias gus componen « CAL

Durante e presanie mas an mis dias de lumo e informe al Administrador v a la Secretaria det
Centro de Administracién de Justicia, gue siempre mantuve vigilansia estricla en las
insfalaciones det TAJ tanto en el area perimetral como también alrededor de cada una de jas
instiluciones gue se encuentran ubicadas en el intarior, asi mismo resguardo e mabiliaric v
equipo de oficina gue se encuentra en los adificios del CAJ. especificamante los edificios de ia
Cecrdinacion Locsl, Bufste Popuiar, el Cuarie de Maguinas, v de Guardias, femande en cuenia
que los deméas edificios es decw del Juzgsdo de Primera Instancia, el Ministerio Pablice. 12
Defensa Puabiica Penal, ia Policia Nacional Civil v el Cenlro de Rediacidn Solo brinde Vigilancia
desde afuera yva gue sniu persanal quiciizarin -pueu‘e ingresar a ics mi"mos (] i-:: ante*‘

t opez Velas qua? gUS Ag 8 suscho ninguna novedst trm ha t:awcurﬂ{in con normahdad.




B BIESSIE nes L4 PNNead:  sesgvd & ooortsnatior o THECION s 8582 el us

whmiastiacien de Jushiue gus tenssic oo @iy e nobificavionss gue vienen dei dlzgado e

LIS SRl otinadas 185 aldiSntiss ous Hene oue evacuar 8l licenciado
e veissguez. Luepe doy informacién sobre s hamies oue tesiza ia
wistiucion hacienas ia aclaracion dque solo se lramilan proceses de Junisdiccién Veluntaia ¥ Gle

son de manera Gralufa. Debido a is afluencia de personas colaharo con & Licenciads en
cuaiguier iarea que se me asigne desempefando de esia forma mi puesio tentro dai CAJ
Informar al Coordinador o Administrader Locs! sohre los desperfecios  sléctrions,
drenajes, fugas de asgua, v cualguier mal funcionamisnie de los servicios de lag areas
pibiicas dei CAJ

Curante €] presente mes en mis dias de lume g informe 8l Adminisiradar ¥ & la Secretaria del
Centre de Adminisiracién de Justicia scire los desperfectos eléctricos. va que Ias Lamparas
de laz oficinas 3e apagaban debido 2 los fuerfes vientos que azotan e municipic por Ia
época del verano, pere no se han guemado las iamparas tanic del edificio administrative
como las del Bufete Popular. Los drenajes se encuentran en perfectas condiciones se fes
esia brindande ia Limpieza correspondienie a diario para evitar de esia fosma coianzs en
Ia época de vieino, fugas de agua no se presenta ninguna ni en el Edificio de
Coordinacién {ampoco el Edificio de Bufete Popular, v ningin mal funcionamiento de fos
servicios de ias aress publicas del CAL

Itorma al dia siguienie o inmediatamente denendisaga de a aravadad del problemm, al
Laariinaday & Aominizirador del CAJ sobfe cualnuier anomahia detactads en ef turnoe e
se ie asigne.

Todo franecuma de manera normal v sn ninguna novedad en el servicie de mis diss de Tuma
del presente mss de NERO 2018. s ha dado la nspaccion del Gres donds se encuaniran
aiberyados jos edificios y no hay anomalias deleciadas.

Uurante e presente mes =n mis dias de tumo siemore informe al dia siguienis 2 inchiso
nmedialiamenie sobre cualguisr anomalia defectada en of fume gue se me asignoe,. En
donde se me digron las instrucciones necesarias para atender ias emergencias Gracias a8 Dies
tedo continua sin ninguna emergencia transcumendo todas las actividades de manera normal.

Controdar v reporiar & ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas v dias
inhahiles.

Durante af presenie mes en mis dias de fumno le informe al Coordinador  da! Centre tie
Administracidn de Juslicia, sebre si Control v veporte del ingrese de personas a la
mnstalaciones del CAJ en horas v dias inhabiles que generalmente fus ei persensal de cads
una de g8 instiluciones gue se encuenivan en e UAJ especistiments del Juzgado de Primera
instancia. Que se han retirade de las instalaciones fuera ge su horario de iahores. por lo que
siempre informe duranie iodos los dias de fumo el cual no surdid inconvenienie alguno va que
me encarge de velar por ef Intenor v extencr de los edificios intema y externamente no asf de los
gue soio conlrolo el drea de exlenor

Eiahorar infanmss mensusies v de sy Gaslizacion de sa conirain,




-

W

Pilabge 2 opresenie mes he giessniauts &l Looftngtiar ¥ Agministiradar del Ceiivo e
Audi sivacion e Juslicis, s evision e i ivenne mensusl g Laborales donde explive de
manrrs netaliads ias dierenies arbudsoes realizadas en s dme de ining durants 2! piEsenis
mes. & cual e rsyisadgn noy el Admuisirsnaer previo g daries 2l visio pueno. os cuaies saran
enviados & fa Secrefana Ejeculiva de ja (CMSJ para su revision correspondisnie.

Responssbilizarze de a5 herramienias v ulensilios entrenados para la realizacion de su
trabaio.

En el presenie mes en mis diss de fuine realice pods de atboliios v iimpieza a cada una de las
areas gue en este liemoo ya no 2stan Verdes, por ia éoaca de Varana gue se vive Unicaments e
di mantenimienta wiilizande la herramienta correspendienie al tenminar ia tarea le informe a
Adminisirador dei Ceniro de Adminisiracién de Jusiicia, sobre la guarda de cada una de las
herramientas y ulensilies de impieza que me fueron entregados para  ufifizarlos v poder
realizar el podade de la gramilla, de log arboiilos de pine y pinabete, vy arayan en las éreas
verdes dei CAJ, como también realice Is limpieza en las oficinas de ia Coordinacion Locai, e
Bufele Popular, ¥ of Cuaile de Maguinas las bajadas de agua, los drensjes. v las demas arsas
que debo daries mantenimiento respective, di  uso y cuidado adecuads a las herramientas ¥
uisnsiiios gue me fueron asignados

Healizar olras achvidades gue de confornudad cen su carge e asigng el Coordinador o
Administrador g Centro de Administracion de Justicia.
Migante = presente mes en mis digs de wmo B8 owforme 3l Adminisfradar del Cenlra o

g

Agmiustracion 4s JUSHCIA, GUe he CUGPID Con Olas ACHIVIGENES asionadas por e aue me ha
pedito via leiefénica v las que me2 asigna de manera verbal cusnde viene al Ceniio de
Admminiatranion de Jdushicia del Municine de ivehiguan

furante &l mes de ENERDO en mis dias de tumao he cumplido con mis aclividades que s& me han
asiynada por pare del Adminisitador y Asesor Jurigdico dsl Bufele Popular, una de sllas fue
tmpiar todas las cunelas del drea penmatral v drenajes ner ef polve censtante que s mansia en
es1a lemporada y que realizamos deniro del CAJ, de Ixchiguan San Marcos,

También se ha Podado {oda ia patle omamenial dei CAJ, dei Municipio de Ixchiguan, ya gue los
arbolifos necesitaban podarse en esta temporada debwdo & gue prasentan un crecimisnto en la
temporada de fluvia se han dejadoe en buenas condiciones para su consenvacion.

Se ha colaborade con el Administrador en Limpiar el area conespondiente de iratamienio da
Aguas Negras dejando en condiciones oplimas v servibies. la tares mencionada ia hicimoes en
conjunic con don Samuel Chilel y de manera separada cuande fue necasarie hacarlo solo.

Se apoye &l coardinador y divector del (CAJ), con a Recepeion de Notificacionas que llegaron del
Juzgado en mis dias de fume. Entregando ias mismas ai Licenciado: Edwin David Lopez
Valasquer de manera inmediata para que tomara nola v fuera informado de las fechas en gue
tiene gue evacuar audisncias.
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FEDERICO
BALTAZAR JUAN

CANTON VISTA HERMOSA SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

~

FACTURA DE PEQUENO
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Ceniro de Administracion de Juslicia de Santa Eulalia, Huehugtenango.
Nombre del contratado: Federico Baltazar Juan.
Cargo: Conserje-Mensajers
Feriodo: del 03 al 31 de enero def 2048,

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 Bufele Popular y Adminislrader del CAJ de Sanla Eulslia,
Huehuelenango realice ias siguienies aclividades:

= Recogsr un Estade de Cuenta con la Trabajadora Social adscrita sl Juzgade Mixie de
Primera Instancia del municipic de Santa Eulalia con sede iemporasl en s ciudad de
Hushustenango.

+ Recoger un Eslado de Cuenta con sl Secrelario del Juzgade de Paz de Sanla Eulalia,
Hushuetenango.

= Recoger una razon con la Oficial §i del Juzgado Mido de Primers insiancia de Sanis Eulalia,
con sede lemporal en el departamento de Hushustenango.

+  Fui ala oficina de Carge Expraso en 2 ocasiones a dejar sobres para ia SEICMS.L

¢ Recoger una Cerlificacion de Sentencia con la Oficial |, Asiento extemporanes de partida de
nacimiento Post Moriem.

* Recoger 4 cerificaciones de convenic v de sentencias en sl Juzgado de Paz de Santa Eulalis
Hushuetenango.

1

2. EL CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA,

#  Por sugerencias del Director del Bufele Popular y Administrader del CAJ de Sanla Eulalia,
Huehuatatﬁngn realicé ias siguientes aclividades:
apoyado en recoger nofificaciones con los nofificadores, 1°. y 2° de! Juzgada Mixto e Primera
|P.~3*armf.~= del municipic de Santa Eulaliz, Hushustenange 10 notificaciones de ramo judicial

13008- ""1’3 633. Ejecutivo. Catarina Alonzo Regino.

13005-2017-00668, Ejeculivo. Julia Ramirez Cisgo

13005 251?' 006E8, Crdinaric de patemidad y filiacion. Juana Marcos Tomas.
13005-2017-00635, Ordinario de divorcio Pa*aeual Francisco Sebastian.
12005-2017-00655, Ejecutivo en lavia de apremio. Marceling Teres:
12005-2017-00716, Ejecutiva en |a via de apremin. Glivia hicolas Leon
13005-2017-00656, Ejeculive. Hilda Raymundo Agustin

13005-2017-00669, Oral me T!J ation de pension alimenticia. Eulalia Pedro Jose
13004-2016-00090, Ordinario |zboral. Matso Esteban Comingo.

i bertad b

13005-2017-00302, ﬂrda’na';a de paternidad v filiacion. Ans Pedro Sebastian.



Fotocopie 1400 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufete Popular de Santa Eulalia
Huehuetenange.

Fui a la Procuraduria General de la Nacién cen sede en fa ciudad de Huehuelenange a recoger 7
expedientes con |a respectiva opinion, baio los siguientes niimeros de expedientes:

17 Rectificacion de partida de nacimiento.

& Fechficacian de partida de nacimientn.

017 Reclificacion de partida de matimanio.

017 Reciificacion de parida de nacimiento.

1? Rectificacion de partida de nacimiento.

017 Rectificacien de partida de nacimiento.

017 Rectificacion de partida de nacimiento.
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Par sugerencia de! Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia
Huehuetemngn.

Entregar 2 sxpedientes en la Procuraduria Genersl de la Nacion, con sede en la ciudad de
Huehuetenange bajo los slouientes Noo

3

0-2017, Rectificacion de partida de nacimianto
111-"61’,‘ Rectificacion departida de nacirmiento

EL REPORTE DIARIO DE LAS ENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA,

Por ordenes del Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenange presente ante la comisaria dei Juzgado Mixto de Primera instanciz de Santz Eulaliz,
Huehuetenange, 3 MEMORIALES realizadas por los diferentes Pasantes del Bufete Popular de
Santa Eulalia, Hushuetenango, bajo los siguientes numeros de reqistro de dicha institucion:

53-2017, Modificacion de pension alimenticia.
81-2017, Ejecutivo,

176-2017, Divorcio valurtano.

ol g P Y

teparar la papelera que fue requerida por ja SEICMSJ de la ciudad de Gustemala,

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrader del CAJ de Santa Eulafia,

Huehuetenango, estoy zpoyando en iz Procuracion de casoes ante los oficiales | I iy C cmwarle
gel Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa ':ul’q; con sede temporal N Ia ciudad de

o

Huehuetenango v en el Juzgado de Paz de Santas Eulal vahupzpngrrgg 3 expedientes dr:- fos
diferentes tipos de tramites del ramo judicial bajo los -;iguiant&s NMENDS

Comisano. | 'rrilraam: takoral. Mateo Estehan Dorminge
Comisaric Ordinaro de divorcio. Santiago Simon

antiag
Comisario. D» grcie voluntario. Maria Juarez Gaspar.



4. ASISTIR AL PERSONAL DEL CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LABDRES DE LIMPIEZA,

Por Grdenes ¢e! Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ ds Sanla Euislia,
Huehuetenango reslice las sigmt’ﬂ!t‘.‘ actividadsas:

fe

Curante los diaz del mes permanedi en la oficina del Bu

en la ciudad 'je Hueﬁuefer-aﬁco cumniisndgo C" as | 25
mismo acompane el P dor del
CA)de S?"‘Ld Eu i digntes
de o5 diferentes = fin ites 2 los
usuarios para gue los mismes [os n o3 REMA a3 o | &rea nore de

Hushuetenasn c

Realice mi Ir.far‘sze mensual con la |c-_:pb\..tl\43 Facmra.

Encaminar a los usuarios en ef Juzgade Mixto de Primera instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango
por consultas y procuracionss con los diferentes oficiales y notificadpres.

Acompane al Director del Bufete Popuiar v Administrador del CAJ de Santa Eulalia v Pas*rptefs en 10
pcasiones al Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehustenango con sede ternporal
en la ciudad de Huehuetenango.

Apoyar en larecepeitn de suministros que enviaron de la®
Apoyar en contabilizar loz suministros juntamente con alguno
Eulalia, Huehuetenango

Crdenar los suministros conjuntamente con algunos compafieros de
Huehustenange.

MANTENER LIMPIAS Y PRESENTABLES LAS INSTALACIONES DEL BUFETE POPULAR.

Reslice Iabores de limpieza en las Instslaciones del Bufete Popular, del municipio de Santz Eulalia,
Hiushustenangd,

Lavé los trapeadores.

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

Traslagar 2b expedientes de! Bufete Popular del CAJ ge Santa Eulalia haois el Bufete Popular ge Santa
Eulalia con sede temporal en la ciudad de Huehustenango.

Trasladar 30 expedientes del Bufete Popular de Santa Eulslia con sede temporal en la ciudad de
Hushuetenango hatia el CAJ de Santa Eulaliz, Huehustenango.

Trasladar suministros que enviaron de la SEICMS, hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

REALIZAR DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGC Y QUE AS! LD DISPONGA FL
DIRECTOR OEL BUFETE POPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ, SANTA EULALIA

Por ordenes v sugerencias del Director del Bufele Popular v Administrador del CAJ de Santa
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Con Yisto Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJd de © Eulalia,
Huehuelenango; rotule v archive 2 expedientes fenecidos, bajo los siguisn tes numeros de
expeﬁ%anie&

1) 37-2015, Oral de fijacién de pensién alimenticia.

71 91.2107, Asienio exiemporanec de parlida de nacimiento.

ile desde el

NOTA: Esios casos son de anos anieriores, ya que hay sxpedi
afic 2008

ederico Bailazar Juan
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Lic. GuNave Adolfe Maidonade Gonzaife—=>

irector dayBufete Popular y Admixistrafor del Centro de Adnyfiisiration de Justicia, CAJ,

Sania Kulala, Hushusienango
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CENTRODE ADMINISTRACION DE IUSTICIA-CAL
SANTAEULALIA HUEHUETENARNGO.

SantaEulalia Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretaric Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia.
SuDespacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 vy 022) por lo que no exiate inconvenientes
en preaentarles bajo el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblige a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente prestoc para esta
Institucion, exiniendeole de cualquier respomsabilidad por &l
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correapondients.

Sin oftre particular, me suscribo.

