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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 Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Francisco Ramos Garcia

Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de abril de 2018

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

el turno de 24 por 24 de lunes a domingo:

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

01/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

02/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

03/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

05/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

06/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

07/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

08/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

09/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

10/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

11/04/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

13/04/2018 Recibi turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

14/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

15/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

16/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

17/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

18/04/2018 Entregue turno en el CAJ

19/04/2018 Recibi turno. en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/04/2018 Entregue turn6 en el CAJ.

21/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

23/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

25/04/2018 Recibi turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

27/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

28/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

29/04/2018 Recibi turo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
30/04/2018 Entregue turno en el CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

2. Limpieza en areas comunes:

Durante mi turno saque por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas

de la calle para echar la basura al camién recolector de basura.

Durante mi turno realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.
Barri el parqueo de carros del Ministerio Publico en el poligono “A” del CAJ.

Barri el area comin enfrente del Tribunal de Itinerante en el poligono “A” del
CAJ.

Realice limpieza en la caseta de transferencia del poligono “B” del CAJ.

Barri del lado izquierdo el parqueo de vehiculos del poligono “B” del CAJ.

Barri el pasillo desde la garita numero 1 hasta el Ministerio Publico del poligono
“A’ del CAJ.

Realice limpieza del capitel No. 6 que esta en el poligono “A” del CAJ.

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

Barri la grama chapeada del dia anterior a un costado del Juzgado de Paz del
poligono “B” del CAJ.

Barri la grama cortada del area verde alrededor de la PNC del poligono “A” del
CAJ.

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

Barri la grama chapeada del dia anterior alrededor de los Bafios Publicos del
poligono “A” del CAJ.

Barri la grama cortada en el area verde a un costado del parqueo de carros del
poligono “B” del CAJ

Barri la grama chapeada del dia anterior a orillas de la calle enfrente de la Policia
Nacional Civil del CAJ.

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “A” del CAJ

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

Corte y recogi hojas secas de las palmas a un costado del edificio del Ministerio
Publico del poligono “A”.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Por las mafanas riego las flores a causa de las altas temperaturas en nuestro
municipio. :
Arranque maleza en el area verde enfrente del Bufete Popular del poligono “B”
del CAJ

Corte y recogi hojas secas de las palmas a un costado del Bufete Popular del
poligono “B” del CAJ

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

Corte la grama en el area verde alrededor de la Policia Nacional Civil del
poligono “A” del CAJ.

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

Corte la grama en el area verde alrededor de los Bafios Publicos del poligono “A”
del CAJ.

Corte la grama en el area verde a un costado del parqueo del poligono “B” del
CAJ

Corte grama a orillas de la calle enfrente de la PNC del poligono “A” del CAJ.

Fumigaciéon 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.

Informar a la Coordinadora Local y de Bufete Popular sobre cualquier desperfecto
eléctrico, fuga de agua o algun deterioro que se encuentre en los edificios del

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
asi mismo poder darle mantenimiento a la brevedad posible.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

¢ Durante mi turno encendi la bomba de agua 3 veces al dia, por el personal que
se encuentra de turno en los edificios de Ministerio Publico y Policia Nacional
Civil donde el personal esta permanente.

¢ Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento del CAJ.

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

e Durante mi turno encendi las plantas eléctricas de los dos poligonos “A” y “B” del
CAJ por 15 minutos cada uno.

6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

¢ Realice limpieza en una caja de agua fluvial a un costado del edificio de la PNC
del poligono “A” del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

e 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 encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué en
todo el Centro.

e Estuve pendiente de los portones, en especial del porton No. 1 al momento que
salieran o ingresaran los vehiculos del personal del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e 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.

e 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 situacion o emergencia
que ocurra durante el turno.

e En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién

con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

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

Tt 7

Francisco Ramos Garcia /

Guardian
/ ﬂ
/

Licda. Ménica Graclela Met‘l oza Calderén
Directora del Bufete Popular y Adm istradora

del CAJ\anyc]an, Quiché.

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leon 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 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.

- Hla

—_— |
Francisco Ramos Garcia
DPI No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian

3
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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 Playa Grande, Ixcan, Quiché

Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche

Servicio que Presta: Secretaria

Periodo del: 01 al 30 de abril 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
Coordinacion Local del CAJ y en lo relacionado a la elaboracion de
correspondencia a las diversas Instituciones del Sector Justicia y Secretaria

Ejecutiva, asi como otras organizaciones:

Realicé y envié oficios de solicitud de pedido y Solicitud de pedido a la secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ solicitando autorizaciones por la compra de insumos y
servicios que corresponden al mes abril 2018.

Solicite autorizacion por la compra de agua pura para el personal de
Coordinacion Local y Bufete Popular del CAJ.

Solicite Autorizacion por la compra de diésel para el vehiculo Toyota asignado al
CAJ.

Solicite Autorizacién por la compra de diésel para las plantas eléctricas de los 2
poligonos del CAJ

Solicite autorizacion para{a compra de gasolina, para la chapeadora asignada al
CAJ.

Redacté cuadro de control de las boletas de cargo expreso correspondiente al

mes de abril y lo envié via correo a Elvia Velasquez y a Veraliz Martinez.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADCRA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

e Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunién de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de abril del presente afio.

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.

e Realicé memo para solicitar el pago del servicio de energia eléctrica mes de
marzo 2018 del edificio de Coordinacion, Bufete Popular, Servicios Generales del
Poligono “A” y Servicios Generales del Poligono “B” del Centro de Administracion
de Justicia y envié la correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

o Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde autoriza
el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de agua pura para el
personal de Coordinacion Local y Bufete Popular del CAJ.

e Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde autoriza
el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de diésel para el vehiculo
asignada al CAJ.

e Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde autoriza
el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de diésel para las plantas
eléctricas del CAJ.

e Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde autoriza
el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de gasolina para la
chapeadora asignada al CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

e Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de abril del presente
afio.

e También recibimos oficio de la Procuraduria de los Derechos Humanos, donde
nos remiten a usuarias para realizarles convenios de pension alimenticia y para
realizarles informe con legalizacion 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 Administraciéon de Justicia en las
labores que estén dentro de las funciones secretariales:

e Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de abril del
personal administrativo:
» Guardianes,
> Conserje-Mensajero
> 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.

e 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 Coordinacion Local del CAJ.

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

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

8. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacion que

ingrese, asi como las llamadas, debiendo brindar atencion a las personas que

visiten la Coordinacion 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 presté 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 9 pasantes 3 de la Universidad Landivar y
6 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 mujer, casos de
Jurisdiccién voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por deudas
de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad y filiacion, en ocasiones
vienen a pedir asesoria con respecto a terrenos, provenientes de las diferentes
196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.

A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacion de
cémo 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 como va el avance de mis
solicitudes en la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibi llamadas de
la misma institucion.

Realice llamadas para verificar si ya fueron realizados los depoésitos de las
facturas enviadas correspondientes al mes.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

9. Elaborar mecanograficamente los informes mensuales del personal operativo y de
mantenimiento: '

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

1. sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

2. sefior Francisco Ramos Garcia, Guardian

3. Srta. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

4. sefior Nicolas Utuy Lopez, Guardian.

5. José Pérez Gémez, Conserje-Mensajero

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

e Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Justicia en algunas actividades y participacién 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 realizacion de las mismas.

e En este mes se llevo a cabo la reunién de Unidad Coordinadora Reducida del
mes, en el edificio de coordinacion local del CAJ.

12. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina
como de limpieza a efecto garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete
Popular y de Coordinacién local del CAJ, también se realizan los requerimientos
necesarios en su momento oportuno.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

¢ Periddicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.
e Cuando el conserje solicita suministros es abastecido de igual manera los

guardianes y la nifiera.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

e Participe en Reunién mensual de Unidad Coordinadora con los Operadores de
Justicia y su personal de cada institucion del Centro de Administracion de

Justicia en la capacitacién de la Ley de Acceso a la Informacion, impartido por el

Analista Fernando Girén delegado de la Fundacion Myrna Mack.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leon 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 011y 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 contratada para realizar actividades que contravengan las que actualmente
presto para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

cretarla de Coordinacion Local
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: José Pérez Gomez

Servicio que Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 01 al 30 de abril de 2018.

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

1.

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

Realice labores de limpieza dos veces al dia en los edificios de Coordinacion y Bufete

Popular del CAJ.

02/04/2018
02/04/2018
03/04/2018
03/04/2018
04/04/2018
04/04/2018
05/04/2018
05/04/2018
06/04/2018
06/04/2018

09/04/2018
09/04/2018
10/04/2018
10/04/2018
11/04/2018
11/04/2018
12/04/2018
12/04/2018
13/04/2018
13/04/2018

17/04/2018
17/04/2018
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Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

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

RN



18/04/2018
18/04/2018

19/04/2018
19/04/2018
20/04/2018
20/04/2018

23/04/2018
23/04/2018
24/04/2018
24/04/2018
25/04/2018
25/04/2018
26/04/2018
26/04/2018
27/04/2018
27/04/2018

30/04/2018
30/04/2018

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

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

Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mariana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mariana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la maiiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

2. Limpieza en los servicios sanitarios para el publico:

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

e 02/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 03/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
e 04/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 05/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 06/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

e 09/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 10/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 11/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 12/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 13/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
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15/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
16/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
19/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
20/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

23/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
24/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
25/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
26/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
27/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

30/04/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ

3. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre

cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algun deterioro que se encuentre
en el edificio del CAJ:

En el Bufete Popular no funcionan las ldmparas por los balastros que ya estan
quemados.

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

Pagina3 de 5

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

02/04/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ.
03/04/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
09/04/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
10/04/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
16/04/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
17/04/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ.
23/04/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
24/04/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
30/04/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
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5. Control y registro de la documentacion del CAJ:
e Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

e Existe un libro de registro de correspohdencia recibida del Bufete Popular y de
Coordinacion Local el cual esta a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.

6. Entrega externa de mensajeria:

e Coordinacién Local y Bufete Popular genera correspondencia para entregar a las
diversas instituciones del Centro de Administraciéon de Justicia y otras dentro del
Municipio de Ixcan, Quiche.

e 04/04/2018 fui a traer las facturas por compra de agua pura y combustible.

e 05/04/2018 Fui a traer las facturas de ia energia eléctrica de los edificios de
Coordinacion, Bufete Popular y servicios generales de los poligonos “A” y “B” del
CAJ, correspondiente al mes de marzo 2018.

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

e Por las altas temperaturas del clima se consume un garrafon de agua por dia en
el Bufete Popular.
8. Realizar el mantenimiento adecuado de los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de Coordinacién Local, cada 15 dias.

e 03/04/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacion local.

e 30/04/2018 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.

e Se realiza otras tares que la Administradora del CAJ le asigna y que cree
conveniente, segun sus funciones.
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10. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

e EIl 10/04/2018 participe en el taller impartido por el Analista Fernando Girén de la
Fundacion Myrna Mack: Tema Ley de Acceso a la informacion.

José Pérez Gomez

Conserje-Mensajero RS e
| & Vs
Vo.Bo: — W
Licda. Moénica Graciela Mendoza Calderén
Directora del Bufete Popular y Administradora
' Del CAJ P + aniQuiché.

\
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leén 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 renglon presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso
de ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente
presto para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

José Perez Gomez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conserje - Mensajero
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADCRA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juarez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera

Periodo del 01 al 30 de abril de 2018

Actividades que se realizan en el Centro de Administracién de Justicia:

1. Atender a los nifios de las personas que solicitan los servicios de atencion en el
Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

Juzgado de Paz No. 04
Ministerio Pablico . No. 14
Bufete Popular No. 26
Centro de Mediacion No. 01
Juzgado de Primera Instancia No. 04
Instituto de la Defensa Publica Penal No. 03

e Haciendo un total de 52 nifios recibidos durante el mes de abril del presente afio,
proveniente de las Instituciones ya descritas.

e Se Brinda atencion a los nifios de las usuarias que requieren los servicios de la
guarderia para poder realizar ellas sus diligencias dentro del Centro de
Administraciéon 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 atencion en el Centro de Administracion

de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

e 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:

Pagina 1 de 2 \,9(
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e Se les ensefia a pintar, dibujar, armar rompe cabezas, asi mismo se les ensefia a

leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las personas
que solicitan los servicios de atencién en el Centro de Administraciéon de Justicia

de Playa Grande Ixcan Quiche.

e 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 nifios de las personas que solicitan los servicios de
atencién en el Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan,
Quiche, mientras este bajo su responsabilidad.

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

e 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.

e El Ministerio Publico dono un televisor con DVD y un ventilador para tener a los

nifios de una forma mas entretenida

5. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora
del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
e Siempre estoy a las érdenes de la Directora del Bufete Popular y Administradora

del CAJ, por cualquier instruccion que se me,_se’é asignada.

Lidia Marina Juarez Francisco f'
Nifiera Not”
Vo.Bo: L d } PN
Licda. Mdnica Graciela Mendoza Calderdn
Directora del Bufete Popular y Administradora
del CAJ Fk'h(a Grande, Ixcan, Quiche.
- _____/
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leén 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 rengléon presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en caso
de ser contratada para realizar actividades que contravengan las que actualmente
presto para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

r (ki

Lidia Marina Juarez Francisco
DPI No. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ
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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 Playa Grande, Ixcan, Quiché

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

Periodo del 01 al 30 de abril de 2018
1. Ejercer vigilancia en las instalaciones en los turnos de 24 por 24:

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

e 02/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 03/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 04/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 05/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 06/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 07/04/2018 Recibi tumo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e (08/04/2018 Entregue turno.en el CAJ.

e (09/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 10/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 11/04/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 12/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 13/04/2018 Recibi turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 14/04/2018 Entregue turno en el CAJ.
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15/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

16/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

17/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

18/04/2018 Entregue turno en el CAJ

19/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

20/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

21/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

23/04/2018 Recibi turno en' el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

25/04/2018 Recibi turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

26/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

27/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

28/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

29/04/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
30/04/2018 Entregue turno en el CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

Recogi basura plastica desde el porton No. 1 hasta la caseta de la planta
eléctrica del poligono “A” del CAJ.
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Recogi basura plastica énfrénte del parqueo de carros del poligono “B” del CAJ.
Barri desde el portén nimero 1 hasta la caseta de la planta eléctrica del poligono
“A” del CAJ.