Fedfé';:{c:)/Baltazar Juan
19753-45905-1317
Conserje-mensajero

del CAJ de Santa Eulalia, Huchusetenango.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc

Cargo: Conserje — Mensajero
Periodo del:03/01/2018 al 31/01/2018

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 denominado Cantén Xéchivoy

v" Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre

los desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio
del CAJ en el canton 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 denominado Cantén
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 extraccién de la basura al camion de aseo municipal.

v Se hace diariamente el riego de las plantas verdes que se encuentran el bufete popular
ubicado en el Cantén Xéchivoy.

3. Labores de mensajeria.
v" Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracion 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 Popular-CAJ.
v Se colaboro a los pasantes en entrega de demandas al juzgado de casos nuevos.

v" Se brinda apoyo a los pasantes en dar informacion a las patrocinadas sobre sus
casos.



v

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Cuando se es requerido, se colabora juntamente con los notificadores del Juzgado de
Instancia para la localizacién inmediata de viviendas de las y los patrocinados del Bufete
Popular asi poder agilizarles sus tramites de estudios socioecondmicos, pensiones
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliacion.

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

v

Se apoya a la secretaria del Bufete Popular y del CAJ cuando la misma se encuentra
ocupada con la atencidn a usuarios que visitan las instalaciones.

Cuando la Intérprete se encuentra efectuando su labor con otros usuarios, para brindar una
atencién pronta al usuario, se le apoya con la interpretacion a los patrocinados sobre sus
casos.

Se le dio apoyo a la secretaria en areglar documentos de suma importancia.

Se apoyo a la secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.

Busqueda de expedientes en el archivo muerto en el CAJ ubicado en el cantdn panabaj.

Se apoyo a la secretaria en arreglos de formatos para guardar informaciones del CAJ.

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

v

v

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

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados y se clasificaron por tipos de casos para
llevarlos al archivero muerto en las instalaciones del CAJ ubicadas en el Cantén Panabaj.

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

v

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Justicia.

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

Se le brindo acompafiamiento a las patrocinadas a otras Instituciones del Sector Justicia.
a las personas.

Se le brindo apoyo a las patrocinada en ir a tramitar documentos para dar un buen servicio

Vo. Bo
Felipe Paplo Tzoc
Con

-
Licd}/Aﬁ ia dél Milagro
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Santiago Afitlan, Solold 31 de enero 2018

Licenciado

Héctor Anibal de Leén 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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que confravengan 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

Felipe/ Pablo Tzoc
DPI 2650 94593 0719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Ceniro de Administracion de Juslicia de Santa Eulalia, Huehugtenango.
Nombre del contratado: Federico Baltazar Juan.
Cargo: Conserje-Mensajers
Feriodo: del 03 al 31 de enero def 2048,

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 Bufele Popular y Adminislrader del CAJ de Sanla Eulslia,
Huehuelenango realice ias siguienies aclividades:

= Recogsr un Estade de Cuenta con la Trabajadora Social adscrita sl Juzgade Mixie de
Primera Instancia del municipic de Santa Eulalia con sede iemporasl en s ciudad de
Hushustenango.

+ Recoger un Eslado de Cuenta con sl Secrelario del Juzgade de Paz de Sanla Eulalia,
Hushuetenango.

= Recoger una razon con la Oficial §i del Juzgado Mido de Primers insiancia de Sanis Eulalia,
con sede lemporal en el departamento de Hushustenango.

+  Fui ala oficina de Carge Expraso en 2 ocasiones a dejar sobres para ia SEICMS.L

¢ Recoger una Cerlificacion de Sentencia con la Oficial |, Asiento extemporanes de partida de
nacimiento Post Moriem.

* Recoger 4 cerificaciones de convenic v de sentencias en sl Juzgado de Paz de Santa Eulalis
Hushuetenango.

1

2. EL CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA,

#  Por sugerencias del Director del Bufele Popular y Administrader del CAJ de Sanla Eulalia,
Huehuatatﬁngn realicé ias siguientes aclividades:
apoyado en recoger nofificaciones con los nofificadores, 1°. y 2° de! Juzgada Mixto e Primera
|P.~3*armf.~= del municipic de Santa Eulaliz, Hushustenange 10 notificaciones de ramo judicial

13008- ""1’3 633. Ejecutivo. Catarina Alonzo Regino.

13005-2017-00668, Ejeculivo. Julia Ramirez Cisgo

13005 251?' 006E8, Crdinaric de patemidad y filiacion. Juana Marcos Tomas.
13005-2017-00635, Ordinario de divorcio Pa*aeual Francisco Sebastian.
12005-2017-00655, Ejecutivo en lavia de apremio. Marceling Teres:
12005-2017-00716, Ejecutiva en |a via de apremin. Glivia hicolas Leon
13005-2017-00656, Ejeculive. Hilda Raymundo Agustin

13005-2017-00669, Oral me T!J ation de pension alimenticia. Eulalia Pedro Jose
13004-2016-00090, Ordinario |zboral. Matso Esteban Comingo.

i bertad b

13005-2017-00302, ﬂrda’na';a de paternidad v filiacion. Ans Pedro Sebastian.



Fotocopie 1400 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufete Popular de Santa Eulalia
Huehuetenange.

Fui a la Procuraduria General de la Nacién cen sede en fa ciudad de Huehuelenange a recoger 7
expedientes con |a respectiva opinion, baio los siguientes niimeros de expedientes:

17 Rectificacion de partida de nacimiento.

& Fechficacian de partida de nacimientn.

017 Reclificacion de partida de matimanio.

017 Reciificacion de parida de nacimiento.

1? Rectificacion de partida de nacimiento.

017 Rectificacien de partida de nacimiento.

017 Rectificacion de partida de nacimiento.
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Par sugerencia de! Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia
Huehuetemngn.

Entregar 2 sxpedientes en la Procuraduria Genersl de la Nacion, con sede en la ciudad de
Huehuetenange bajo los slouientes Noo

3

0-2017, Rectificacion de partida de nacimianto
111-"61’,‘ Rectificacion departida de nacirmiento

EL REPORTE DIARIO DE LAS ENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA,

Por ordenes del Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenange presente ante la comisaria dei Juzgado Mixto de Primera instanciz de Santz Eulaliz,
Huehuetenange, 3 MEMORIALES realizadas por los diferentes Pasantes del Bufete Popular de
Santa Eulalia, Hushuetenango, bajo los siguientes numeros de reqistro de dicha institucion:

53-2017, Modificacion de pension alimenticia.
81-2017, Ejecutivo,

176-2017, Divorcio valurtano.

ol g P Y

teparar la papelera que fue requerida por ja SEICMSJ de la ciudad de Gustemala,

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrader del CAJ de Santa Eulafia,

Huehuetenango, estoy zpoyando en iz Procuracion de casoes ante los oficiales | I iy C cmwarle
gel Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa ':ul’q; con sede temporal N Ia ciudad de

o

Huehuetenango v en el Juzgado de Paz de Santas Eulal vahupzpngrrgg 3 expedientes dr:- fos
diferentes tipos de tramites del ramo judicial bajo los -;iguiant&s NMENDS

Comisano. | 'rrilraam: takoral. Mateo Estehan Dorminge
Comisaric Ordinaro de divorcio. Santiago Simon

antiag
Comisario. D» grcie voluntario. Maria Juarez Gaspar.



4. ASISTIR AL PERSONAL DEL CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LABDRES DE LIMPIEZA,

Por Grdenes ¢e! Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ ds Sanla Euislia,
Huehuetenango reslice las sigmt’ﬂ!t‘.‘ actividadsas:

fe

Curante los diaz del mes permanedi en la oficina del Bu

en la ciudad 'je Hueﬁuefer-aﬁco cumniisndgo C" as | 25
mismo acompane el P dor del
CA)de S?"‘Ld Eu i digntes
de o5 diferentes = fin ites 2 los
usuarios para gue los mismes [os n o3 REMA a3 o | &rea nore de

Hushuetenasn c

Realice mi Ir.far‘sze mensual con la |c-_:pb\..tl\43 Facmra.

Encaminar a los usuarios en ef Juzgade Mixto de Primera instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango
por consultas y procuracionss con los diferentes oficiales y notificadpres.

Acompane al Director del Bufete Popuiar v Administrador del CAJ de Santa Eulalia v Pas*rptefs en 10
pcasiones al Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehustenango con sede ternporal
en la ciudad de Huehuetenango.

Apoyar en larecepeitn de suministros que enviaron de la®
Apoyar en contabilizar loz suministros juntamente con alguno
Eulalia, Huehuetenango

Crdenar los suministros conjuntamente con algunos compafieros de
Huehustenange.

MANTENER LIMPIAS Y PRESENTABLES LAS INSTALACIONES DEL BUFETE POPULAR.

Reslice Iabores de limpieza en las Instslaciones del Bufete Popular, del municipio de Santz Eulalia,
Hiushustenangd,

Lavé los trapeadores.

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

Traslagar 2b expedientes de! Bufete Popular del CAJ ge Santa Eulalia haois el Bufete Popular ge Santa
Eulalia con sede temporal en la ciudad de Huehustenango.

Trasladar 30 expedientes del Bufete Popular de Santa Eulslia con sede temporal en la ciudad de
Hushuetenango hatia el CAJ de Santa Eulaliz, Huehustenango.

Trasladar suministros que enviaron de la SEICMS, hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

REALIZAR DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGC Y QUE AS! LD DISPONGA FL
DIRECTOR OEL BUFETE POPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ, SANTA EULALIA

Por ordenes v sugerencias del Director del Bufele Popular v Administrador del CAJ de Santa
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Con Yisto Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJd de © Eulalia,
Huehuelenango; rotule v archive 2 expedientes fenecidos, bajo los siguisn tes numeros de
expeﬁ%anie&

1) 37-2015, Oral de fijacién de pensién alimenticia.

71 91.2107, Asienio exiemporanec de parlida de nacimiento.

ile desde el

NOTA: Esios casos son de anos anieriores, ya que hay sxpedi
afic 2008

ederico Bailazar Juan
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Lic. GuNave Adolfe Maidonade Gonzaife—=>

irector dayBufete Popular y Admixistrafor del Centro de Adnyfiisiration de Justicia, CAJ,

Sania Kulala, Hushusienango
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CENTRODE ADMINISTRACION DE IUSTICIA-CAL
SANTAEULALIA HUEHUETENARNGO.

SantaEulalia Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretaric Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia.
SuDespacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 vy 022) por lo que no exiate inconvenientes
en preaentarles bajo el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblige a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente prestoc para esta
Institucion, exiniendeole de cualquier respomsabilidad por &l
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correapondients.

Sin oftre particular, me suscribo.

Fedfé';:{c:)/Baltazar Juan
19753-45905-1317
Conserje-mensajero

del CAJ de Santa Eulalia, Huchusetenango.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc

Cargo: Conserje — Mensajero
Periodo del:03/01/2018 al 31/01/2018

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 denominado Cantén Xéchivoy

v" Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre

los desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio
del CAJ en el canton 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 denominado Cantén
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 extraccién de la basura al camion de aseo municipal.

v Se hace diariamente el riego de las plantas verdes que se encuentran el bufete popular
ubicado en el Cantén Xéchivoy.

3. Labores de mensajeria.
v" Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracion 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 Popular-CAJ.
v Se colaboro a los pasantes en entrega de demandas al juzgado de casos nuevos.

v" Se brinda apoyo a los pasantes en dar informacion a las patrocinadas sobre sus
casos.



v

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Cuando se es requerido, se colabora juntamente con los notificadores del Juzgado de
Instancia para la localizacién inmediata de viviendas de las y los patrocinados del Bufete
Popular asi poder agilizarles sus tramites de estudios socioecondmicos, pensiones
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliacion.

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

v

Se apoya a la secretaria del Bufete Popular y del CAJ cuando la misma se encuentra
ocupada con la atencidn a usuarios que visitan las instalaciones.

Cuando la Intérprete se encuentra efectuando su labor con otros usuarios, para brindar una
atencién pronta al usuario, se le apoya con la interpretacion a los patrocinados sobre sus
casos.

Se le dio apoyo a la secretaria en areglar documentos de suma importancia.

Se apoyo a la secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.

Busqueda de expedientes en el archivo muerto en el CAJ ubicado en el cantdn panabaj.

Se apoyo a la secretaria en arreglos de formatos para guardar informaciones del CAJ.

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

v

v

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

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados y se clasificaron por tipos de casos para
llevarlos al archivero muerto en las instalaciones del CAJ ubicadas en el Cantén Panabaj.

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

v

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Justicia.

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

Se le brindo acompafiamiento a las patrocinadas a otras Instituciones del Sector Justicia.
a las personas.

Se le brindo apoyo a las patrocinada en ir a tramitar documentos para dar un buen servicio

Vo. Bo
Felipe Paplo Tzoc
Con
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Santiago Afitlan, Solold 31 de enero 2018

Licenciado

Héctor Anibal de Leén 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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que confravengan 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

Felipe/ Pablo Tzoc
DPI 2650 94593 0719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MObﬂNIIACKSN 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 03 al 31 de enero de 2018

Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracién de Justicia

durante el furno de 24 por 24 de lunes a domingo:

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

03/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

04/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

05/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

06/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

07/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

08/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

09/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

10/01/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

11/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

12/01/2018 Recibi turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

13/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

14/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

15/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

16/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
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e 17/01/2018 Entregue turno en el CAJ

+ 18/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 19/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 20/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 21/01/2018 Enfregue turno en el CAJ.

e 22/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 23/01/2018 Entregue turno en el CAJ

e 24/01/2018 Recibi turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 25/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 26/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 27/01/2018 Entregue turno en el CAJ

e 28/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

* 29/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 30/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

# 31/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

+ Barri el parqueo de vehiculos del Ministerio Plblico en el Poligono “A" del
CAJ.
+ Durante mi realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.

e Barrl el area comun enfrente del Tribunal de Sentencia del poligono “A” del
CAJ.

s Barrl el pacié desde la garita No. 1 hacia la oficina del Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ.

Pagina 2de 6



SECRETARIA EJECUTIVA
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« Barri del lado izquierdo el parqueo de vehiculos del poligono “B” del CAJ.

» Limpie el capitel No. 5 que esté en el poligono “B" del CAJ.

¢ Realice limpieza en la caseta de la planta de transferencia del poligono “B"
del CAJ.

» Realice limpieza sobre la planta de tratamiento del poligono “A”.

» Barrl la grama cortada del 4rea verde alrededor de la PNC del poligono “A
del CAJ.

» Barrl la grama chapeada del dia anterior alrededor de los Bafios Plblicos del
poligono “A” del CAJ.

= Barri la grama chapeada del dia anterior a un costado del Ministerio Piblico
del poligono “A” del CAJ.

 Barrl la grama chapeada del dla anterior a un costado del Juzgado de Paz del
poligono “B" del CAJ.

« Barrl la grama chapeada del dia anterior a crillas de la calle enfrente de la
Policia Nacional Civil del CAJ.

» Barrl la grama corta un dia anterior en el area verde del tribunal de sentencia
en el poligono “A” del CAJ.

¢ Durante mi turno saque por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
de la calle para echar la basura al cami6n recolector de basura.

s Limpie el capitel No. 3 que esté en el poligono “A” del CAJ.

3. Chapeo de lagrama de las dreas verdes y cuidado de las plantas ornamentales:

* Corte las hojas secas de las palmas a un costado del Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ.

¢ Recogi hojas secas de las palmas a un costado de los bafios publicos del
poligono “A”.

¢ Quitar la maleza a un costado del Juzgado de Paz del poligono “B’ del CAJ.

* Pode el rosal que se encuentra a un costado de los bafios publicos del
poligono “A” del CAJ.

« Corte la grama en el 4rea verde alrededor de la Policila Nacional Civil del
poligono “A" del CAJ.
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Corte la grama en el area verde alrededor de los Bafios Pblicos del poligono
“A" del CAJ.

Corte la grama en el area verde a un costado del Ministerio Plblico del
poligono “A" del CAJ.

Realice corte de grama en el area verde a un costado del Juzgado de Paz del
poligono "B" del CAJ.

Corte grama a orillas de la calle enfrente de la PNC del poligono "A” del CAJ.
Realice corte de grama en el area verde a un costado del tribunal de
sentencia del poligono "A" del CAJ.

Durante mi turno quite hojas secas de las palmas en el area verde del Centro
de Administracion de Justicia que me corresponde.

4. Fumigacidén con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

Me estuve al pendiente del cuidado de las plantas ornamentales para que
crezcan libres de las plagas.

5. Informar a la Coordinadora Local y de Bufete Popular sobre cualquier

desperfecto eléctrico, fuga de agua o algtn deterioro que se encuentre en los
edificios del CAJ:

Se informa a la Administradora y Directora del Bufete Popular, cuando surge
alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella coordine con la
secretaria y asl mismo poder darle mantenimiento a la brevedad posible.

En poligono “A” por ser el méas grande y donde existe mas edificios el pozo no
cuenta con suficiente agua para abastecerlos, por o tanto, se raciona el vital
liquido.

Encendi la bomba de agua 3 veces al dia durante mi turno, por el personal
gue se encuentra de turno en los edificios de Ministeric Publico y Policia
Nacional Civil donde el personal esta permanente.
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+ \Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento del CAJ.

s En cada turno verifique el nivel de agua en los tangues del poligono “A” del
CAJ.

6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

s Limpie las rejillas de agua fluvial enfrente de la oficina de Tribunal de
Sentencia
+ Realice limpieza en una cuneta de agua fluvial en el drea de la PNC del CAJ

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. Durante el turno de 24 por 24 se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

« Durante mi turno encendl las luces por la noche y por la mafana las apagué
en todo el Centro.

+ Estuve pendiente de los portones, en especial del portén No. 1 al momento
que salieran o ingresaran los vehiculos del personal del CAJ.

» A las ocho de la noche se le hecha llave a los portones excepto el de la
Policia Nacional Civil.

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

» Existe un control para el ingreso de personas al Centro de Administracién de
Justicia en el horario inhabil, en las instituciones, como el Juzgado de Paz,
Ministerio Publico y Palicia Nacional Civil.

10. 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 comunicacién
con 1a Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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11. Realizar ofras actividades que de conformidad con su cargo le asigne a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

e Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracién de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Ty

Francisco Ramos Garcia
Guardian

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcén, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Ejecutiva 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 ia vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de
ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto
para esta Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente

Sin otro particular, me suscribo.

F. m@

Francisco Ramos Garcia
DPI No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian
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SECRETARIA EECUTVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA "ODHNR&CKSN 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: 03 al 31 de enero de 2018.

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:

» Realicé y envié correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ que
comresponden al mes de enero 2018.

» Redacté cuadro de control de las boletas de cargo expreso correspondiente al
mes de enero y lo envié via correo a Elvia Velasquez.

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

s Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunion de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de enero del presente afo.

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.

¢ Realicé memo para solicitar el pago del servicio de energla eléctrica mes de
diciembre 2017 del edificic de Coordinacién, Bufete Popular, Servicios
Generales del Poligono “A” y Servicios Generales del Poligono “B" del Centro
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

de Administracién de Justicia y envié la correspondencia a la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

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

e Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de enero del
presente afio. También recibimos oficio de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, donde nos remiten a usuarias para realizarles convenios de
pensién alimenticia y para realizarles informo con legalizacién de firmas para
inscripcion de nacimiento en el RENAP, y de cualquier demanda de la que se
realizan dentro del Bufete Popular del Centro de Administracion de 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 correspondiente al presente mes de enero. de
los guardianes, Conserje-Mensajero y de la Nifiera.

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

* Brinde apoyo a la Directora del Bufete Popular y a los pasantes para sacar
fotocopias de los documentos que se realizan dentro del Bufete Popular y de
la documentacién administrativa de Coordinacién Local del CAJ.

7. Clasificar, registrar y archivar la documentacién 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.
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8. Realizar las tareas inherentes a la recepci6n de toda clase de documentacién
que ingrese, asi como las llamadas, debiendo brindar atenci6n a las personas
que visiten la Coordinacién y Bufete Popular del Centro de Administracién de
Justicia:

» Nos encontramos en el edificio del Bufete Popular del mismo Centro. Por lo
tanto, a diario prest6 atencién a usuarios o usuarias quienes vienen a solicitar
consulta de cualquier caso determinado. Civil, Familia, laboral y otros.

« En este Bufete Popular contamos con 8 pasantes 4 de la Universidad
Landivar y 4 del Cunor de Coban, quienes también atienden a los usuarios e
ingresan los casos en el libro de registros del Bufete Popular, en ocasiones
recibo notificaciones de los casos que se llevan en el Bufete Popular o
ingreso casos en el libro de control.

= En este Bufete se les brinda atencién a usuarios quienes consultan casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la muijer, casos
de Jurisdiccién voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad vy filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesorfa con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.

» A diario se recibe llamas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
cbmo va el avance de sus casos o proceso en el bufete popular ya que por la
distancia y por falta de recursos prefieren llamar en vez de viajar hasta el
municipio.

= Realicé llamadas para realizar consultas o verificar c6mo va el avance de mis
solicitudes en la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibl llamadas

de la misma institucién.

» Realice llamadas para verificar si ya fueron realizados los depésitos de las
facturas enviadas correspondientes al mes.

Pdgina3de 5



SECRETAR(A EJECUTY A
INSTANC A COORDINADORA DE LA MODEINHACI&N DEL SECTOR JUSTICIA

¢ Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar otras instituciones
que se encuentran dentro de este mismo Centro de Administracién de
Justicia.

9. Elaborar mecanograficamente los informes mensuales del personal operativoy
de mantenimiento:

s Realice informes de labores y facturas del personal operativo del CAJ,
correspondiente al mes de enero de 2018.

1. sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

2. sefor Francisco Ramos Garcla, Guardian

3. Sita. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

4. sefor Nicolas Utuy Lépez, Guardian.

5. José Pérez Gomez, Conserje-Mensajero

10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la
Directora del Bufete Popular v Administradora del Centro Administracién de
Justicia:

« Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Adminisiracién de Justicia en algunas actividades y participacion a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.

11. En las reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ. se apoya con la
logistica correspondiente para la realizacién de las mismas.

= En esta ocasién no se elaboré requerimiento para la compra de desayunos de
la Reunién de Unidad Coordinadora, porque todavia no se ha aprobado el

presupuesio.

e Mas sin embargo se llevé a cabo la reunién de Unidad Coordinadora
Reducida del mes, en el edificio de coordinacién local del CAJ.
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12. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina
como de limpieza a efecto garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete
Popular y de Coordinacién local del CAJ, también se realizan los
requerimientos necesarios en su momento oportuno.

¢ Periédicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.

¢ Cuando el conserje solicita suministros es abastecido de igual manera los
guardianes y la nifiera.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018,

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 enfidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el renglon presupuestano 029
para esa Secretaria Hecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser confratada para redlizar actividades que
contravengan las que acfudmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Griselda Guad ;Tﬂ/_ SamEscalche

>oordinacion Local
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez.
Periododel: 03-01-18 al31-01-18
Actividades realizadas:

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

Reunidén en equipo, tratandose sobre la retoma de actividades laborales en este afio dos
mil dieciocho.

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

La traduccién viceversa a diario con los usuarios del Bufete Popular y pasantes, del
seguimiento de sus procesos asi también en otras instancias, para que sea veridica el
diligenciamiento y la procuracion de los procesos de los usuarios.

La interpretacion se desarrolla, en todas las actividades en atencion al publico, en virtud
que la mayoria de demandas se tratan de problemas familiares, laborales y otros en
donde es necesario la informacién en el idioma Ixil; asi también en todas las consultas,
conciliaciones, acompafamiento en otras instancias se desarrolla en idioma Ixil.

Atencion en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios del Bufete
Popular, atendiendo consultas juridicas, se prevé las recomendaciones necesarias;
consultas de distintos problemas y de personas de distintos lugares, por lo que se hace
constar en un libro de actas cuando el caso fuera pertinente.

3). Fortalecer los espacios de comunicacién — en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y lo operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicacion y coordinacién de las actividades de la
buena administraciéon de la justicia, no se ha llevado a cabo alguna actividad en
especifico, sin embargo, es el coordinador local, el que ha tenido participacién a lo
referido con las instituciones competentes.

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



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Dentro de esta actividad referida, se ha tomado una funcién secretarial especificamente
de las actividades del Bufete Popular, en virtud por no contar con una secretaria
especificamente, por lo que son actividades a diario los siguientes:

Atencién al publico: en este mes se recepcionaron 30 expedientes nuevos de diferentes
asuntos juridicos, por lo que es necesario la atencién y tiempo para recepcionar cada
caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para cada proceso, previo a la recepcion de
los procesos en necesario dar la atencién y escuchar a la persona interesada, o se prevé
agotar la via conciliatoria.

Atencion a usuarios: Durante el inicio de afio se ha atendido a los usuarios en cuanto a la
averiguacion de sus procesos, el diligenciamiento de los casos nuevos, atencion a
consultas, estar pendiente de las audiencias, acompafamiento a usuarios en otras
instancias y otras actividades dentro del diligenciamiento de los procesos del Bufete.

Apoyo a los pasantes: Con el fin de contribuir a la procuracién de los procesos judiciales,
se ha agotado la via conciliatoria previo a inicial el proceso respectivo, como resultado se
ha logrado llevar las conciliaciones, sin que se afecte los derechos de las partes; de esta
manera se ha logrado que las partes lleguen a un mutuo acuerdo. Constantemente se les
orienta y se les recomienda a los pasantes sobre |la procuracion de los distintos procesos,
asi como el diligenciamiento de las pruebas, estar pendiente de los plazos, avisar las
audiencias con anterioridad, se les ha recomendado a ellos la atencién al publico, tratar la
manera de agilizar demandas para evitar atrasos y acumulacion de demandas.

5). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

Esta actividad referida, es a diario, cuando son casos nuevos y en las consultas juridicas;
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. De la misma forma, se les indica a los usuarios sobre los requisitos para
acudir en otras instancias cuando son casos que no le compete al Bufete Popular
procurarlos.

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

Con respecto a esta actividad, es de todos los dias, en el trabajo se realiza la traduccién
del idioma ya sea a requerimiento del coordinador o a requerimiento de los pasantes,
porque es necesario, la mayoria de usuarios son de hablantes del idioma ixil, o por via
telefénica se ha hecho la traduccién, porque la informacién no llega exactamente cuando
no se les habla en el idioma ya que no entienden los términos juridicos. La traduccion
siempre es a diario y necesario por las consultas o las secuencias de los procesos y en
las conciliaciones.



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

7). Apoyar al Coordinador Local del CAJ en actividades Administrativas
secretariales cuando se le solicite:

1. Recepcion, llevar el control y registro de notificaciones, tanto en digital como en el libro
de notificaciones y el control de las audiencias, en oportunidades hay que salir para
notificar a las patrocinadas por sus audiencias, por el motivo que no tienen teléfono, o
resulta que dejan de asistir a sus casos porque se regresan a vivir nuevamente con los
demandados (se reconcilian).

2. Asesoria Juridica a usuarios y a pasantes, en este caso es necesario apoyar a los
estudiantes pasantes, reforzarlos en sus conocimientos sobre la procuraciéon de los
procesos. En esta atencion también necesita tiempo para orientar el estudiante para no
entorpecer el proceso y para no afectar a los usuarios.

3. Notificaciéon de las audiencias a los usuarios (por medio de llamadas telefénicas) que
también implica tiempo porque hay que dejar la oficina del bufete para hacer las llamadas
telefénicas en la coordinacién que esta ubicada en el segundo nivel de los Juzgados, en
lo personal lo veo como un problema porque implica tiempo a demas se desatienden a los
usuarios del bufete.

4. Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones, y citas de conciliacién), con la recepciéon de las
notificaciones implica tiempo y conocimiento legal, en virtud que se revisan las
resoluciones, a quienes les pertenecen, el nimero de proceso, los plazos, las audiencias,
los despachos, y otros detalles que se necesitan para ser incorporado a los expedientes.
De esta manera se lleva el control, ademas se ingresa todas las notificaciones en la base
de datos, en el libro de notificaciones y en el cuaderno de control de audiencias.

5. Asignar casos nuevos a los pasantes a diario y la tabulacién de la misma para el buen
control y la cantidad equitativa para los 8 pasantes, con la asignacidn se tiene un libro de
casos generales y en el sistema de datos.

6. Elaboracion de citaciones de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete Popular,
con estas citas también se lleva un control para calendarizarlos y el orden de tiempo, ya
que cada conciliacién durara aproximadamente como de una hora, porque hay que
escuchar las partes, dar las recomendaciones necesarias y por cuando el caso lo amerita,
hay que elaborar actas extrajudiciales para hacer constar el acuerdo final o las
conclusiones.

7. Y otras diversas actividades administrativas y operativas:

e Control de Asistencia de los pasantes, esto con el fin, de que cumplan con la
puntualidad y 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 tabulacién de datos en digital.)

e Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e Llevar el control de usuarios, esto con el objeto de atender inmediatamente a la
persona.

» Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

o Elaboracion de citaciones para las conciliaciones, a través del requerimiento del
Coordinador del Caj.

e Atendiendo conciliaciones, esto con la autorizacién del asesor y director del Bufete.
Estas actividades me motivan para brindar un servicio social a aquellas personas
que tanto lo necesitan y sobre todo el trabajo en equipo, pero también es cansado
porque es una actividad que necesita tiempo y recursos humanos.

e Tambien se ha colabarado con la limpieza de la oficina del Bufete en virtud por la
ausencia del persg
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Lic. Julio Qéor Enriquez Saenz
Director del Bufete Popular

Administrador del CAJ



Guatemala, 31 de enero de 2018.

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

Sin otro particular, me suscribo.

"Jacinta Gallego Ramirez
(1650/11483 1413)

Intérprete de la Coordinacién Local del CAJ

ebaj, 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 Geronimo Lopez

Cargo: Guardian — Conserje
Periodo del: 03/01/2018 al 31/01/2018
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v
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Actividades

Los dias 03, 04, 06, 08, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30, del mes de enero de
2018 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 realizd la vigilancia en turnos de 24 -X 24 horas en las Instalaciones y se
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
Xéchivoy y se supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
cantén 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 Cantdn Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlan, Sclola.

Se realiza la limpieza general del Bufete Popular 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 sea 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 al conserje mensajero del CAJ en él envid de
correspondencia a cargo expreso.
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Otras actividades

04-01-2018

v" Se prendidé por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales
y aguas negras que se ubica en el CAJ del Cantén Panabaj.

18/01/2018

v Se prendi6 por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales
y aguas negras que se ubica en el CAJ del Cantén Panabaj.

v" Colaboré con la busqueda de expedientes en el archivo muerto en las
Instalaciones del CAJ del Cantdn Panabaj

22/01/2018
v" Colaboré con la busqueda de expedientes en el archivo muerto en las
Instalaciones del CAJ del Cantdn Panabaj
30/01/2018

v' Se prendié la planta Eléctrica por 20 minutos en los edificios del
cantén Panabaj

v" Chapeo de maleza y mantenimiento de la barrera de arboles que de
encuentra en las afueras de los edificios de la PNC en Panabaj.

Guardian - Conserje
Santiago Atitlén, Solola




Santiago Atitldn, Solold 31de enero de 2018

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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
gue contravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiente de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

uvardidn Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JISTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

MNombre del Técnico: José Pérez Gémez

Servicio gue Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 03 al 31 de enero de 2018.

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

1.

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

Realice labores de limpieza durante las fechas del 03 al 10 en los edificios de
Coordinacién y Bufete Popular del CAJ.

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en ia tarde
Realice limpieza en &l edificio de Coordinacién Local por la tarde

Por problemas de una fractura en el pie izquierdo me ausenté desde el 10 de enero
en adelante previo a ello envié el aviso a la Directora del Bufete Popular y
Administradora del Centro de Administracién de Justicia por lo que la Secretarfa
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia me
concedid un permisoc especial.