Durante mi turno saque los botes de basura para echar la basura al Camion.
Recogi basuras Plastica en el area comin enfrente del Juzgado de Primera
Instancia y a un costado del Centro de Mediacién del poligono “A” del CAJ.

Barri una parte del parqueo de carros del poligono “B” del CAJ.

Barri el area comUn enfrente del Juzgado de Primera Instancia y un pasillo que
esta enfrente de los barios publicos del poligono “A” del CAJ.

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

Barri el area comun enfrente del Centro de Mediacién y dos pasillos que sale
desde el portdn No.3 hasta llegar a la caseta de trasferencia del poligono “A” del
CAJ. )

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

Durante mi turno saque los toneles de basura para echar la basura al camion.
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.

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

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

Barri la grama cortada alrededor edificio de Coordinacién Local del CAJ.

Rastrille la grama cortada del area verde del Tribunal de Sentencia Itinerante del
poligono “A” del CAJ a un costado del Estadio del municipal.

Barri area comun enfrente del Centro de Mediacion del poligono “A” del CAJ.

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

Recogi hojas de palmas en el area verde a un costado del edificio de
Coordinacion del poligono “A” del CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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.

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

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

Arranque por un periodo de 15 minutos la planta eléctrica del poligono “B” del
CAJ.

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:

Realice limpieza en la cuneta, pasillo y banqueta atrés del Juzgado de PAZ del
poligono “B” del CAJ.

hice limpieza en la cuneta desde el portén No.2 hasta el portén No.3 y en la
rejilla que queda enfrente del muro perimetral del poligono “A” 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:

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 encendi las luces y las apagué al amanecer
en todo el Centro de Administracién de Justicia.

Abri los portones a las 08:00am y asi mismo cerré los portones a las 16:00pm
horas durante mi turno.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e Durante mi turno a las 08:00 abro los bafios publicos y a las 16:00 lo cierro de los
dos poligonos “A” y “B” del CAJ.

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

e 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 situaciéon o emergencia
que ocurra durante el turno.

e 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.

e Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algun chorro

abierto o alguna persona escondida.

11. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora

del Bufete Popular y Administradora del Centro de Administracion de Justicia.

Nicolas Utuy Lépez @
Guardian : ) \

Vo.Bo: \ .
Licda. Momca Graciela Mendoza alderon
Directora del Bufete Popular y Administradora

del CAJ ‘Playa Grande, Ixean, Quiché.

9
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril 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 011y 022), por lo que
no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de
ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto
para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

&8

Nicolas Utuy Lopez
DPI No. De CUI- 1582 94742 1106
Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Tomas Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de abril de 2018

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

e 02/04/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en los
edificios del Poligono “B” del CAJ.

e 03/04/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en los
edificios del Poligono “A” del CAJ.

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

» 05/04/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en los
edificios del Poligono “A” del CAJ.

e 06/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

o 09/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

e 10/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 11/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 12/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

e 13/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oOficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B’".

e 16/04/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en los
edificios del Poligono “B” del CAJ.

e 17/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 18/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADCRA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

19/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
20/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".
23/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
24/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A’.
25/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
26/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
27/04/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.

30/04/2018 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 area comun desde la garita nimero 1 hasta la
caseta de transferencia del 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 camién recolector.

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

Durante mi turno realice limpieza en el area comun enfrente del Bufete Popular
del poligono “B” del CAJ

Realice limpieza en el capitel del portén No.1 del poligono “A” del CAJ.

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

Realice limpieza en la garita No. 3 del poligono “A” del CAJ.

Realice limpieza entre Instituto de la Defensa Publica Penal y el Bufete Popular
del poligono “B” del CAJ.

Realice limpieza en el capitel del portén No.3 del poligono “A” del CAJ.

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “A” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Realice limpieza en la caseta de planta eléctrica del poligono “B” del CAJ.
Realice limpieza en la caseta de transferencia a un costado del Centro de
Mediacion del poligono “A” del CAJ.

Limpie la banqueta a un costado del Centro de Mediacion por corte de grama del
dia anterior.

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

Limpie la banqueta del Bufete Popular por la grama cortada el dia anterior en el
CAJ.

Barri la banqueta a un costado del Juzgado de Paz del poligono “B” del CAJ.
Barri la banqueta de la Defensa Publica Penal por la grama cortada del dia

anterior del CAJ.

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

Regué los rosales y otras flores mas enfrente del Instituto de la Defensa Publica
del poligono “B” de CAJ.

Regué los rosales y otras flores mas enfrente del Bufete Popular del poligono ‘B’
de CAJ.

Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del Centro de Mediacién del CAJ.
Corté y Saqué hojas secas de palma alrededor del Juzgado de Primera
Instancia.

Realice corte de gramas en el area verde a un costado del Centro de Mediacion
del CAJ.

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

Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del Bufete Popular del poligono
“B” del CAJ.

Corte grama en el area verde alrededor del Bufete Popular en el poligono “B” del
CAJ.

Corte grama en el area verde a un costado del Juzgado de Paz en el poligono
“B” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Realice corté de grama alrededor de la Defensa Publica Penal del poligono “B”
del CAJ.

4. Fumigacién 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 algun deterioro que se
encuentre en los edificios del CAJ:

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.

Los dias lunes durante mi turno arranque la planta Eléctrica del poligono “A” del
CAJ, por 15 minutos.

Verifique 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 asi mismo poder darle mantenimiento a la brevedad posible.

6. Limpieza de rejillas, aceras y cunetas:

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

Limpie una caja fluvial a un costado del Centro de Mediacion del poligono “A’ del
CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

7. Responsabilizarse de las herramientas:

e Las herramientas y utensilios que fueron entregados para la realizacion de las
labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor

funcionamiento.

8. Se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

¢ Realicé vigilancia y asi 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 Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal y otros.

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

e Existe una red de comunjéacién 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
Administracion de Justicia.

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

_— Q,EEECU%

(B TP
WU T

G

Tomas Morente Ramos
Guardian

\j . :l
Vo.Bo: e /

Licda. Monica Graciela Mendoz4 Calderon
Directora del Bufete Popular y Administradora
del CAJ Playa Grande, Ixcan, Quiché.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 de abril de 2018. v

Licenciado Héctor Anibal De Leén 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 renglon presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de
ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente presto
para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

. G

"Tomas Morente Ramos
DPI No. De CUI- 1853 25106 1504
Guardian

oY
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez.

Cargo: Guardidn del Centro de Administracién de Justicia -CAJ- de Ixchigudn, San
Marcos

Periodo de reporte: _01/04/2018 al 30/04/2018.

/

Término de Referencia:

>

Coordinacién Local, Bufete Popular y los demas Edificios del CAJ,
Ixchiguan, San Marcos.

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

Durante el mes de Abril y en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracién de Justicia, que siempre mantuve vigilancia estricta en las
instalaciones del CAJ, tanto en el 4rea perimetral como también alrededor de cada una de las
instituciones que se encuentran ubicadas en el interior, asi mismo resguardo el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los edificios de la
Coordinacién Local, Bufete Popular, el Cuarto de Maquinas, y de Guardias, tomando en cuenta
que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Publico, la
Defensa Publica Penal, la Policia Nacional Civil y el Centro de Mediacién quienes tienen las
llaves para ingresar a los mismos son Unica y exclusivamente el personal que tiene a su cargo
dichas instituciones, por lo que nosotros como guardianes no tenemos acceso a los mismos,
Unicamente vigile alrededor de las instituciones, sin embargo todo se mantuvo bajo control.
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Informar al Coordinador o Administrador Local sobre los desperfectos eléctricos,
drenajes, fugas de agua, y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas
publicas del CAJ.

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracion de Justicia sobre los desperfectos eléctricos , drenajes, fugas de
agua, y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas publicas del CAJ.

En el alumbrado publico del frente del bufete popular de! Centro de Administracién de Justicia no
funcionan perfectamente las lamparas que brindan iluminacién durante la noche informé al
Administrador del CAJ y a la empresa DEOCSA para que envié técnicos y se de mantenimiento
a las mismas ya que la iluminacién durante la noche es de suma importancia para la seguridad
de los edificios.

Informa al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema, al
Coordinador o Administrador del CAJ sobre cualquier anomalia detectada en el turno que
se le asigne.

Durante el presente mes en mis dias de turno siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se me asigne. En
donde se le dieron las instrucciones necesarias para atender las emergencias.

Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles. '

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre el Control y reporte el ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhabiles que generaimente fue el personal de cada
una de las instituciones que se encuentran en el CAJ, especialmente del Juzgado de Primera
Instancia. Que se han retirado de las instalaciones en horas fuera de su horario, por lo que
siempre informe durante todos los dias de turno el cual no surgié ningun inconveniente.

Elaborar informes mensuales y de su finalizacién de su contrato.

Durante el presente mes he informado a la Secretaria del Bufete popular y Centro de
Administracién de Justicia sobre cada una de mis actividades realizadas durante mis dias de
turno, para que las mismas sean redactadas dentro de mi informe mensual previo a ser
presentado al Administrador del Centro de Administraciéon de Justicia y darles la revision
correspondiente y enviarlo a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacién de su
trabajo.

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre la guardia de cada una de las herramientas y utensilios de
limpieza que me fueron entregados para poder realizar el podado de la gramilla, de los arbolitos
de pino y pinabete, y arrayan en las 4reas verdes del CAJ, como tambien al realizar la limpieza
en las oficinas de la Coordinacién Local, el Bufete Popular, y el Cuarto de Maquinas, las bajadas
de agua, los drenajes, y las demds areas que previamente le ordene, por lo que le di el mejor uso
y cuidado a las herramientas y utensilios que me fueron asignados.
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g. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Coordinador o
Administrador del Centro de Administraciéon de Justicia.

» Durante el presente en mis dias de turno le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, que he cumplido con otras actividades asignadas por él para poder
llevar a cabo las diferentes actividades programadas por la Coordinaciéon Local y el Bufete
Popular y como también cualquier invitacién a las demas instituciones con presencia en el
municipio para participar en las actividades que realizan y coordinan el Administrador y la
secretaria del CAJ tanto interna como externamente y también otras funciones o tareas que se
me asigne para lo cual fui contratado.

» He colaborado con el Administrador del CAJ, en recibir las notificaciones y resoluciones que
envian del Juzgado de Familia cuando él Licenciado: David Lopez, no viene a brindar Asesorias
que son los dias viernes. O cuando sale a realizar diligencias de los procesos en tramite lo
acompafan los estudiantes y me quedo informando a los solicitantes de los tramites que realiza
el Centro de Administracion de Justicia.

> Brinde apoyo al personal de Mantenimiento del Organismo Judicial, en virtud de realizar Limpieza
total fuera de los edificios ya que por la liegada del invierno queremos evitar inundaciones le
dimos mantenimiento a las cunetas dejando las mismas limpias la basura de la limpieza
realizada la fui a botar al vertedero municipal del municipio de Ixchiguan departamento de San
Marcos.

Ixchiguan, San Marcos 30 de abril de 2018.

Bonifacio Ramos Ramirez.
Guardia del CAJ de Ixchiguan,
San Marcos.

f.

)

S B 4% <
Licenciado:\Edwin David Lopez Velasquez.
Director del Bufete Ropular y Administrador
Centro de/Administracion de Justicia de
Ixchiguan, San Marcos
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Ixchiguan, San Marcos 30 de Abril 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 ofro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor,

7
Bonifacio %ag;os{ Fgamirez

DPI: 1940 32043 1223
Guardia
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE LABORES

Nombre del Contratado: LIGIA ODETH DE LEON VELASQUEZ. .~

Cargo: Secretaria de la Coordinacién Local y del Bufete Popular del -CAl-de
Ixchigudn, San Marcos.

Periodo de reporte: _01/04/2018 al 30/04/2018. f/
Término de Referencia:

. Coordinacion Local, CAJ, Ixchiguan, San Marcos

a. Reuniones de la Unidad Coordinadora para discusion y analisis de temas

» Durante el mes de Abril como secretaria de la Coordinacién Local del Centro de Administracion

de Justicia, participe en la reunién de la Unidad Coordinadora la cual se realiza la segunda
semana de cada mes, y en esta oportunidad se llevé a cabo el dia jueves 12 de abril del
presente afio en el Salén de debates del Juzgado de Primera Instancia del Municipio de
Ixchiguén, asistiendo Gnicamente La Licenciada: Gisella Cardona Fiscal de la Fiscalia municipal
de Ixchiguan San Marcos, Licenciada: Emiliana Cecilia Coronado del Centro de Mediacién,
Licenciado Wagner Roblero Fiscal del Ministerio Publico, el Coordinador del Centro de
Administracién de Justicia Licenciado: Edwin David Lépez, y su servidora dejando en Acta los
puntos de la agenda que se desarrollé durante la misma. Se acord6é por parte de los
representantes de la Fiscalia municipal del municipio de Ixchiguan realizar una reunién con los
Jueces de Paz de los cinco municipios a los cuales tiene cobertura el CAJ, y solicitaron apoyo a
Coordinaciéon para que se realicen las Invitaciones y se hagan llegar los Jueces de los
municipios: Tacana, Tajumulco, Sibinal, San José Ojetenam é Ixchiguan.

. Redactar Mecanograficamente la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacién del Centro de Administracién de Justica CAJ.

Pagina 1 de 4
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Durante el presente mes he cumplido con redactar mecanogréaficamente la correspondencia que
se derivé de las informaciones realizadas por la Coordinacién Local del Centro de Administracién
de Justicia, previa instruccién del administrador.

. Clasificar, registrar y archivar la documentacién que se genere, asi como se su envié a la
SEICMSJ, cuando le sea requerido.

Durante el presente mes cumpli con clasificar, registrar y archivar la documentacion que se
gener6 tanto en la Coordinacién Local y el Bufete Popular y su envi6 a la Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ.

. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacién Local del
Centro de Administracién de Justicia CAJ.