Limpieza en los servicios sanitarios para el pablico:

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

Informar a ia Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algln deterioro que se encuentre
en el edificio dei CAJ:

¢ En el Bufete Popular no funcionan las lamparas por los balastros que ya estén
quemados.

Limpieza en ventanales de vidrios:

» Los dias lunes y martes se realiza limpieza en las ventanas del edificio del
Bufete Popular y en el edificio de Coordinacién Local del CAJ.

Control y registro de la documentacién del CAJ:

¢ Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

Pagina 1l de 2



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORD IN ADORA DE LA MODERNIZACION DELSECTOR JUSTICIA

¢ Existe un libro de registro de comespondencia recibida del Bufete Popular y de
Coordinacién Local el cual esta a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.

6. Entrega externa de mensajeria:
s Adiaric se enlrega mensajeria que se genera en Coordinacién Local y Bufete

Popular, para ser entregadas en diversas instituciones de Playa Grande Ixcéan,
Quiche.

7. Coordinar con el personal administrativo para el abastecimiento de la despensa:
Informo al personal Administrativo de! abastecimiento de agua pura para el

personal de Coordinacién y Bufete Popular del CAJ los dias lunes y viernes
durante el mes.

8. Realizar el mantenimiento adecuado de los § dispositivos portdtiles de aire
acondicionado del Bufete Popular v de Coordinacién Local, cada 15 dias.

+ Realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire acondicionado
del Bufete Popular y de coordinacién local.

9. 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.

10. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

[ e i———\
!;\:*__‘_‘_ == _j_v@-c,\‘
José Pérez Gémiez
Conserje-Mensajero
Vo.Bo;

Directora del Bufete Popular y Aliministradora®
Del CAJ Playa Grande, Ixtan, Quiché.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Becutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bgjo el renglén 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 actuaimente presto para esta Instilucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otfro particular, me susciribo.

José Pérez Gébmez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conselje - Mensajero
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CECRETARIA LIECUTIVA
IHSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DRELGECTOR JUETICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Coniratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 03 al 31 de Enero del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en ias instalaciones y resguardar el mobiliario v
equipo de oficina gque se encuentra en 10s edificios gue componen
el CAJ.

Realicé vigilancia diumna y noctuma en todo el Edificio del Centro de
Administracion de Justicia, tambien cuidé el mobiliario, equipo de
Oficina de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra la
plantz de energia eléctrica v ia bomba de agua.

Cuidar los vehiculos gue ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgadc de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de 1a semana diariamente enira y salen dos vehiculos.
Durante mi tumo controle el ingreso de fas personas que eniran y salen
en Ias instaiaciones dei CAJ.

Duranie miturno ingreso un visitante.

“ En una ocasion ingresaron dos miembros de ia institucion de
ENERGUATE a ias 5:05 AM, quienes son Wilfrede Reng” Orozco
Gonzalez Tecnico de verificacion de puntos de medida y
Francisco Otoniel Lopez Hemandez ingresaron con vehiculo
color blanco placas P-938-FWC pasaron a ver el contador del
Ministerio Publico y de! Centro de Mediacion y se retiraron 2 las
11:38AM.

Z. informar al Director v Adminisirador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal
funcionamiento de los servicios de las areas poblicas del CA.L

Durante mi turno:
% Fui a quitarie el aire a los tubos de conduccion en 4 ocasiones
duranfe este mes, para que llegue el agua 2l Centro de
Administracién de Justicia.
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SECHRITARIA EIECUNIVA
INGTANCIA COCRDIMADORA DE LA MODIINZACION DELEECTOR JUETICIA

3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufets
Popuiar sobre cualquier anomalia detectada en &l turmo que se le
asigne.

&
-
'f

Durante mi turno hubo un pequefic problema.
Haubo un apagén de la energia eléctrica y se quedo el Edificio
del CAJ sin energia de §:20AM a2 3.30PM.

4. Controlar v reportar &l ingreso de personas a las instalaciones del
CAJ en horas y dias inhabiles.

i"‘-
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&
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En una ocasion se retird el secretaric del Juzgado de Paz
Reynaldo Joaquin.

En dos ocasiones ingresd un agente de la Policia Nacional Civil
en el parqueo del personal del CAJ. para dejar su ven iculo color
gris placa P-770DTW en dias inhabiles de la semana.

En dos ocasiones se retird el Oficial dei Juzgado de Paz Eddy
Silvestre con la motocicleta color corinto placa M-176-DDH.

En dos ocasiones se reliré el Juez de Paz Alberto Calmo
Ramirez con su vehiculo color blanco placa P-179-GGL.

En una 0casion se retird el Jafe de fa Policia Nacional para sacar
su vehicuio color gris con su placa P-770-DTW.

En una ocasién ingreso el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
Silvestre con la motocicleta color corinto placa M-176-DDH en
dias inhabiles de la semana.

5. Flaborar informes mensuales y de finaiizacion de conirato.

Flaboré mi informe mensual corraspondiente al mes de enero
del afio 2018.

&. Responsabilizarse de las herramientas v utensilios entregados
para larealizacion de su trabajo.

Cuide las siguientes herramientas:
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SECRETARIA BJECUTIVA
IMNSTAMCIA COORDIMADORA DE LA MODERHIZACION DELEECTOR JUENCIA

. Carrela 1. Tijera corla Grama
Machele 1. Escoba

. Piocha. 1. Azadon.

. Rastrilio. 1. trapeador.

{. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne
el Director y administrador de! centre de Administracion de
Justicia.
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Repodé 7 arbolitos, manteniendo 1a forma, durante este mes
Levanté la basura en el interior del CAJ., y en las areas verdes
durante el mes.

Limpie el jardin en 5 ocasiones durante el mes.

Barri Ias banguetas del parqueo publico en 4 ocasiones durante &l
mes.

Barri las gradas de Ia entrada del CAJ. en 4 ocasiones

Hice limpieza en el Bufete Popular durante el mes.

Limpie las zanjas en 3 ocasionses.

Recogi la basura alrededor del CAJ, llegando hacia Iz Policia
MNacionz! Civil en 8 ocasiones.

Corte gramas frenle del Bufete Popular en 2 ocasiones.

Corte las gramas abajo del Organismo Judicial en 4 ocasiones
fimpié las zanjas en 12 misma.

Corié los montes que crecen entre las flores en 2 ocasiones.
Limpié los vidrios del Bufete Popular en 2 ocasiones.

YolBo.

Oirecior dei Bufe :
Administracion de
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAL-
SANTAEULALIA HUFHUFTENANGO.

Santa Eulalia, Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretano Elecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Deaspacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 ¥ 022). por lo que no existe inconvenientes
en presentarios baje el renglén presupuestaric 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me cblizo a dar aviso inmediato a
su deapacho en casc de ser contratado para realizar actividades
que confravenga las que actualmente presto para esta _
Institucion, exirmmiéndole de cualquier reaponsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Raml,fcz cfuan Francisco
2766 40411 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACISN DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juarez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera

Periodo del 03 al 31 de enero de 2018

Actividades que se realizan en el Centro de Administracion 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. 04
Ministerio Pdblico No. 18
Bufete Popular No. 14
Centro de Mediacion No. 01
Juzgado de Primera Instancia No. 06
Instituto de la Defensa Publica Penal No.0

e Haciendo un total de 43 nifios recibidos durante el mes de enero del presente
afio, proveniente de las Instituciones ya descritas.

s Se Brinda atencién a los nifios de las usuarias que requieren los servicios de
la guarderia para poder realizar ellas sus diligencias dentro del Centro de
Administracién Justicia, en especial a las usuarias que vienen por violencia
contra la Mujer o por audiencia dentro de los Juzgados.

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
Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

s 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, asl mismo se les
ensefia a leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNEZACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las
personas que solicitan los servicios de atencién en el Centro de
Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan Quiche.

+ Dos veces al dia se realiza la limpieza de la guarderia para mantener limpio,
agradable, higiénico, para los nifios y que las madres tengan la confianza de
poder dejar a sus hijos y ellas poder realizar sus diligencias dentro del CAJ.

4. Velar por la seguridad de los niflos de las personas que solicitan los servicios
de atencién en el Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcén,
Quiche, mientras este bajo su responsabilidad.

» (Cada vez que ingresa un nific a la guarderia es a través de una boleta donde
van los datos de la madre 0 persona encargada del nifio firmado y sellado por
la Institucion gue lo remite.

# Para brindarle mejor seguridad y comodidad ya se cuenta con aire
acondicionado en la guarderia, para que los nifios no tengan que salir ya que
la puerta se mantiene cerrado.

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

» Siempre estoy a las ordenes de la Directora del Bufete Popular vy
Administradora del CAJ, por cualquier instruccién que se me sea asignada.

(e

Lidia Marina Judrez Francisco
Nifiera

Vo.Bo. S

Dlrectora del Bufete Popuia : adora
del CAJ Playa Grande, Ixcan chh :
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018.

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 presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no exste inconveniente en prestaros bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Hecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
despacho en caso de ser contratada para redlizar actividades que confravengan
las que actuadmente presto para esta Institucién, eximiéndole de cualquier

responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me susciibo.

(Lo,

Lidia Marina Judrez Francisco
DPINo. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ
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Ceniro de Administracion de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Huehuetenango

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

Cargo: Interprete Centro de Administracion de Justicia.

Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia

Periodo del: 03 ai 21 de enero de 2018

Actividades realizadas:

i

2.

Permanecer en la sede del CAJ.

= Permanecienla sede del CAJ de Santa Eulalia, durante el
mes.

Desarrollar ia actividad de interpretacion entre los usuariosy
ios Operadores de Justicia, cuando sea requerido.

Se ha realizado la interprefacion, acorde al idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia, transmitiende  Ia informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inguietudes apoyando a los agentes de 1a Policia Nacional
¢ivii de Santa Eulalia en 2 interpretacionesy 1 en el Juzgado de Paz
an el idioma G’anjob’al.

Promoverla culiura y los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.

= Sepromovio através de laigualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo
a los usuarios en el idioma matemo por los siguientes casos:

RECTIFICACIONES, REPOSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, DE

MATRIMONIOC vy ASIENTOS EXTEMPORANEOS, SE ATENDIC A LAS
SIGUIENTES PERSONAS:

Magdalena Francisco Santos Marcos, Roberto Mateo lgnacio, Juana Santizo
Carmele, Tomas Diego Nicolas, Diego de Diego Francisco, Ana Yesica Mateo
Matec, Mauricio Pedro Pedro, Alejandro Gervasio Calixto, Ramos Francisco
Pedro,
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4+ ORAL DE ALIMENTOS:

v

Juana Sebastian Gaspar, Maria Diego Péraz, Maria Juan Lorenzo, Agustina Pedro
Nicolas, Eulalia Pedro Francisco, Angelina Mateo Liego, Eulalia Pedro Francisco,
Felrona Juan Nicolas, Maria Mateo y Mateo,

EJECUTIVOS:

Yesica Alejandrina Tello, Ana Pedro Antonio, Ana Esteban Andrés, Eulalia Marcos
Mateo Pedro, Isabela Nicolas Baltazar, Maria Lopez Tomas, Magdalena Lucas
Gomez, Paulina Francisco Cristébal, Bertha Elizabeth Juan Juan,

DIVORCIOS: Mariz Gonzalez Sebastian, _Edgar Agustin Gregorio Francisco,
Alejandro Gaspar, Eulalia Aracely Gonzalez, Pascual Francisco Sebastian,
Pascual Tomas Pedro,

PATERKNIDAD Y FILIACION

Magdaiena Juan Pedro, Ana Cecilia Bartolo Diego, Ana Pedro Sebastian, Ana
Francisca Gregorio Francisce, Guadalupe Mateo Francisco, Catarina Martin
Alonzo, Ana Francisco Padro Nicolas, Isabela Agustina Esteban Alonzo,

CONSULTAS:

Maria Rosa Francisco Mateo, Luis Antonio Ortiz, Elvira Juan, Lorenza Santiago
Andrés de Zacarias, Juan Carlos Zacarias Tomas, Juan  Francisco, Diego
Gregorio Andrés, Petrona Mateo Diego, Feliciano Femando Gonzalez, Deleon
Marcos Mateo, Domingo Francisco Antonio Pedro, Juana Nicolas Diego, Cecilia
Vanessa Juan Sebastidn, Teresa Ramirez Tomas, Dominga Jerdnimo Juan,
rederico Diego Diego, Fulalia Rodas Jesus, Juan Matias Francisco, Maria Tomas
Baltazar, Juana Sebastizn Battazar Pedro, Pablo Mateo Francisco Francisco,
Maria Soledad Juarez Juan. Rosa Maria Mateo Gervasio, Andrea Estela Zacarias
Andrés, Anasiasio Francisco duan, Juana Sebastidgn Ledn, Lucas Bartolo Pérez
Tercero, Juan Antonio Tomas,

CTROS:
Angelinz Diego Pedro.

Prestar apovo al Director ¥ Adminisirador del Bufete Popular, del CAJ y
pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades gue le
Corresponde,

Llevé a cabo 1 conciliacién de 1 luicio alimentos y el sefior se comprometié con
Sus obligaciones mediante acta en el Centro de Medicacion.

L lame por teléfono a las siguientes personas por sus diferentes casos:
= Marcelino Marcos Pedro
= Magdalena Marcos Santos Francisco
Mateo Ignacio
* |ucia Rodas Lorenzo
= Mauricio Pedro Pedro
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Ana Yesics Mateo Maleo
Roberto Mateo lgnacio Pascual
Maria Agustin Gonzalez
Tomas Diego Nicolas,

Andrea Elizabeth Gaspar
Andres Juan Francisco

Ana Nicolas Francisco

Juan Santizo Carmelo

Maria Gomez Alonzo

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

+ Recibi los siguientes Expediﬁntas nuevos notariales al mes:
01-20185 Recfificacion de partida de nacimiento.
02-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
03-2018 Rectificacién de partida de nacimiento
04-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
05-2012 Recfificacion de partida de nacimiento
06-2012 Rectificacion de partida de nacimianio
(17-2013 Rectificacion de partida de nacimienio
03-2018 Rectificacicn de partida de nacimiento
09-2015 Asiento Exiemporaneo de partida de nacimiento
10-2018 Reclificacion de partida de nacimiento
11-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
12-2012 Reciificacion de pamda de nacimienio
v~ 13-2018 Reclificacién de partida de nacimiento

L N NS

d‘\.

LR AR
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« Fiabore las siguientes actas nofariaies de Jurisdiccion voluniarias
revisados por el Asesor, v fueron enviadas al RENAP para que emita
en d!ctamen rorresgmndsﬂnte de los siguientes casos:

01-2018 Rectificacion de pariida de nacimiento.

02-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

02-2013 Rectificacion de partida de nacimiento

04-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

05-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

06-2018 Rectificacion de parfida de nacimiento

07-2018 Rectificacion de partida de nacimianio

0&-201E Rectificacion de partida de nacimiento

D9-2018 Asiento Extemporaneo de partida de nacimiento

10-2013 Rectificacion de partida de nacimienio

11-2018 Reclificacion de pariida de nacimienio

12-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

13-2018 Redciificacion de partida de nacimiento

A A L
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« Envié los siguientes expedientes en la PGN de Huehuetenango, va
revisados por el Asesor.

v

Yf’
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01-2018 Rectificacion de partida de nacimiento.
(03-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
04-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
07-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

« Recibi y Envié a Huehuetenango los siguienies expedientes nuevos
judiciales que ingresaron al mes:

AT T

. Realizar oiras

02-2018 Ejecutivo

03-2018 Oral de fijacion de pension alimenticia
{(56-2018 Ordinario de Divorcio

06-2018 Ordinario de Divorcio

07-2018 Ejecutivo

09-2018 Ordinario de Paternidad y filiacién.

actividades que le fueren asignadas por el Direcior vy

Administrador del Bufete Popular del CAJ.