Durante el presente mes se ha cumplido con organizar y mantener en 6ptimas condiciones los
archivos de la Coordinacién Local y el Bufete Popular, del Centro de Administracién de Justicia,
{nicamente lo he hecho cuéndo viajo a Ixchiguan a apoyar al Coordinador en las reuniones
Unidad Coordinadora.

Los expedientes que han sido finalizados en las etapas procesales los he archivado con
autorizacién del Coordinador y con apoyo de los estudiantes que se encuentran realizando su
EPS, en sede del Bufete Popular el departamento de San Marcos.

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

Durante el presente mes he contribuido a apoyar al personal operativo del Centro de
Administracién de Justicia, en la elaboracién de su informe mensual de actividades realizadas y
con el Coordinador y Administrador elaborando su Cronograma e Informe quincenal de
Actividades realizadas.

Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentos que ingrese, asi
como las llamadas telefénicas.

Durante el mes de Abril se cumplié con la recepcién de toda clase de documentos que
ingresaron a la Coordinacién Local, provenientes de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, Via
correo electronico donde se me informo de correcciones en documentos mal redactados los
cuales he elaborado nuevamente y presentado al Coordinador para su revision.

. Brindar atenci6n y orientacién a las personas que visiten el Centro de Administracién de
Justicia.

Durante el presente mes he cumplido con atender y orientar a la personas que visitaron la
Cabecera Departamental, donde por parte del Bufete Popular del Departamento de San Marcos
nos han llamado para proporcionar juntamente con el Administrador la atencién a las consultas
que han llegado a realizar las personas que vienen de Tajumulco, Ixchiguan, San José
Ojetenam, Tacana y Sibinal a la cabecera departamental y se les ha brindado la asesoria legal
sobre cada uno de los casos planteados, se apoyé a dos sefioras que sufrieron violencia fisica
por su conyugue remitiéndolas a la Fiscalia de la mujer en el departamento de San Marcos con
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el apoyo de los Pasantes quienes las yevaron para iniciar el tramite de denuncia
correspondiente.

Recopilar y procesar la informacién estadistica judicial y enviarla a la Coordinacion
Nacional de los CAJ.

Durante el presente mes se ha cumplido con la recopilacion y la estadistica Judicial y de
Jurisdiccién Voluntaria de cada uno de los casos que conocemos en el Bufete Popular,
especificamente los casos en materia de familia, civil, laboral y jurisdiccién voluntaria, que
nos compete a nosotros conacer, los cuales fueron resueltos directamente por nosotros y con el
apoyo de los Pasantes que procuraron directamente en los mismos como parte de su Practica
Supervisada, y que dentro de los primeros tres dias de cada mes he enviado a Licenciada:
Veraliz Martinez, Encargada de Informacién Puiblica de la Secretaria Ejecutiva, para su
publicacién correspondiente.

Llevar registro y control de los inventarios del CAJ.

Durante el presente mes se ha cumplido con tener actualizado el registro y control del inventario
del mobiliario y equipo, maquinaria, y vehiculo Tipo Pick Up Marca CHEVROLET Placas BBO
color gris que sustituido por el anterior Vehiculo ha sido asignado para las actividades de
Logistica que realiza el Administrador y Coordinador de Bufete Popular del CAJ, el cual esta
directamente bajo la responsabilidad del Administrador del CAJ, por cambio del mismo se ha
actualizado el Inventario..

Apoyar en elaborar las ayudas de memoria de las reuniones que se realicen con las
Unidades Coordinadoras, los Comités de Apoyo y con otras instituciones.

Elabore convocatorias para reunién de unidad coordinadora la cual se llevé a cabo el dia 12 de
abril a las 9:00 A.M en el sal6n de debates del Juzgado de4 Primera Instancia en el municipio de
Ixchiguan.

Asisti a la Fiscalia Municipal de! Municipio de Ixchiguan que labora en el departamento de San
Marcos, a dejar la invitacion para reunién de Unidad Coordinadora.

Apoyo a los pasantes del Bufete Popular en las actividades propias de su puesto.

Durante el presente mes he apoyado a los Pasantes del Bufete Popular en el departamento de
San Marcos, con la  respectiva orientacién legal sobre los casos que estan tramitando estos
solo han sido casos de JURISDICCION VOLUNTARIA esta orientacién es dada juntamente con
el Administrador y Director del Bufete Popular, los casos nuevos que son recepcionados por el
Director del Popular en el municipio de Ixchigudn, Licenciado: David Lépez, los he asignde forma
equitativa a los nueve estudiantes y llevo una tabla de control para las consultas que se
requieren durante el tramite a realizar.

. Elaborar los informes mensuales de actividades.

Durante el presente mes he elaborado mi informe de labores de las actividades que realizo en la
sede del bufete como las que me asigna el Director y Administrador del CAJ.

Pégina3de 4

1%



n. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Administrador del
Centro de Administracion de Justicia.

» En el presente mes se le ha dado el respectivo acompariamiento a los pasantes de Bufete
Popular con las audiencias realizadas en el Registro Nacional de las Personas RENAP de la
cabecera departamental y también asi mismo con la Procuraduria General de la Nacion PGN
para darle solucién a los casos de jurisdiccién voluntaria para que las personas requirentes
puedan tener de formar rapida la solucién de sus problemas.

> Informe a requirentes que solicitaron informaciéon sobre el avancé de procesos en tramite
indicando a cada uno en qué etapa se encuentra su caso.

Ixchiguan, San :;? 3ff de Abril de 2018.
f

Sec: Ligia'\Qdeéth de Lebn Velasquez.

Secretaria de Coordinacién Local y del Bufete Popular del

Centro de Administracion de Justicia de
Ixchiguan, San Marcos

4/
mat/
—— M : =
f.

Licenciado: Edwif David Lopé2Velasquez.
Director del Bufete\Ropular|y Administrador
Centro de Admipjstracipn de Justicia de
Ixchigquéan San Marcos.

P4agina 4 de 4

1



Ixchiguan, San Marcos 30 de Abril de 2018.v”

Licenciado:

Héctor Anibal de Leén Polanco

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

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

M e suscribo de usted respet ente,

Sec. Ligia Odeth de Leén Velasquez
DPI: 2236 01748 1201
Secretaria de Coordinacion Local y de Bufete Popular
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

-~ Nombre del Contratado: Samuel Sebastidn Chilel.

Cargo: Guardidn del Centro de Administracién de Justicia —-CAJ- de Ixchigudn, San
Marcos.

Periodo de reporte: _01/04/2018 al 30/04/2018. /

Término de Referencia:

- >

Coordinacion Local, Bufete Popular y los demas Edificios del CAJ,
Ixchiguan, San Marcos.

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

Durante el mes de Abril y en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracion de Justicia, que siempre mantuve vigilancia estricta en las
instalaciones del CAJ, tanto en el 4rea perimetral como también alrededor de cada una de las
instituciones que se encuentran ubicadas en el interior de4l CAJ, asi mismo resguardo el
mobiliario y equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los
edificios de la Coordinacion Local, Bufete Popular, el Cuarto de Maquinas, y de Guardias,
tomando en cuenta que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el
Ministerio Publico, la Defensa Publica Penal, la Policia Nacional Civil y el Centro de Mediacion
quienes tiene las llaves para ingresar a dichos edificios son Unica y exclusivamente el personal
que tiene a su cargo las instituciones, por lo que nosotros no tengo libre acceso a los mismos,
Gnicamente vigile alrededor de las instituciones mencionada , sin embargo todo transcurrié con
normalidad.
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Informar al Coordinador o Administrador Local sobre los desperfectos eléctricos,
drenajes, fugas de agua, y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas
publicas del CAJ.

Durante el presente mes y en mis dias de tumo le informe al Administrador y Secretaria del
Centro de Administracién de Justicia sobre los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de
agua, y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas publicas del CAJ.

Las ldmparas del alumbrado publico son las Unicas que presentaron desperfectos en la
iluminacion con el compafiero Bonifacio Ramos hemos informado a la empresa DEOCSA para
que envie técnicos y se dé el mantenimiento respectivo. y se reestablezca el servicio de energia
eléctrica.

Informa al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema, al
Coordinador o Administrador del CAJ sobre cualquier anomalia detectada en el turno que
se le asigne.

Durante el presente mes en mis dias de tumo siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se me asigne. En
donde se le dieron las instrucciones necesarias para atender las emergencias. Sin novedad.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno le informar al Administrador del Centro de
Administracion de Justicia, sobre el Control y reporte el ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhabiles que generalmente fue el personal de cada
una de las instituciones que se encuentran en el CAJ, especialmente del Juzgado de Primera
Instancia. Que se han retirado de las instalaciones en horas fuera de su horario laboral, por lo
que siempre informe durante todos los dias de turno el cual no surgié ningun inconveniente.

Elaborar informes mensuales y de su finalizacién de su contrato.

Durante el presente mes he informado via telefénica a la Secretaria del CAJ sobre mis
actividades realizadas para la elaboracién de mi informe mensual que se presentara al
Administrador del Centro de Administracién de Justicia, para su revisién y firma previo a
enviarlo a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacién de su
trabajo.

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre la guardia de cada una de las herramientas y utensilios de
limpieza que me fueron entregados para poder realizar el podado de la gramilla, de los arbolitos
de pino y pinabete, y arrayan en las areas verdes del CAJ, como también al realizar la limpieza
en las oficinas de la Coordinacion Local, el Bufete Popular, y el Cuarto de Maquinas, las bajadas
de agua, los drenajes, y las demas areas que previamente le ordene, por lo que le di el mejor uso
y cuidado a las herramientas y utensilios que le fue asignado.
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g. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Coordinador o
Administrador del Centro de Administraciéon de Justicia.

» Durante el mes de abril, en mis dias de turno le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, que he cumplido con otras actividades asignadas por el administrador
por via telefonica.

» Recepcién de notificaciones y resoluciones que vienen del Juzgado de Primera Instancia,
Convocatorias para reuniones y otro tipo de documentos que a dejar los requirentes cuando el
Licenciado: David Lépez, no sube brindar asesorias y acompafiamientos le informo a quienes
visitan el CAJ sobre los tramites que realiza el bufete popular.

Ixchiguan, San Marcos 30 de abril de 2018.

: A

Samuel Sebastian Chilel.
Guardia del CAJ de Ixchiguan,
San Marcos.

f.

Licenciado:
Director del Bu Popular y Administrador
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Ixchiguan, San Marcos 30 de Abril 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 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 de usted. Atentamente,

Samuel Sébastian Chilel
DPI: 1666 42738 1223
Guardian
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

Nombre del Confratado: Jacinta Gallego Ramirez..”
Periododel:  01-04-18 al30-04-18/
Acftividades realizadas:

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

En este mes no se llevé a cabo alguna sesion en especifico, sin embargo el director del
Bufete en coordinacion con el Director General del Hospital Nacional de Nebaj, se
coordind los temas a tratar para el programa televisivo; quedando establecido lo siguiente:
Las precauciones que deben tomarse en cuente a nivel general tanto para la sociedad
civil, para la semana mayor de la Semana Santa y de la misma manera en el siguiente
programa se traté una charla sobre las coordinaciones entre las instituciones publicas
para prevenir los accidentes y atencion al publico en caso de alguna emergencia, etc.
Tanto en el Hospital nacional, Bomberos Voluntarios, Policia Nacional Civil, Policia de
transito, la municipalidad, y otras ONG que estan involucrados para la prevencion y
precaucion de accidentes durante la Semana Santa. De lo referido, son temas que fueron
desarrollados con el propésito que la poblacién de Nebaj, tomaran la medida necesaria
para salvaguardar la vida y la proteccion de sus familias, y esto con el fin de evitar algin
tipo de incidentes durante la semana santa.

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

La actividad de interpretacion, también se ha realizado en el programa de television,
haciendo llegar el mensaje en el idioma Ixil a la poblacién de Nebaj. 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 viceversa se desarrolla, en todas las actividades en atencién 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, acompariamiento 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;

'Y



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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 comunicacion - en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicacién y coordinacion de las actividades de la
buena administracién 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.

Como un complemento del fortalecimiento al acceso a la justicia, encaja en esta actividad,
la promocion de los servicios de las instituciones publicas, a través del programa
televisivo en cada programa siempre se hace saber el acceso a justicia, la atencion al
publico, haciendo referencia de las instituciones publicas con el fin de apoyar legalmente
a las personas.

Y como una actividad de fortalecimiento al acceso de la justicia, se tuvo la oportunidad de
desarrollar el tema Violencias Intrafamiliares relacionada con el tema de tipo de Violencias
contra la Mujer, realizada en un taller programado por la Organizaciéon de Mujeres
Emprendedoras del Area Ixil, llevado a cabo en el municipio de San Juan Cotzal. Dentro
de esta actividad de tuvo la participacion de varios representantes de asociaciones locales
con el fin de asesorarlos sobre los temas juridicos, en el cual se observé que es
importante promocionar las actividades respecto al acceso a la justicia.

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

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:

Participacion a eventos: A través del Director del Bufete, se me ha delegado participar
en talleres para impartir charlas sobre temas de justicia como también para promocionar
los servicios que presta el Bufete Popular.

Atencidn al pablico: En este mes se recepcionaron 40 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 recepcién de
los procesos en necesario dar la atencién y escuchar a la persona interesada, o se prevé
agotar la via conciliatoria. En la atencién al publico se necesita tanto de recursos
humanos como de recursos materiales, en el sentido que hay que escuchar el manifiesto
y la peticion de las personas, en el cual absorbe mucho tiempo posteriormente se toma el
caso o se les recomienda o ellos mismos solicitan la via conciliatoria.
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Atencién a usuarios: Durante este mes se ha atendido a los usuarios en cuanto a la
averiguacién de sus procesos, el diligenciamiento de los casos nuevos, atencién a
consultas, estar pendiente de las audiencias, acompafiamiento a usuarios en otras
instancias y otras actividades dentro del diligenciamiento de los procesos del Bufete.

Audiencias de Conciliaciones: Con el fin de contribuir a la procuracion 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. Las
conciliaciones es una de las formas para agilizar la solucion de los problemas legales de
las personas que acuden al Bufete Popular.

Apoyo a pasantes: Constantemente se les orienta y se les recomienda a los pasantes
sobre la procuracién 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 acumulaciéon de demandas; y el asesoramiento juridico como una forma
de inducir a cada estudiante en la pasantia.