= Archive 1 expediente judicial de Oral de fijacion de pensidn alimenticia, donde el
demandado se compromelio a pasar una pension alimenticia y se hizo el convenio
en ef Centro de Mediacion.

Elabore 5 citaciones a distintos usuarios por sus casos

Realice 2 conocimientos por expedientes enviados a2 Huehuetenango vy otros.
Apoye a los guardianes del CAJ, en la elaboracion del informe del mes de enero.
Realice 4 resoluciones de 4 expedientes notariales para la PGN de
Huehuetenango.

= Participe en dos reuniones con la Organizacion Municipal para 1a Proteccion de la
Nifiez Adolescencia y juventud con la ONGs. y la COMUSAN Organizadores.

Lilian Margarit
in

Lic. Gusia

Director del
Justicia, CAJ,

2
&
In
&
LS

AdoNo Maldonade Gonzales.
opular y Administrador del Centro de Administracion de
A Eulalia, Huehuetenango.
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CONSOLIDADG DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:

3 AL 31 DE ENERO 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO POR IDIOMA
Bp: 89 Santa Eulalia T GrANJOB'AL! 75
MP. Soloms 7 d AKATEKD 1
JPI San Juan xcoy 1 CHUJ 13
PNC. 2 Barillas 2 ESPANOL i
iDPpp San Mateo Ixtatan 13 OTROS 0
CM. San Rafael La In. 0 TOTAL 92
J.P. 1 Sn Miguel Acatan 1
Toial g2 Sn Sebastian C. 0
, Total 92
POR TIPO DE CASOS ATENDIDOS RANGO DE EDADES
1 Oral de alimentos g 18-29 38
v, Palernidad y filiacion g 30-39 21
3 Denunciz 2 40-49 12
4 Recilificacion de Parlidas de Nac. 13 50-59 7
5 Consulltas 45 60-80 -
& Ejecutivas en la Via de Apremio g TOTAL a2
7 Dibsarcio g
& oiros POR SEXD
L Masculing 58
TOTAL 92 Femenino 34
TOTAL g2
POR CASO NUEVO O SEGUIMIENTO
1 NUEYO 70
SEGUIMIENTO 22
§2

Ministeric Publico

Juzgade de Primers Instancis
Policia Macional Civil
Juzgado de FPaz

Ins. Defenza Publica Penal.
Centro de Mediacion
Coordinacion Loca!

interpretelJudicial CAJ,

SZanta Eulgliz.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia Huehuetenango, 31 de enero 2018

Lic. Héctor Anibal de Ledn Polanceo

Secretano Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de 1a Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho.

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Eatado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajp el renglén presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblico a dar aviso inmediato a
su despacho en casc de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para esta
Inatitucion, eximiéndole de cualquier responaabilidad por el
incumplimiente de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Lilian’ﬁarg ita Virves Garcia.
1642 1052 1317.
Interprets del Bufete Popular
Del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenanso.
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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 de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljén

Cargo: Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-
Periodo del: 03/01/2018 al 31/01/2018

Actividades realizadas:

1. Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la Administradora del CAJ:

Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes
de enero 2018 con el nuevo formato solicitado de la SEICMSJ

Llevar el control de correspondencia del mes de octubre 2017.

Creacion de nuevos formatos de cronograma de audiencias en Juzgado de
Instancia y control de acuerdos en el Centro de Mediacién, control de
correos electrénicos, control de oficios, llamadas enviados y recibidos

Y

vV ¥

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlan.

Y

"f

Recibir la correspondencia remitidas desde la Secretaria y de otras
Instancias.

2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genera, asi como de su
envio a la SEICMSJ:

» Se archivaron oficios que ingresaron a la 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 y
conocimientos enviados y recibidos, clasificandolos y archivdndolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

> Se digitalizé y ordent los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso.

3. Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos de la Coordinacién
Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

» Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, notificaciones
informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

» Se crearon nuevas carpetas del 2018.

» Ordenar los expedientes de los pasantes



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

v

Llevar el control de los expedientes en el archivo digital y fisico del Bufete
Popular.

4. Apoyar al personal operativo del CAJ en cuanto a funciones secretariales.

V VvV

YV VYVYVVVVYY

YVVY

Revision del informe mensual de la Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretaria.

Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe mensual de la Intérprete.

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados.

Recibir y llevar el control de notificaciones

Llevar el control de audiencias y reportarlas semanalmente a la SEICMSJ

Sellar los expedientes de casos fenecidos e ingresarlos en el sistema

Llevar el control de Leits de la comisién de recursos sobre agendas, listado de
participantes de la RED

Informar a los pasantes sobre reuniones de sus comisiones dentro de la RED
Informar a los pasantes sobre diferentes procedimientos para mejorar el trabajo
administrativo

Colaborar con los pasantes en la creacion de expedientes de casos nuevos.
Reunién con pasantes para mejorar la labor administrativa.

Coordinar la fecha de entrega de proyecto social con encargado de la casa hogar
Acompafiamiento para la entrega de proyecto social “Manos de Compasion”

Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

>

>
>

v
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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
afo y afnos anteriores.

En la institucién no se cuenta con servicio telefénico, lo que dificulta el buen
funcionamiento del mismo, el cual ya ha sido reportado a la Directora del Bufete
Popular y Administradora del CAJ.

Se atendieron llamadas de los secretarios de otras Instancias asi también llamadas
con atencién al publico al teléfono personal como secretaria.

Se colaboré con los pasantes para las llamadas de los y las patrocinadas
relacionados a firmas de memoriales y audiencias.

Recibi convocatorias de reuniones de otras instituciones relacionados a la RED,
COMUDE etc.
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Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Recibi y archivé los oficios enviados desde la secretaria via correo y por
correspondencia.

Realicé informes sobre los casos de la RED de Derivacion

Se le dio la bienvenida al nuevo grupo de pasantes indicandoles algunas actividades
administrativas,

Se reunio con la Directora del CAJ para realizar agenda sobre reunion y recepcion
del nuevo grupo de pasantes

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

>

v

Y

Y
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Atendi personalmente a los notificadores del Juzgado de Primera Instancia de
Familia, Municipalidad, Centro de Mediacién, FIECA, MP y PDH, usuarios del CAJ
solicitando informacién acerca de los juicios que puede tramitar el Bufete Popular
el avance de los casos que se tramitan en el mismo y los servicios que presta el
CAJ.

Se apoyd con la interpretacion en horarios de almuerzo de la interprete y cuando
€s necesario.

Atendi y Asesoré a las personas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en
espafiol y Tzutujil.

Se colabora en atender a las personas que visitan el CAJ para el acceso de
informacion sobre las funciones que brinda el CAJ

Se les informo a las patrocinadas y patrocinados sobre los nuevos pasantes a cargo
de sus procesos dentro del Bufete Popular

7. Recopilar y procesar la informacion estadistica Judicial y enviaria a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, coordinacion de los CAJ:

>

A4
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Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al mes de enero 2018

Se recopil6 la informacién con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos
activos.

Se recopild y digitalizé los datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.
Se colaboro con la Directora del CAJ en revisién de mesas para el levantamiento
de datos estadisticos.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

>

v

Se llevd 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 en coordinacion con la encargada
del Almacén, delegada por la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

Otros bienes como el equipo de computo se encuentran actuaimente en buenas
condiciones.

Se colaboré con la Directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
para la revision y control de bienes del mismo.
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11.

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Apoyar en la elaboracion de las actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras instituciones

ht

>
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Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

Recordatorios de fechas y apoyo de las actividades en diferentes instancias
competentes, a la Direccion Local del CAJ.

Se colaboro con el cronograma de actividades de la Directora del CAJ de Santiago
Atitlan, Solola.

Se colabord con el informe semanal de la Directora del CAJ

Se envio via digital el informe de audiencias al encargado de la SEICMSJ

Se participé en la reunién de COMUDE organizada por la municipalidad de Santiago
Atitlan.

Juntamente con la Interprete, Directora y mi persona se realizé el plan de talleres
educativos para las patrocinadas del Bufete Popular.

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

v v
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Colabore con los pasantes en la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

Se colabora en informar en las reuniones con los pasantes los procesos
administrativos las cosas que se deben mejorar y las que se han logrado dentro del
Bufete Popular.

Recibi notificaciones y llevé el control y registro en fisico y digital de las mismas, asi
como la entrega al pasante responsable.

Se verificd con Juzgados el seguimiento de aigunos casos por instruccién de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyd con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se llevo el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de presentacion de memoriales al Juzgado.
Colaborar con la planificaciéon del proyecto social de los pasantes.

Elaboracion de informe de actividades correspondientes a la secretaria.

>

Se envid via correo a la encargada de recursos Humanos para su respectiva
revision los informes del personal, curriculos: Interprete del Bufete Popular,
Conserje — Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la
Direccion del Bufete Popular y del CAJ y de la Directora del CAJ

Transcribi los curriculos y la preparacion de los oficios del mismo del personal
administrativos Actualizacion de archivos fisicos y digitales.

Enviar y recibir correos solicitadas por la Directora del Bufete Popular-CAJ
Redactar y enviar oficios de solicitudes a la SEICMSJ



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

12. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de
la Secretaria, que por razones del cumplimiento de sus actividades sean

asignados:

> Se verificd que el equipo se encuentra en buenas condiciones y reportar las que no
se encuentran bien.

> Verificacion de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con el equipo de
trabajo

» Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del canton Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola para verificar el
ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular asi
tambien se les pregunta a los pasantes si necesitan Utiles de oficina.

i

flarleny Floridalma Guarcax
ljion
Secretaria
Bufete Popular-CAJ-
Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 31 de enero de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Leén 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 ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 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 realizar actividades que contfravengan
las que actualmente presto para esta institucidn, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

%/Hordaim&’Guarcax ljén
9P| 1862 22998 0701

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA C OORDINADGRA DE LA 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 Lopez
Servicio que Presta: Guardian
Periodo dei 03 al 31 de enero de 2018

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

+ 03/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

o 04/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ (5/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

« 06/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

e« 07/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s (8/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

+ (09/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 10/01/2018 Enfregue turno en el CAJ.

¢ 11/01/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

+ 12/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

s 13/01/2018 Recibi twrno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encueniran en los edificios del CAJ.

= 14/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 15/01/2018 Recibl turnc en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 16/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 17/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
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18/01/2018 Enftregue turno en el CAJ

18/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el maobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

21/01/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

23/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/01/2018 Entregue turno en el CAJ

25/01/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

27/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina gue se encuentran en los edificios del CAJ.

28/01/2018 Entregue turno en el CAJ

29/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar €l mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

30/01/2018 Entregue turno en el CAJ.

31/01/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

Durante mi turno barri una parte del parquec de carros del poligono "B" del
CAJ.

Recogl basura plastica en los alrededores del parqueo de carros del poligono
"B" del CAJ.

Recogl basuras Plastica en el area comun enfrente de Juzgado de Primera
Instancia y a un costado del Centro de Mediacién del CAJ.

Durante mi turno saque los botes de basura para echar la basura al Camién.
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» Rastrille debajo de los arboles a un costado del Juzgado de Paz del poligono
“B" del CAJ.

e Barri area comun enfrente del Juzgado de Primera Instancia del poligono "A”
del CAJ.

+ Barri un pasillo desde los bafios publicos hasta la garita No. 2 del poligono “A”
del CAJ.

* Durante mi turno barri desde el portén ndmero 1 hasta llegar a la Caseta de
la planta eléctrica en el poligono “A” del CAJ.

+ Realice limpieza dentro de la caseta de la planta eléctrica del poligono “B" del
CAJ.

¢ Realice limpieza dentro de la caseta de la bomba de agua del poligono “B” del
CAJ.

s Realice limpieza en ia garita No1 del poligono “A” del CAJ.

» Realice limpieza en las cunetas detras del juzgado de Paz del poligono “B”
del CAJ.

s Barri la banqueta a un costado del Juzgado de Paz para quitar la grama
cortada del dia anterior en el poligono B del CAJ.

¢ Barri la grama cortada alrededor edificio de Coordinacion Local del CAJ.

¢ Barri la grama cortada a un costado del parqueo del poligono “B" del CAJ.

» Barrl la grama cortada del area verde del Tribunal de Sentencia ltinerante del
poligono A del CAJ a un costado del Estadio del municipal.

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

s Recogl hojas secas de palma en una parte del area verde enfrente del
parqueo de carros del poligono "B” del CAJ.

» Recogl hojas secas de palma en el area verde de Coordinacién Local del
poligonc “A" dentro del CAJ.

» Recogl hojas secas de palma en el area verde de Coordinacién Local del
poligono “A” dentro del CAJ.

¢ Realice chapeo de grama en el area verde en la parte de atras del Juzgado
de Paz del CAJ.

* Realice chapeo de grama en el area verde alrededor del edificio de
Coordinacién del poligono “A”" del CAJ.
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¢ Realice chapeoc de grama en el area verde del Tribunal de Sentencia
ltinerante del poligono “A” en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.

s Realice chapeo de grama a un costado del parqueo de carros del poligono “B”
del CAJ.

4. Fumigacién con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

¢ Aplique insecticida a las plantas ornamentales para mantener su cuidado
creciendo libre de las plagas y de los zompopos.

5. informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algin deterioro que se
encuentre en los edificios dei CAJ:

+ Asl mismo se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ, cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella
coordine con la secretaria y asi mismo poder darle mantenimienio a la
brevedad posible.

¢+ En poligono "A" por ser el mas grande y donde existe mas edificios el pozo no
cuenta con suficiente agua por lo tanto se raciona el vital liquido encendiendo
la bomba de agua 3 veces al dia.

s A pesar que ya se cuenta con més agua se sigue racionando por el problema
de las fugas en la Policia Nacional Civil.

» Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento que se encuentra
dentro del Centro de Administracién de Justicia.

« Verifique el nivel del agua de la cisterna del Poligono “A" del CAJ.

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:
¢« Revise una caja de la planta de tratamiento que se encuentra a un costado de
la Policla Nacional Civil.

# Realice limpieza en una rejilla que esta enfrente del portén del No. 2 hasta &l
portén No. 3 en el poligono “A” del CAJ.
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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. Durante el turno de 24 por 24 se ejerce vigilancia dentro de! CAJ:

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

+ Durante mi turno al entrar la noche encendf las luces y las apague al
amanecer en todo el Centro de Administracién de Justicia.

» Abri los portones a las 08.00am y asl mismo cerré los portones a las 16:00pm
horas durante mi turno.

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

» Existe un control para el ingreso de personas al Centro de Administracion de
Justicia en el horario inhabil, en las instituciones, como el Juzgado de Paz,
Ministerio Publico y Policia Nacional Civil.

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

s En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar

de inmediato.

¢ Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algln
chorro abierto o alguna persona escondida.
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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.

¢ Acompalfie a las personas que deseaban ubicar una oficina del CAJ.

s Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracion de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Nicolas Utuy Lopez
Guardian

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el rengléon 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 actudmente presto para esta Institucion, eximiéndole de

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

Sin otro particular, me suscribo.

Nicolds Utuy Lépez
DPl No.De CUI- 1582 94742 1106
Guardian
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

INFORME MENSUAL DE AVANCE DF RESULTADOS

Momhre del Contratade: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia,

Laigo: Secielania
Perindo del: &3 a1 31 de enern del 2018,

RESUI TADOS:

1} Pedactar y mecanografiar la correzpaondencia que <e derive de las actividades de Ia

#1
4

Hifeccion dei Bufele Popular del CAL

v Se redaclaron los oficios que corresponde 3 infmmee:, facturas, informe socin
iingliistico, envié de coivespondencia semanal con oficia de lallands cada documeanio
emAato

¥ Se lramitaron v enviaron solvencias fiscales del personal, constancia de RTU y
actusalizacion de Dalos de la Coniraloris General de Gualemasla, curiiculs vitae
antecedentes pengles v policiaces, boleta de omate actuslizados dal adn 2018
rRequerida por fecursos humanos.