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 espaiiol 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 traduccion, 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.

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

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

i
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dejan de asistir a sus casos porque se regresan a vivir nuevamente con los demandados
(se reconcilian).

Asesoria Juridica

A usuarios y a pasantes, en este caso es necesario apoyar a los estudiantes pasantes,
reforzarlos en sus conocimientos sobre la procuracion 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.

Notificacion 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 coordinacion que
estad 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.

Archivar documentos

Que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos nuevos, fenecidos,
notificaciones, y citas de conciliacién), con la recepcion de las noftificaciones implica
tiempo y conocimiento legal, en virtud que se revisan las resoluciones, a quienes les
pertenecen, el numero 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.

Asignacion de casos nuevos

A los pasantes a diario y la tabulacién de la misma para el buen control y la cantidad
equitativa para los 7 pasantes, con la asignacion se tiene un libro de casos generales y en
el sistema de datos.

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 conciliacion 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.
e Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulacion de datos en digital.)
Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.
Llevar el control de usuarios, esto con el objeto de atender inmediatamente a la
persona.
* Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.
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e Elaboracién de citaciones para las conciliaciones, a través del requerimiento del
Coordinador del Caj.

o 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 & d~que necesita tiempo y recursos humanos.

F ,»'[

;\Jﬁé\io lego Ramirez ~ /

/

. Intepdrete Judicial

Del Centro de Administraciéon de Justicia

Vo.Bo.

Lic. Julio César Enriquez Sdenz
Director del Bufete Populary w4 '

Administrador del Centro de Administracion de Justicia



Guatemala, 30 de abril de 2018.v”

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 Secretarfa Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades que contravengan las que actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

cinta Gallego Ramirez

(1650 31483 1413)

Interprete de la Coordinacién Local del CAJ
ebaj, Quiché
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INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS *

Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj — Quiché.”

Cargo: Conserje — Mensajero /

Nombre: Luis Armando Rivera Marroquin,”
Periodo del: 01 — 04- 2018 al 30-04-2018.
Actividades realizadas:

1

Entrega externa de mensajeria que se genera en el Centro de Administracion de
Justicia y en el Bufete Popular y que debe ser entregada en diversas instituciones.

La entrega mensual de hojas de autorizacion de depoésitos y facturas 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.

La entrega mensual de circulares a los Operadores de Justicia de la region.

Control y Registro de la Documentacion generada:

Durante el presente afio las Solicitudes, circulares y fotocopias solicitadas fueron
entregadas a la Secretaria de la Coordinacion y otras a la Intérprete y Pasantes
del Bufete Popular.

Colabore con los pasantes y la Intérprete sacando fotocopias de expedientes y
medios de prueba para iniciar procesos.

El reporte diario de la entrega que realice a quien corresponda.

Me reporte a diario con la secretaria, Coordinador e Intérprete de las entregas
que realice segun me fueron asignadas, a las distintas instituciones del Sector
Justiciar, ONGs, acreedor por servicios.

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.

Barri y 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 Coordinacién Local y dandole mantenimiento al
jardin frente a la Coordinacién Local.

Colabore con los demas comparieros del Organismo Juncial.
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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.

5. Mantener limpias y presentables las instalaciones de las sedes del CAJ y Bufete Popular:

Barri a diario la parte frontal del edificio de tribunales dos veces por dia.

Lavé 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.

6. Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el coordinador:

Se realizé 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 aperturar nuevos procesos.

Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.

Ingresar al libro los expedientes fenecidos.

Localizar expedientes fenecidos en la bodega.

Hacer razones de cierre en expedientes del Bufete Popular.

Acompaiiar a los patrocinados a 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.

7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinacién Local:

Construi una estanteria de madera para la bodega de la Coordinacion.

8. Le he apoyado a los de mantenimiento que estan realizando la remodelacién del
juzgado de Nebaj.

\ 7
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F. ] Vo. Bo. @/

Luis Armando Rivera Marroquin Lic. Julio (Zésar Enriquez Saenz
Conserje — Mensajero Director del Bufete popular y Administrador
Del Centro de Administracion de del CAJ
Justicia CAJ

\ L



Guatemala, 30 de abril 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 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.

(4l

Luis Armando Rivera Marroquin
(1971 58323 1401) /
Conserje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centros de Administraciéon de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lépez Félix/”

Periodo del: 01-04-2018 al 30 -04 — 2018 !/

Actividades realizadas

1.Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de la
Coordinacion del Centro de Administracion de Justicia- CAJ-

Oficio No. 07/18 y Solicitud No. 06/18 de pago por servicio de arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de enero de 2018.

Oficio No. 08/18 y Solicitud No. 07/18 de pago por servicio de arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de febrero de 2018.

Oficio No. 09/18 y Solicitud de pedido No. 08/18 para pago por arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de marzo de 2018.

Oficio numero, 10/18 y solicitud No. 09/18 para autorizacion de pago por servicio
de energia eléctrica, correspondiente al periodo del 01-03-18 al 02-04-18.

Oficio nimero 11/18 y solicitud de pedido No. 10/18 para autorizacién de pago de
diésel.

Oficio No. 12/18 y solicitud de pedido No. 11/18 por servicio en extraccién de ripio
y basura del Bufete Popular, correspondiente a los meses de enero a marzo de
2018.

Oficio No. 13/18 y solicitud de pedido No. 12/18 por servicio en extraccién de ripio
y basura del Edificio del CAJ, correspondiente a los meses de enero a marzo de
2018.

Informe de control de guias por servicio de mensajeria correspondiente al mes de
marzo de 2018.

Envié via correo electrénico la estadistca mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de marzo 2018 a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
Envié via correo electrénico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de marzo 2018 al INE.

Envie via correo electrénico los informes quincenales, asi como el listado de
audiencias que se cubrieron y se cubriran en el presente mes del Director del
Bufete popular y Administrador del CAJ, correspondiente a la segunda quincena
de marzo y la primera quincena de abril de 2018.

Circualr No. 02/18 convocando a reunion de la Unidad Coordinadora.

Transcribi la ayuda de memoria de la reunién de la Unidad Coordinadora.

2.Clasificar, registrar, y archivar la documentaciéon que se generen, asi como de su
envio a la SEICMSJ, cuando le sea requerido.

Red de derivacion
Red de Mujeres Ixiles
COMUDE
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- Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
- Notas de permiso
- Informes quincenales
- Informes mensuales
- 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 Naciéon de Santa Cruz del Quiché se encuentran archivados en sus
respectivos folders.

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacion Local
del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

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

4. Apoyar al personal operativo del Centro der Administracién de Justicia, en las labores
que este dentro de sus funciones secretariales.

- Transcribi los informes quincenales del Director del Bufete Popular y Administrador
del CAJ.

- 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 electronicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo de informacién o avisos.

- Recepcioné oficios, invitaciones, resoluciones y llamadas telefénicas de la
universidad de San Carlos y Rafael Landivar; convocatorias del COMUDE, Red de
Mujeres Ixiles,

- A diario me encargue de recibir un promedio de 35 llamadas telefénicas de los
usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informacion del avance
de sus procesos, o solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman,
Uspantan, Sacapulas, Cunén, Chajul y Cotzal, los CAP de la region Ixil.