¥ Sa redactaron hojas de renglon presupuestario del personal correspondiantes al mes
48 enero dei 201085

7 Se dejaron impresas fichas da control de casos, fichas de contral de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e imprimieron folder para expedienies, y laijelas con
identificacion de niimeros de cases que fusren enlregados a los usuarios v fichas de
Canos afthivadoes.

7 Ge redactaron actas) de entrega de mesa solvencias de calificacion v solvencizs da
practica de jos 14 pasanfes atscritos a esle CAJ. formandose ia papeieria de cada uno
anviado 3 i3 secrefaria para la firma de =olvenciss e informes de practiea.

v he lienc cuadro ge conirol de bolelas guia de cargo expreso, currespcndzenle al mes

rie mave v mim S8 esnanen ¥ envin naF SOITen elactranicn de fithPF FHIT :

Se r’e.gmtm un confrof de ﬂudl&ﬂﬁ!&u en el pizarron dei Bufele Popular duranie & fiies

de enerc, para un mejor control.

v e (EQiSio un conbrol de nolificaciones gue ingresaron en un Woro conesporndientc
tomo lambién fueron incorporados al expediente respective, durante 2l mes de enern,
105 cuales fueron eniregados a mi persona por ios nofificadores ei Juzgado de Primera
n“iar‘tma Santa Eulalis, Huehuelenango v de la sala Regional de Iz Core de

ﬂpcmuunus e Huehueienangb ¥ olros fueron entregados al consere y al Direclor de
CAl

1

Hecihi y regictré en ol lihro de confrol de caso haciendo un totsl de 10 casos del
ramw judicial, asignando el nimero de conirol correspondienie, formando ei expedienie
en un folder rotulado, en ef cust se adjunté Ia ficha en la que == detallan dalos personsles
gel demandado vy demandante como [ambién se ingresaren casos gue regisiid ia interprete
e Sanis Eolalia 2, eains casas tamhian fusron ingreaardas de foms sleclranica. Durants al
mes de enero. Casos en los gue se alendieron en varas ocasiones a 105 USuaios, pur
acesoria, requisitos e ingreso del raso,

Pamins Tda3



SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

3} Organizar y mantener en optimas condiciones lox a chivoz del Bufate Popniar del
venu v de Adminisiracion de Justicia CAL

Los documentos que ingresaron durante este mas y los generados s= encuentran archivados,

en uit lugar adecuade, Organicé y clasifiqué en una carpela dependienda del afia y €l framile

de easos judiciales y notariales. Para su ubicacién mas rapida.

oe ciasificaron y archivaron 105 cases judiciales de Santa Eulalia ¥ Huehuelenango

A} Bealizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda claze de documentas

Que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

* 5Se atendieron llamadas telefonicas, de la intérprete relacionada con consulta de casos
ge oS usuarios gue acuden en el Bufele Popular en Sania Eulalia, como también
lamadas por ingrese de cases recepcionadas por iz companara intémrate.

* Se alendieron liamadas telefonicas en ia sede el Bufels FPopular en ia ciudad de
Hushuelenange. per consulta de cases de usuaries a pasanles haciende un lotn! o=
llamadas

* Coms {ambién lamadas talefénicas de compaferos de la Secretaria Ejzcutiva de Iz
nstancia Coordinadora de la Modemizacion dei seclor Juslicia. Para conidiiial siivia
de correshontencia requerida.

5} Dimndm slencidn y onientar a las peisunas gue visitan e Cenbio de Administracion

e insticia CAL

¥ 22 lez brinde odentscion a personzs mue acudisron 8l Bufete Paopular con sede en
Fushuetenango. Con relacion a ingrese de casos nusvos, consulta sobre & Avance o8 sus
casos, como tambien se Jes brindo orientacion conforme el taso, o procesn a inicisr a3 mismn 2
gue Insliucion 8 que insfituciones se debe acudir, entre ellos Civorcios, Oraies ge Allmenios.,
Fierutivog en Iz via de Apremio, casas de vialencia log cuales fueran remitides al Minicteria
Publico v Juzgados Correspongienies por medidas de sequridad. Se coording con ia tranajadors
ancial del JJuzgado de Primera Instantias, con relacion 2 is direccion v ubicacion de usuarias 3
ias Gue Se 1es realiza e estudio sotio Econdimico.

+ Se stendieron concitiaciones con nasanies

= Se realizaron interpretaciones en canciliacitn, 3 los usuarios con &l Directar del Bufste Fopuiai,

« Se apoyo 3 la Fiscalia Municipal del Ministsrio Piblico de Santa Eulalia Segun indicaciones el
Lirector del CAJ de Santg Eulalia, para interprelar casos con auxiliares fiscales en el igioma
Qaniobal en el Hospital Nacicnal de Huehuetenango

51 Reconiler v Procesar la informacidn estadistica fndicial y enviarla 2 la Coordinacidn
tfe fos CAJ ‘s;

Recopilé los datos del Bufete Popular con el cusl elabaré un informe eociolingiiisticn,

'equelito por ia POH a ia Secreiaria Ejeculiva de la iCMSJ, enviado via corree eieciranice a

=veraliz marimamail com=, correspondiente al mes de enero del afio dos mil dispiacha

7} Flabhoracién de informe de actividades correspondientes 8 Ia Secretaria.

Se fienaron faciuras del personal Y envio de informe mensual dei personal del Bufele Poputsr
del Centro de Administracién da Justicia correspondients al mas de enero a 13 ICMSJ. Por via
checirdnica vy fisica.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CA -
SANTA EULALIA HUEHUETENANGO.

coordinador en la elaboracion de informe menznal

rlapore 4 claciones 3 dishinios usuanos por sus casos

Faslire ronocimientns por expedientes enviados a la PGN de Hushusten I
Se sacsion copiss de demandgas

, CHACIOES, NOUNCACIUNES, Coiveiios,
f“aﬂﬂ" v r-n. respondencia

(EgUISHOS e

USUSN0S POt divorcios voluniarios.

oo awendio a abogados para coordingr fwina da
0% & la sede de Hushustenange

5e recibieron v orgenaron suminisiros enviadas s

Famnajdad
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAL
SAMNTAEULALIA HUEHUETENANGG.

Huchueten ango, Huchuetenangs 31 de enerodel 2018 .

Tic Héctor Antbalde LeonPolanco

Secretano Ejecutive de La Instancis Coordinsdora
Ade Ia Modermzacion dal Sector Justicia.

Sn Deasnachs.

L S -

Por medio de la presente manifiesto que no preste mis servicios
d2 mancra permanente en otra entidad del Estads (renglones
cresupuestarios 011 y 022}, por 1o que no exiate inconvenientes
:n. presentarlos bap el renglén presupuss=taric 029 para la
cretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar avize inmediate a
des ’-xchc en casc de ser contratado para realizar actividades
fue ntravenza las gque actualmente prasto pars  asta
T.E:*is_,L:i';nl eximiéndole de cuslquier reaponssbilidad por =l
meumplimients de mi parte en dar el aviso correspondients.

Lo

in otrg particular, me auscribe.

Berrs m*ja '
del CAJ de Santa BEulalia, Huehnstenango



SAIMUEL SEBASTIAN CHILEL

Caserio Nueva Jerusalen Tejutla, San Marcos
SAMUEL SEBASTIAN CHILEL
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Por medio da la presente manihasto que no presio mis servicios

o v e
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nara esta inshiucion E'—*Zi:"?'f!"‘f’i".'."‘"'i.% ne cualguisr

S ofro particular me susaribode usted  Atentameante,

Samuel Saekgactiian Chilel




Fannoio da raoorter DRMLGOES ol 20708 /2610,

SECRETARIA BIECUNIVA
INSTANCIA COORDINADORA DF LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSHCIA

T'

INFORRME DE ACTHVIDADES

l-n"'i
ffo]

suardion del Ceniro de Administracion de lusticia - AL de lxchiguan,

i
l

Terping fe Heferencia:

Coordinacion Local, Bulete Pepulsr v los demas Edificios del CAJ,
Ixchiguan, San Marcos.

Ejercer vigilancia en las instalaciones v resguardar e mobillana y sguipe de oficing que se
encienira en los edificios que componen el CAJ

Durante ! Mes de Enero 2018 an mis dias de furno le informe al Administrador v a la Secretaria
dal Centro de Administracion de Justicia. gue siempre mantuve wvigilancia estnicia en las
instaiaciones del CAJ, tanto en el drea perimelral como también alrededor de cada una de ias
mstilucignas que s& encuenbran ubicadas en sl interior, asi mamo resguarda el mobiliann v
gquipo de oficina que se encuentra en los edificios del CTAJ, especificamenie los edificios de ia
Coordinacién Local, Bufete Popular, sl Cuarto de Maquinas, v de Guardisnia, tomando en cuenia
e los demas adificios es decir del Juzgado de Ppmera Ingtancia, el Ministeria 'Pl_‘;_lgﬁf_:g__ fa
Defensa Pablica Penal, ia Pelicia Narcienal Civil y ef Ceniro de Riediacion personal exciusive
iiene ilaves para ingressr a las msalalaciongs de jos mismos pero de igual menera se igs prinda
apoyo exieme en al area donde 2otan conformadas ¥ es exclisivamente el personal gue tiene s
SU Cargo dichas mshiiuciones quien LSne Haves para maresar. sin embargo, toda s& maniuvo bajn
coniiol. s manera gqus he rrg}miada; &l cooiGinador Licenciade Cdwin David Lapez Velasquez
|in NoYedaa in! ing catrsaptndients

Cit & ines de Eners he apoyado gt Girscior del Cenro de Admibnshiacion de Juslica con

Rerepnion o8 NMeliicoownes gus leasn del iznaco 3 este huiele va Gue g veces vienan Lyands




¥

EElE ORnn e e Fobsan lavd ¥ nET a!mﬁszqua‘g? Y &gr o anigs mencinnacdn siemore e
mistme.  famidten e avudade a8 LicsncisGo cusnoo viene s dm consulias v hay muchas
persetas seliclianu viuninacion sebie U8 ptocesos gus Se bandian iforic & que se dedica ia

Instdurion Les Rabin de o8 procesns oue ramian deniro del nifeie

nformar al Coordinadar o Administiador Local sobre log desperfectos  eléciricas,
dgrenajes, fugas de agua, v cualguier mal funcionamisnle de los servicioy de [ag arsas
piiblicax def CAL

Duranle &l presente mes £n mis dias de lumo le informe al Admivistrador v a ia Secrsiaria dei
Centre de Administracion de Justicia sobie los desperfectos eléctricos. drenajes, fugas de
agua, y cuslquier mal funcionamients de los servicios de fas 4reas pubficas, Unicamsiie
uin 2pagén en las lamparas de lag oficings tante de |5 Coordinatién como en el Butete Panular,
pero nads que no se pueda reseiver. Cuedando la lluminacion en condiciones normales pars su
uso,

Informa al dia siguienie o innedistamente dependisndn de s gravedad del prabiems, al
Coordimador o Adivunistrador del CAL sobre cuatmuier anomalia detectada =n & turmo que
se fs asigne.

Dyrante =l pregente mes en mus dias de lgms stespre moove 8l dis sigiaente & mcliss
GDiE CUMGUIEr anomaiia geieciana en el iume que se me asigne. i donde
se me digton ias mshiucoones necesalas paia alender 85 emergencias. Por lo gue no se
pEsEnla SMENGEnnE 08 minoun bipo Iodo am minmns novedad

INMSHaIIManie

o

{rare mi UNG NO SE (EDGI0 MINOURE novedad. en el egificia M &U alrededer. Y sarvicio estyva
rwimal. SEempre esiuve inspeccionande el area inierior como Exierior de los edificios & los

cuales teng accese v 8 jos8 gue na 50l o hice dg mansra extgma.

Conirolasr ¥ reporiar €l mgreso de personas a ias nstalaciones del CAL en horas v dias
inhatiles,

Durante el presenie mes en mis dige de fumo 18 nforme al Administrador del Centro de
Administracion de Justicia, sobre e Control y reporte el mgress de personas a las
ingialaciones def CAJ en horas vy dias inhabiles gue generaimenie fue i personal de cads
una de las institucionss gue se encuentran en el CAJ. especialmente del Juzgade de Primerm
Instancia. Gue se han relirade de las insialacion=s en hoaras fuera de su horarie, por jo gus
sigmpre informe durante lodos los dias de hune e cual no surgio ningun incanvenisais

Elahorar informes mensualeg v de qu finalizacion de su cantrata,

Durante el presente mes he preseniade al Adminisirador del Centro de Administracion de
Justicia, ia revision de mi informe mensual Lsboraiss de las diferenies aciividades realizadas en
mis dias de tuma los cusles fusron revisados por ! Administrador previo & darles of vista buenag,
gl cual fueron enviades a la Secrelang Elecutiva de g 0TS

Responsabitizarse de 1as herramientas y utensiins anfrenanos pars 1a reslizecion de su

anala,
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SECRETARIA BIECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Tomas Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 03 al 31 de enero de 2018

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de lunes a viernes:

» (03/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina gue se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

« (04/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

« (5/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

+ 08/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

= (09/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

* 10/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

» 11/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A".

s 12/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

« 15/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

+ 16/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de o0ficina que se encuentran
en los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

s 17/01/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

« 18/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 19/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

s 22/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

s 23/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “B”.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

24/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asf mismo realice rondas en el poligono “B".
25/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.
26/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

29/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
30/01/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
31/01/2018 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 areas comunes;

Realice limpieza de una parte del &rea comin desde la garita nimero 1 hasta
la caseta de transferencia del poligono “A”" del CAJ

Realice limpieza en el area comtn enfrente del Bufete Popular del CAJ.
Limpie el capitel del portén No. 5 del poligono “B” del CAJ.

Durante mi turno realice limpieza en el drea comin enfrente de la garita No. 5
del poligono “B” del CAJ.

Durante mi turno saque por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
de la calle para echar la basura al cami6n recolector de basura.

Realice limpieza en la garita No. 2 interior y exterior que queda enfrente del
Centro de Mediacién del CAJ.
Realice limpieza en el &rea comtin enfrente de la garita No. 2 en el poligono

‘A" del CAJ.

Realice limpieza en el capitel de portén entrada al Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ

Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica en el poligono "B” del CAJ.

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “B” del CAJ.
Realice limpieza en la garita No. 3 del poligono “A” del CAJ.

Barri grama corta en la banqueta del juzgado de Paz por la chapea del dia
anterior en el CAJ.

Barr( la banqueta de la Defensa Publica Penal por la grama cortada del dia
anterior del CAJ

Limpie la banqueta del Bufete Popular por la grama cortada el dia anterior en
el CAJ.
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SECRETARIA EIECUTVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KN DEL 3ECTOR JUSTICIA

* Limpie la banqueta a un costado del Centro de Mediacién por corte de grama
del dia anterior.

s Limpie la banqueta del Juzgado de Primera Instancia por la grama cortada el
dia anterior en el CAJ

» Rastrille la grama cortada enfrente del muro perimetral del poligono “A” desde
el portén No. 1 hasta el portén No. 2 enfrente de Ministerio Publico.

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

¢« Corté y Sagué hojas secas de palma alrededor del Juzgado de Primera
Instancia.

s Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del Centro de Mediacién del
CAJ.

¢ Realice corte de gramas en el area verde a un costado del Juzgado de Paz
del CAJ.

¢ Realice corté de grama a un costado de la Defensa Ptblica Penal del
poligono “B" del CAJ.

= Corte grama en el area verde alrededor del Bufete Popular en el poligono "B’
del CAJ.

¢ Realice corte de gramas en el &drea verde a un costado del Centro de
Mediacion del CAJ.

= Realice corte de gramas en el area verde del Juzgado de Primera Instancia
del CAJ.

= Realice corte de gramas enfrente del muro perimetral del poligono “A” desde
el portén No. 1 hasta el portén No. 2 enfrente de Ministerio Publico.

4. Fumigacion con insecticida para evitar las plagas que arruinan las
plantas ornamentales:

» Aplique insecticida a las plantas ornamentales.

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
sobre cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algin deterioro
jue se encuentre en los edificios del CAJ:
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SECRETARIA EIECUTVA
INSTANCIA C OORDINADORA DE LA MODERNIZACIO N DEL SECTOR JUSTICIA

Durante el turno de realice lo siguiente dentro del CAJ:

» Al momento de recibir turno dentro de poligono “A", siempre estoy al
pendiente de apagar la bomba y de encenderla en el horario establecido, ya
que la bomba se enciende tres veces al dia por falta de vital liquido dentro del
pozo por lo que es necesario racionarla.

* Arranque la planta Eléctrica del poligono “A” del CAJ, por 15 minutos.
= Verifigue el nivel de agua en el tanque del poligono “A” del CAJ.

* 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:

¢ Realice limpieza en dos rejillas en la planta de tratamiento del poligono “A” del
CAJ.

s Realice limpieza en una parte de la cuneta que estd enfrente del muro
perimetral del CAJ a orillas de la calle.

* limpie una caja fluvial a un costado del Centro de Mediacién del poligono “A”
del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

s 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 controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado
de Primera Instancia, Ministerio Plblico, Instituto de la Defensa Publica Penal
y ofros.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODI'.INI!ACiéH DEL SECTOR JUSTICIA

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

. Existe una red de comunicacion con la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ por cualquier emergencia.
10.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne
Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia.

« Brinde apoyo a las usuarias o usuarios que deseaban ubicar una institucion
del Centro de Administracién de Justicia.

« Por instruccicnes de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracion de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero.

Tomé;iorente Ramos
Guardian
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Playa Grande Ixcdn. Quiché, 31 de enero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado {renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestaros bajo el renglon 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 Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
comnespondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

. A

Tomds Morente Ramos
DPl No.De CUI- 1853 25106 1504
Guardidn
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Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian - Conserje
Periodo del:03/01/2018 al 31/01/2018

v

Actividades
Los 03, 05,07 ,9, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29 ,31 del mes de enero 2018 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 Cantdn Panabaj y nuevas instalaciones en
el Canton Xechivoy.

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

Labores de mantenimiento y limpieza.

En mi turno, se realiza las labores de mantenimiento y limpieza en las areas comunes
del CAJ, en el Canton 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.

v" Riego de las areas verdes cuando fuera necesario y corte de engramillado en las
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las &reas se encuentran en
buen estado por lo que no es necesario engramillar.

Mensajeria: se ha apoyado al Conserje Mensajero del CAJ en el envio de
correspondencia a cargo expreso.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de Ja Modemnizacién del Sector Justicia

Otras actividades.

11-01-2018

v" Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj.

15-01-2018

» Se coordiné con el personal de ENERGUATE para la toma de lectura de
los contadores en el cantén panaba;.

» Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cant6n Panabaj

25-01-2018

v" Se prendi6 por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales-y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj.

Vo.Bo.

Antonio Ixbalan Chicajau Liedd. Antonia
Guardian - Conserje
Santiago Atitldn, Solola

Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 31 de enero de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacidn 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 presentarios 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 confratado para realizar actividades
que contfravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualguier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje

Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Ligia Odeth de Ledn Velasquez.

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

Periodo de:  03/01/2018 al 31/01/2018.

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

1.1 durante el presente mes no se envié convocatoria a cada una de las
instituciones que conforman el CAJ para llevar a cabo la reunion ordinaria de la
unidad coordinadora, debido a que la misma se suspendié por el conflicto que
surgi6 hace Seis meses 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.

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

2.1 He clasificado la correspondencia que hemos enviado a la ciudad capital
tanto envios en fisico como de manera digital en una carpeta designada para
uso de la coordinacién local y los Oficios que hemos recibido de la secretaria
ejecutiva de toda la correspondencia donde nos brindan informacién sobre los
documentos que se deben presentar en los plazos establecidos en la ley. Asi
mismo he archivado las guias que detallan la fecha en que fue enviada la
documentacién respectiva de la Coordinacién Local del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-, del presente mes.

Término de Referencia:

3. Organizar y mantener en Optimas condiciones los archivos de la Coordinacién Local del

Centro de Administracion de Justicia.

3.1 El control de Insumos ingresos y egresos de los materiales, que utilizamos
en la Sede Temporal del Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia
lo lleva mi Persona con la finalidad de que sean bien utilizados en las
diferentes actividades programadas en esta Sede Cuando Viajo a Ixchiguan
Traigo Hojas Folders Ganchos Lapiceros. Y Sobres para envio de Ia
Correspondencia Respectiva. De la Coordinaciéon Local y el Bufete Popular del
Centro de Administracién de Justicia. En esta ocasiéon me informo el coordinador
personalmente que los insumos del presente Trimestre han sido enviados por
parte de la Secretaria Ejecutiva y fueron entregados a él personaimente por
parte del correo respectivo al Centro de Administracién de Justicia en el
Municipio de Ixchiguan, Departamento de San Marcos.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3.2 Mantengo el Local Temporal asignado por la municipalidad de San Macos.
Ordenamente junto con los pasantes se realiza la Limpieza respectiva para que
el ambiente del mismo sea agradable.

33 Los Documentos que estan a cargo del Bufete en esta Sede estan
Ordenados para cuando se requiera informacién, no sea dificil consultar la
misma.

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 Recientemente he apoyado a los Compaferos operativos en la elaboracién
de Su Expediente a Presentar para su Contratacién 2018. Realice su informe
respectivo mensual, del cual usted revisara si esta redactado de manera
especifica las actividades que ellos realizan. Directamente en los edificios
Administrativo y Bufete Popular del municipio de Ixchiguan y departamento de
San Marcos asi también el control exterior que realizan sobre los edificios que
conforman el centro de Administracion de Justicia.

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

5. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacién que ingrese, asi

como de las llamadas telefonicas.

5.1 Se han recibido Invitaciones que vienen dirigidas a la Coordinacién Local y
Director del Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de
Ixchiguan, San Marcos Las mismas han llegado al CAJ. En Ixchiguan San
Marcos. De parte de la Municipalidad del referido Municipio para darles la
Bienvenida a los Alcaldes Auxiliares de dicha Regién.

Término de Referencia:

6. Brindar atencién y orientaciéon a las personas que visiten el Centro de Administracion de
Justicia.

6.1 Se ha bridado informacién A las personas que visitan la sede del Bufete
Popular ubicada en el Modulo Tres de la Nueva Terminal del Departamento de
San Marcos -CAJ-, se les atiende brindando la orientacién e informacién
respectiva a través del apoyo de los pasantes y el de mi persona y coordinador
respectivamente cuando no sube al Municipio de Ixchiguan, se les da
informacién y las consultas. Se anotan en un libro de control que llevamos
dentro de la sede.

6.2 En el mes de Enero 2018 He apoyado al Coordinador en dudas que tienen
los estudiantes en la elaboracion de sus Memoriales de demanda gque estan
tramitando dentro de su EPS. En el Semestre que se ha Iniciado Recientemente
con Estudiantes del Centro Universitario de San Marcos. USAC-CUSAM Cuando
el Licenciado no se encuentra en la Sede Temporal.

Término de Referencia
7. Asistir a Reuniones que se Realicen en el Municipio.
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7.1 Durante el presente mes no he asistido a las reuniones ordinarias en las
cuales se ha participado mensualmente tales como: COMUDE, COSUMAM,
PLENARIA, en la cual NO se ha dado a conocer el trabajo a realizar con la
mesa de Educacién la cual el Coordinador y Administrador del CAJ, no ha
brindado informacién sobre las actividades programas en el POA para el
presente afo 2018. Informacion que me ha sido proporcionada por el
Coordinador del Bufete Popular Licenciado: Edwin David Lopez Velasquez.
Término de Referencia:

8. Apoyar en la elaboracion de las 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
participaciéon, Con la 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. Debido a los conflictos existentes entre los
municipios Ixchiguan y Tajumulco.

Término de Referencia:

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

9.1 He apoyado a los Estudiantes en el EPS, que realizan dentro del Bufete
Popular del Centro de Administracion de Justicia —CAJ-, con las dudas juridicas
que han tenido en los procesos de jurisdiccion voluntaria. Tanto en la
elaboracién de los memoriales de demanda como dudas que surgen en cuanto a
los plazos que la ley establece para resolver los previos respectivos,
contestacion de demanda en sentido negativo e Impugnaciones respectivas.
Término de Referencia:

10. Apoyar en la 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
Coordinaciéon Local del Centro de Administracion de Justicia —-CAJ. He
Realizado l|a Estadistica Correspondiente al Presente mes de Los casos y
Consultas y Acompafiamientos Brindadas y recibidas por el Coordinador de
Centro de Administracién de Justicia del Municipio de Ixchiguan. A la Poblacién
que requiere informacién, Enviandola de manera Digital a la encargada de
Informaciéon Publica. Licda: Veraliz Martinez.

Término de Referencia:

11. Colaboracién con el director en el bufete popular.

11.1 Durante el mes de ENERO se le ha dado apoyo al director y Administrador
del CAJ Ixchiguan San Marcos. con la atencién a usuarios en el departamento
de San Marcos y también con los expedientes de Jurisdiccién Voluntaria que se
encuentran en tramite en la Procuraduria General de la Nacién con sede en el
departamento de San Marcos.

Para que los Procesos sean Tramitados en fecha y se dé cumplimiento al plazo
establecido en la ley y cuando estos han sido presentados al drgano
jurisdiccional correspondiente velar porque sean resueltos eficazmente y de esta
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forma satisfacer las necesidades de los solicitantes. Especialmente los Casos
de Pensién Alimenticia. Y los demas que se tramitan en este Centro. Recordarle
al Coordinador la Fecha en que ha sido Notificado para Evacuar Audiencia.
Término de Referencia:

12. Elaborar los informes mensuales de actividades.
12.1 Se elabor6 el informe mensual de labores de los Guardianes, asi como el

informe personal que corresponde al mes de Enero de 2018. De cada uno de
los que prestamos servicios a la Secretaria Ejecutiva bajo el Renglén. 029.

12. De esta forma se Informa sobre las Actividades que realizamos el personal
operativo en su Turno correspondiente y el propio a diario.

Ixchiguan, S de Enero de 2018.

f.

Sec. Ligia Odeth de Leén Velasquez.
Secretaria de la Coordinacion Local
Centro de Administracion de Justicia

Ixchiguan, San Marcos \h BJEC,
YT
&/ INTGNT
< G\
whs Z\%
2B g )5/
"achig-a" 0\\
Vo Bo: < 7
Licenciado Edwin David L/6pez Velasquez.

Director d¢l Bufet¢ Populary
Administrador del Centro de Admihistracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos.
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Enero de 2018.

Licenciado:

Héctor Anibal de Le6n 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 rengléon 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.

Me suscribo de usted. Atentamente,

Ligia Odeth de Ledn Velasquez
DPI: 2236 01748 1201
Secretaria
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL
Centros de Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj — Quiché

Cargo: Conserje — Mensajero

Nombre: Luis Armando Rivera Marroquin
Periodo del: 03 — 01- 2018 al 31-01-2018
Actividades realizadas:

il

Entrega externa de mensajeria que se genera en el Centro de Administracion
de Justicia y en el Bufete Popular y que debe ser entregada en diversas
instituciones.

- La entrega mensual de hojas de autorizacion de depésitos y facturas al
proveedor por pago en servicios de arrendamiento del inmueble para las
oficinas del Bufete Popular, compra de combustible para la Planta de
Emergencia y el Vehiculo asignado a este CAJ.

Control y Registro de la Documentacién generada:

- Durante el presente mes los oficios y fotocopias solicitadas fueron entregadas a
la Secretaria de la Coordinacion y otras a la Intérprete y Pasantes del Bufete
Popular.

- Colabore con los pasantes y la Intérprete sacando fotocopias de expedientes y
medios de prueba para iniciar procesos.

- Buscar en los archivos expedientes fenecidos

- Llenar el libro de control de procesos fenecidos

El reporte diario de la entrega que realice a quien corresponda.
- Me reporte a diario con la secretaria, Director del Bufete popular y Administrador
del CAJC e Intérprete, de las entregas que realice segun me fueron asignadas,
a las distintas instituciones del Sector Justiciar, acreedores por servicios
prestados.

Asistencia al personal del CAJ y del Bufete Popular con labores de limpieza:

- A diario inicié limpiando los escritorios y muebles de la oficina de la Intérprete y
las oficinas de los pasantes del Bufete Popular.

- Barriy trapié el primer nivel, segundo nivel y tercer nivel del Bufete Popular.

- Limpieza de sanitarios a diario.

- Barri la acera del Bufete Popular.

- Barri y trapié las oficinas de la Coordinacion Local y dandole mantenimiento al
jardin frente a la Coordinacion Local.



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- Colabore con los demas comparieros del Organismo Juncial.

- Limpieza de ventanas, puertas, paredes del edificio y techos del Bufete Popular.
- Barro dos o las veces necesarias la oficina de atencién al publico del Bufete
Popular.

Mantener limpias y presentables las instalaciones de las sedes del CAJ y Bufete
Popular:
- Barri a diario la parte frontal del edificio de tribunales dos veces por dia.
- Laveé dos veces a la semana la entrada del edificio de tribunales.
- Limpieza dos veces cada 15 dias el techo de la oficina y corredor de los
Juzgados y la Coordinacion.

Realizar ofras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el
coordinador:
- Ordene la bodega del tercer nivel, colocando los expedientes fenecidos que se

encontraban en el garaje de las oficinas del Bufete popular.
12

- Cambie de cajas los equipos de computo antiguos y sin uso por el deterioro que
sufren por la humedad.

- Colabore con el personal de la Secretaria para ubicar los bienes asignados a
este CAJ, segun las tarjetas de responsabilidad.

- Se realiz6 el chequeo del sistema eléctrico, funcionando todo con regularidad.

- La planta de emergencia se encuentra funcionando con normalidad,
abasteciéndola una vez al mes con combustible.

- Se hizo la limpieza de los alrededores de la planta generadora de energia y la
del sistema de agua.

- Colaboré con la intérprete atendiendo a los usuarios y visitantes del Bufete
Popular, informandole sobre el avance de sus procesos y los requisitos
necesarios para apertura de nuevos procesos.

- Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.

- Ingresar al libro los expedientes fenecidos.

- Localizar expedientes fenecidos en la bodega.

- Hacer razones de cierre en expedientes del Bufete Popular.

- Acompaiar a los patrocinados a la oficina del Ministerio Publico, RENAP,
Juzgado de Paz de Nebaj y Centro de Mediacion.

- Recibir e ingresar al libro las notificaciones.

- Entrega de notificaciones a pasantes.

- Entrega de casos nuevos a pasantes.

- Mantenimiento y limpieza del vehiculo del Bufete Popular.
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- Reparacion sistema eléctrico del Bufete Popular.

- Reparacion de puertas del Bufete Popular.

- Cambio de chapas en puertas del Bufete Popular.

- Limpieza del patio central de los Juzgados.

- Cambio de focos en la entrada principal de los Juzgados Penales.

@ o (77

7

Luis Armando Rivera Marroquin Lic. Julio £ésar Enriquez Saenz

Conserje — Mensajero
Director del Bufete Popular y Administrador del
CAJ




Guatemala, 31 de enero de 2018.

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 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.

Luis Armando Rivera Marroquin
(1971 58323 1401)
Conserje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Cargo: Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lopez Félix
Periodo del: 03 -01-2017 al 31 =01 - 2017

Actividades realizadas

1.Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacion del Centro de Administracién de Justicia- CAJ-

Oficio nimero, 01/18 y solicitud No. 01/18 para autorizacion de pago por servicio
de energia eléctrica, correspondiente al periodo del 01-12-17 al 02-01-18.

Oficio No. 02/18 y Solicitud de pedido No. 02/18 para pago por arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de enero de 2018.

Informe de control de guias por servicio de mensajeria correspondiente al mes de
diciembre de 2017.

Envié via correo electrénico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de diciembre 2017 a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
Envié via correo electronico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de diciembre 2017 al INE.

Redacte las actas de cierre de pasantia del segundo grupo de estudiantes
correspondiente al mes de agosto de 2017 al mes de enero de 2018.

Envie via correo electronico los informes semanales, asi como el listado de
audiencias que se cubrieron en el presente mes, del Director del Bufete popular y
Administrador del CAJ, correspondiente al mes de enero de 2018

2. Clasificar, registrar, y archivar la documentacién 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 para pago por servicios, copias de guias por servicio de mensajeria,
informes del mes, circulares, control de ingresos y egresos de sentencias o
convenios certificados por el jefe del Archivo Regional de Quetzaltenango, control
de ingresos y egresos de expedientes de jurisdiccion voluntaria que van a la
Procuraduria General de la Nacién de Santa Cruz del Quiché se encuentran
archivados en sus respectivos folders.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3. Organizar y mantener en éptimas condiciones los archivos de la Coordinacién Local
del Centro de Administraciéon 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 el informe del Conserje — Mensajero
- Transcribi mi informe mensual de actividades realizadas como Secretaria

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 informacion o avisos.

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

- A diario me encargo de recibir un promedio de 35 llamadas telefénicas de los
usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informacién del avance
de sus procesos, o solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman,
Uspantan, Sacapulas, Cunén, Chajul y Cotzal.

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Uspantan, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos Humanos, con el
objeto solicitar informacién de procesos que se tramitan y los requisitos en el Bufete
Popular.

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

- Atendi personalmente a usuarios del CAJ y del Bufete Popular solicitando informacién
acerca de los juicios que estan en tramite y se puede tramitar el Bufete Popular y los
servicios que presta el CAJ.

7. Recopilar y Procesar la informacion estadistica judicial y enviarla a la coordinacién 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 diciembre de 2017.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
8. Tener seguimiento de la ubicacién de los bienes del CAJ.

- Los bienes descritos en las fichas de inventario se encuentran en su totalidad, algunas
en las Oficinas de la Coordinacién y otras en las Oficinas del Bufete.

- Otros bienes como el equipo de computo antiguo se encuentran embalados y listos para
ser enviados cuando sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

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

Apoye en:

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular en
juicios Orales de Fijacion de Pension Alimenticia, Orales de Modificacion, Solicitar nuevas
audiencias, Juicios Ejecutivos, Ejecutivos en la Via de Apremio, Rectificaciones de Partida
de Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad, evacuacion de la vista en juicios
ordinarios de divorcio y paternidad, contestacion 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.

-Tramité certificaciones de Convenios, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
Archivo Regional de Quetzaltenango,
-Control de Ingresos y egresos de expedientes del Archivo Regional de Tribunales

- Elaboré demandas: Orales de Fijacion de Pension alimenticia, Diligencias Voluntarias
de Rectificaciones de Partidas de Nacimiento.

- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

- Recibir notificaciones
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
- 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
- Elaboracién y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango

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

10. Elaboracién de informes mensuales de actividades.

- Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserie —
Mensajero, Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ y el mio propio como
Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

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

- Otras como las solicitudes de certificaciones de Sentencias y convenios se envian al
Archivo Regional de Tribunales de Quetzaltenango.

11. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de LA
SECRETARIA, que por razones del cumplimiento de sus actividades le sean asignados.

- El equipo de oficina consistente en un escritorio y dos auxiliares de cémputo de
melanina, una silla de tela con rodos, un equipo de computo completo y un scaner estan
bajo mi uso y resguardo, dandole el uso adecuado.

- Los bienes asignados a este centro 5 equipos de computo se encuentran fuera de
servicio por falta de mantenimiento técnico.

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

4/5



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- Verifico que 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. i

Lic. y%) César Enriquez Saenz
rdinacién Local del Centro Director del Byfete Popular y Administrador del
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Guatemala, 31 de enero de 2017

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacidn 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 Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

-
N\

fl____ QNN p
Zaida A i

Nebaj, Quiché
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadara de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Dolores Tzina Mendoza

Cargo: Intérprete del Bufete Popular y
del Centro de Administracion de Justicia —-CAJ-
Periodo del: 03/01 /2018 ai 31/01 /2018

Actividades realizadas:

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

» Participacion en la charla que se llevd a cabo con las patrocinadas del Bufete
Popular de Santiago Atitlan, Solola.

Asistencia en reuniéon COMUDE, municipic de Santiago Atitlan, Solola.

‘f

» Participacién en el Proyecto Social de la casa hogar “Manos de Compasién”
organizado por los pasantes.

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

» Se les Interpreta en el Idioma Tz'utujil - Kakchiquel la informacién dada por los
pasantes y operadores de Justicia, sobre el tipo de proceso o seguimiento de su
caso, que es llevado por el Bufete Popular, asi como:

Paternidad y Filiacion ----———---—-Cobro de Prestaciones Laboral
Ejecutivo en la Via de Apremio -——------ -- Divorcio Ordinario

Juicio Oral de Modificacion de Fijacion de Pensién Alimenticia

Juicio Oral de Fijacion de Pensién Alimenticia

Juicio Oral de Relaciones Familiares

Divorcio Voluntario

Guarda y Custodia

» Otros usuarios que fueron localizados por via teléfono por alguna netificacién o
consulta de parte de los pasantes. Se dio seguimiento de las notificaciones para el
demandado hasta en su domicilio, también se les informa a los usuarios en general
sobre requisitos que cumplir para cualquier tipo de diligencias.

» Se les brindé apoyo algunos de los y las usuarias que visita el bufete popular por
motivo de alguna: Asesorias-Consuitas- Junta conciliatoria.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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 poblacién local.

Se ha coordinado por medio de la Red de Derivacion de Atencién a Victimas de Violencia,
a traves de persona individual, promotoras de la misma; para la divulgacién de informacion
y asesoria juridica.

Se ha organizado reuniones de charla con temas especificos de acuerdo a la situacién de
las patrocinadas del CAJ, para proporcionarle a cada uno de ellas la motivacién, sin tener
miedo al que diran, tratan de centrarse en ellas mismas para mejores resultados de sus
problemas; esencialmente para el bienestar de su familia.

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.

» Se dio acompafiamiento a unos usuarios en Renap, Juzgado de Paz, Centro de
Mediacién para diligencia a favor de la patrocinada.

\%

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

‘/’

Charla con patrocinadas en coordinacion con la directora del Bufete Popular en el
idioma Tz'utujil y espariol.

» Se recibid notificaciones de los juzgados, ministerio publico simultdneamente pasar
a los pasantes correspondientes y el control respectivo en fisico.

» Interpretacion y traduccion de juntas conciliatorias en idioma Tz'utujil — kakchiquel-
espafol.

‘f

Visita patrocinada sobre el proceso de paternidad y filiacion en San Pablo La
Laguna, Solola.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

5). Orientar a los vecinos y los usuarios del Bufete Popular sobre los requisitos
que deban cumplir para realizar alguna diligencia en el CAJ.

» Se ha dado orientacion a persona individual y grupos para darles la informacién
exacta y precisa sobre alguna diligencia en el CAJ.

» Implementamos para un buen servicio con nuestras usuarias (os), al momento de
recibir un caso nuevo; se le extiende su ficha de caso nuevo para un mejor control
al respecto.

» A los usuarios les informé sobre los tipos de servicio que brinda el Bufete Popular,
simultaneamente de los requisitos para alguna diligencia de la misma.

6). Realizar interpretaciones de! idioma de su dominio al castellano y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

» Se realizd traducciones en Tz'utujil — Kakchiquel de usuarios que visita el Bufete
Popular por tipos de procesos, seguimiento del mismo o para casos nuevos.

» Se apoyo con la interpretacion de audiencias en Juzgado de Paz designada por la
Directora del Bufete Popular, Santiago Atitlan, Solola.

» Se atendieron mujeres y hombres mayores de edad que egresan de diferentes
pueblos siendo lo siguiente: San Lucas Toliman, San Pedro La Laguna, San Juan
La Laguna, San Pablo La Laguna, Santa Maria Visitacion y Santiago Atitlan;
dominando el idioma Tz'utujil, Kakchique! y Castellano.

7. Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ en actividades
Administrativas secretariales cuando se le solicite:

» Llevar el control y registro de notificaciones de Juzgados en fisico.

* Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediacion, Audiencias en
Juzgado de Instancia y de acompanamientos en fisico-digital.

» Se apoyo en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.

e Se apoyo en la secretaria a ingresar casos nuevos en base de datos.



Se apoyo en la secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.

Elabore el control de datos de estadistico mensual.

Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete Popular entre ellos
mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz'utujil y espariol.
Ordenar y clasificar los tipos de casos (Fisico).

Fotocopiar Documentos cuando es necesario para alguna diligencia de las
patrocinadas del Bufete Popular, Santiago Atitlan, Solola.

Elaboracién de Informe de Guardianes del CAJ.

Se colaboro en la busqueda de expediente en el Archivo, gue sirvié de consultas
para pasantes.

Llevar el control de suministros del Bufete Popular.

Vo. Bo.

Licda. Anto el Milagro Molina
wrsetora Bufete Popular
Administradora del CAJ
Santiago Atitlan, Solola




Santiago Afitldn, Solold 31 de enero de 2018

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

Sin otro particular, me suscribo.

nd Mendoza
f'DPI : 53341 0719

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola
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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE ENERO DEL ANO
2018.

NOMBRE DEL CONTRATADO: MIGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ.

CARGO: “ASESOR JURIDICO PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

CONTRATO: Contrato Administrativo para la Prestacion de Servicios Profesionales
Numero: SEICMSJ/CERO VEINTINUEVE/CERO VEINTICUATRO/DOS MIL
DIECIOCHO (SEICMSJ/029/024/2018).

PERIODO DEL INFORME: 03 AL 31 de enero del afio 2018. /

Actividades realizadas.

» Seguimiento y asesoria en cuanto al tema relacionado con la implementacién de un sistema
informatico de recoleccién de datos para la secretaria ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacidn del Sector Justicia.

» Seguimiento y procuracién en los tribunales de justicia, del expediente el cual contiene la accidn
constitucional de amparo nimero 13042-2016-00042, de la Sala Regional Mixta de la Corte de
Apelaciones del departamento de Huehuetenango, a cargo del oficial 4to. promovido por la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la modernizacién del sector justicia.

» Asesoria y seguimiento en el tema de las reformas a los manuales de actuacién de los Bufetes
Populares de los Centros de Administracion de Justicia CAIS; los cuales estédn a cargo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

> Revision, de los contratos de prestacion de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en el programa seguridad y justicia de la Unién Europea, los cuales deben de
contener los requisitos legales y administrativos minimos para su validez, previo a la autorizacion
del Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora de la modernizacién del Sector Justicia.

> Revision, de los contratos de prestacion de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en el programa fortalecimiento de los mecanismos de proteccion de las
mujeres victimas de violencia AECID/SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y
administrativos minimos para su validez, previo a la autorizacion del Secretario Ejecutivo de la
Instancia Coordinadora de la modernizacién del Sector Justicia.
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» Revision, de los contratos de prestacién de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en la secretaria ejecutiva de la instancia coordinadora de la modernizacién
del sector justicia, SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y administrativos
minimos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la modernizacién del Sector Justicia.

» Se emitieron las opiniones pertinentes, en temas relacionados, con revision de contratos de
personal y otros requerimientos en cuanto a asesoria legal, requeridos por el Secretario Ejecutivo
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

» Elaboracién de términos de referencia, los cuales van dirigidos a una comisién que viajara a la
Repiiblica de Paraguay, para recabar informacién y experiencias en temas de Derecho
Penitenciario (visita de carceles y andlisis de procedimientos en materia penitenciaria.

> Elaboracién y Redaccion de los memoriales que correspondan, dentro de los distintos procesos,
ministrativos y judiclales, en los cualgs la secretaria ejeyutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacién del Ipstici e. o

R AV 2

Lic. Mig fernand Lﬁ' 1 rAnibal Leén Polanco
Asesor Juridi Secretar tivo

<]




Guatemala 31 de enero del afio 2018

Lic. 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), salvo que trabajo en horario de 18:00
a 21:00 horas, como profesor interino en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; por lo que no existe inconveniente en prestar mis
servicios profesionales, bajo el renglon presu ' 9, para esta Secretaria Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso in fato a su despacho en caso de ntratado para realizar
actividades que contravengan a las que actualmente presto para esta institucion,eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Me suscrib ntemente; /
4 ‘.’
/ —_— . / y 1] ,f
oy ,{; T iy [/ ~

LiWigUeT Ferpando Lo redez//
DPI12817 73181 0110

(01



Licenciado Fose (Adelso Leiva

JOSE ADELSO LEIVA GARCIA
16 Avenida Lote 14 Manzana 1 3-88, Zona 10
Fuentes del Valle 4, San Miguel Petapa, Guatemala
Tel.: 4197-7385 + E-mail: leivisB91@gmail.com

FACTURA DE PEQUENO

CONTRIBUYENTE SERIE A
NIT.: 32535007

o oG /o frars 1| N 000068
| Nombre: Gocredaia Ejecukiva de la TCMST

Direccion: S\a W&q 5-\-\\'{ Zovia G

[ Tel.: NIT. 199034 3-5
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“FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE, NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL"

Total en Letras:
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AT, SEG RES 1017-141-18999 DEL 02-10-2017 DEL 051 AL 150. GPRENTAY SERVICIOS RULZ PACIFIC VILLA HERMOSA
23 Calie 2000, Zona 7 C.C. Pacfic Viia Hemosa Local 20-30, Vil Hemosa 1. San Miguel Petapa, Guatemala NIT: 4322614 - TEL- 24481566

ORIGINAL: CLIENTE » DUPLICADO: CONTABILIDAD
FECHA DE VENCIMIENTO: 02/10/2019



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

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

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento
institucional y de programas de la SEICMSJ

Nombre del Contratado: Lic. José Adelso Leiva Garcia

Periodo del: 03-01-2018 al 31-01-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la elaboracién de documentos de gestion y
formulacion de programas de cooperacidn internacional.

1. Se apoyd en la revisién de expedientes de la convocatoria para el puesto de
coordinador del programa “PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA
MUJERES, NINEZ Y ADOLESCENCIA”.

2. Ordenar los expedientes de convocatoria para el puesto de coordinador del
programa “PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA MUJERES, NINEZ
Y ADOLESCENCIA”

Términos de Referencia: Asistir al Coordinador(a) de Fortalecimiento Institucional y de
Programas.

3. Se apoyd en la atencién de llamadas telefénicas que recibid la coordinacion
de fortalecimiento institucional y de programas.



4. Apoyo a la coordinadora de fortalecimiento institucional y de programas en
la recepcion y envid de documentos.

5. Se le brindé apoyo a la Coordinadora de fortalecimiento institucional y de
programas en lo que respecta a la asesoria legal y técnica con respecto a
futuros proyectos.

6. Se le brindo la asistencia necesaria a la coordinadora de fortalecimiento
institucional y de programas, en las reuniones que existieron con respecto a
los nuevos proyectos.

Términos de Referencia: Apoyo en las actividades que realizan los centros de
administracién de justicia y de los bufetes populares.

7. Se trabajo en el andlisis y modificacién del manual correspondiente a los
bufetes populares de los Centros de Administracién de Justicia de esta
secretaria.

8. se trabajo en las autorizaciones de los estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para llevar acabo su pasantia en el Bufete Popular del

Centro de Administracién de Justicia de Santiago Atitlan.

9. se participo en reuniones con los directores de los Centros de Administracion
de Justicia.

Guatemala, 31 de enero de 2018.

Lic. JoséAdelso Leiva Garcia
Consultor Profesional Para Asistencia Coordinadora de Fortalecimiento
De Fortalecimiento Institucional Institucional y De Programas
De La SEICMS)

E. Astrid Celeste Ca brera Aldana—



Guatemala, 31 de enero del 2018

Licenciado Héctor Anibal De Ledén Polanco
Secretaria Ejecutiva 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 renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
contravengan las que actualmente presto para esta Instituciéon, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

F

José Ad8lso Leiva Garcia
DPI 2593 05650 2201
Colegiado: 23958