- 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 atencién y orientar a las personas que visitan el Centro de Administracion de
Justicia CAJ:

%
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- Atendi personalmente a usuarios del CAJ y del Bufete Popular solicitando informacion
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 coordinacion de
los CAJ's

- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electrénico; y por el Instituto Nacional de
Estadistica INE, correspondiente al mes de marzo de 2018.

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 Coordinacion y otras en las Oficinas del Bufete.

- Otros bienes como el equipo de computo antiguo se encuentran embalados vy listos para
ser enviados cuando sean requeridos por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

9. Apoyar en elaborar las ayudas de memoria de las reuniones que se realicen con las
Unidades Coordinadoras, comités de apoyo y con otras instituciones.

-Se elabor6 la ayuda de memoria de la reunion de la Unidad Coordinadora, para su
posterior envio a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

10. Apoyar al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ en la elaboracién de los
informes de gastos y cotizaciones de las actividades que se realicen.

- Se cotizd y compro refaccion de para los integrantes de la Unidad Coordinadora
11. Apoyar en la logistica de las actividades programadas por el CAJ.
-Se planifico y se giré la convocatoria para la reunién de la Unidad Coordinadora

12 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, impugnacién de la paternidad,
evacuacion de vistas en juicios ordinarios de divorcio y paternidad, contestacion de
divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de convenios, sentencias y certificaciones
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de todas las actuaciones en Juicios Ejecutivos y Ejecutivos en la Via de Apremio, cambios
de procuracion.

-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

- 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

- Elaboracion y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango

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

13. Elaboracion de informes mensuales de actividades.

- Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje —
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, Chicaman y Usptantan.

- Otras como las solicitudes de certificaciones de Sentencias y convenios se envian al
Archivo Regional de Tribunales de Quetzaltenango.

14. Responsabilizarse del cuidado y buen funcionamiento de los bienes propiedad de LA
SECRETARIA, que por razones del cumplimiento de sus actividades le sean asignados.



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- 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 scanner 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 Administracién de 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.

- Los suministros solicitados por el Organismo Judicial para las reparaciones menores que
se haran en el Edificio de los Juzgados, alin se encuentran ubicados en los pasillos de los
juzgados; suministros que no han podido ser entregados al personal de mantenimiento del
Organismo Judicial porque nadie de ellos se ha apersonado a recibirlos a pesar de que se
les hizo llegar un oficio y listado de lo requerido por ellos.

r,ﬁ"’
Centro de Administracion de Justicia.
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Guatemala, 30 de abril 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.

Q»«‘ﬁ&

f)
iliz Lépez Félix
5420494 1413)
Secretaria de la Coordjnacipn Local del CAJ

Nebaj, Quiché
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TECRETARIA EIZCUTIVA
IMSTARCIA COORDINADGRA GE LA /RODERRIZACION DELGECTOR JUETICIA

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

Nombre de! Coniratado: Aurelio Juan Maieo
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 30 abril del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

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

Realicé vigilancia diurna y noctuma en todo el edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra la planta de
energia eléctrica y Ia bomba de agua.

Cuidé los vehiculos que ingresan en el parquec perieneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de Ia semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante mi turno hubo un visitante,

En una occasion ingresé el sefior Alvaro Osvalde Sik Cruz, las 3:30pm.
lector de contadores del CAJ. de Ia empresa energuate con motocicleta
placas, M294 rojo, proveniente de Santa cruz barrillas se retiré las
4:35pm.

2. Informar al Director v Administrador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléciricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal
Funcionamiento de los servicios de las areas piablicas del CA.L

Durante mi turno:

% Fui a quitarle el aire a los tubos de conduccion, en 4 ocasiones
durante este mes, para que llegue ef agua al Ceniro de
Administracion de Justicia.

% Informe al Director v Asesor del Bufete Popular por los
alumbrados publicos que se quemaron, hay un total de 6
alumbrados gquemados se necesita el cambio de focos, para gue
el edificic del CAJ, no se queda en la oscuridad en fa noche.

< También se informo que Ias tres bombas de agua qua no trabajan

correctamente por los tres contactores que se arruinaron se
necesita el cambio de contactores en el tablero.

Duranie este mes se arranco 1a planta de energia eléctrica en 4
ocasiones por un lapso de 10 minutos para manteneria en buen
funcionamiento.

o+
e
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o RElARiA BIECUTIVA
IHETANOLA COOADINADORSG DE LA MOOEEMIZACION DELGECTOR JUBHICLA

< También se informdé que el cable que lleva corriente hacia el
radiador de la planta eléctrica se quemo y se necesita el cambio,
asi mismo el calentador de agua se arruino y va no calienta se
necesifta mantenimiento.

3 Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete
Popular sobre cuaiguier anomalia detectada en of turno que se le

Asigns.

4 Solo los problemas de los alumbrados plblicos y Ia planta de
energia elécirica y los contactores de las bombas de agua ya
mencionadas.

4 Controlar y reportar el ingreso de personas alas instalaciones det
CA.J en horas y dias inhabiies.

Controlé el ingresé de personas a ias instalaciones del CAJ en horas ¥
~dias habiles e inhabiles el mes de abril los cuales a continuacion se
detallan:
< En seis ocasiones &l Oficial del Juzgado de Paz Edy Silvestre se
retird a Ias 6:20 pm. dia habil, también ingresd en una ocasién el
mismo las 10:00am. en el Juzgado de Paz se reliré las 2:00pm.
dia inhabil.
4 En una ocasion se relird el Lic. Mario Mateo. Mediador del Centro
de Mediacidn, dia habil alas 6:00pm.
4 En una ocasion se retird Mario Orosco Cficial de Juzgado de paz,
ias 6:00pm. dia habil.
% En una ocasion se retiré ef sefior Mateo Hernandez 5:30pm.
comisario de Juzgado de Paz.
< En 2 ocasicnes duranie el mes ingresd el Licenciado Gustavo
Adolfo Maldonado, Asesor del Bufete Popular de 8:am a 4:pm.

5 Elaborar informes mensuaies vy de finalizacion de contrate.

Elaboré mi informe mensual correspondiente al mas de
abril del aflo 2015,

ker)

Responsabilizarse de ias herramientas v utensiiios entregados
nara 1a realizacidén de su trabajo.

Cuidé tas siguientss herramientas.
1. Carreta 1. Tiera cotia Grama
1. Machete 1. Escoba

Pagina 2de 3



GECAITARIA BIECUTIVA
iMGTANCIA COCADIMATORA DE LA ARODIANMIZACION DELSICTOR JUSTICHA

1. Piocha. 1. Azadon.
1. Rastrilio. 1.trapeador.

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

% Repode § arbolitos, manteniendo 12 forma, duranie este mes

4 Levanté basura en &l interior del CAJ, y en 1as areas verdes en &l
pargueo publico, durante el mes.

< Durante este mes en una ocasién corlé gramas en frenie de la
guardiania y fimpig I3 zanja en la misma.

< Limpie &l jardin en una ocasion durante el mes.

< Limpie los vidrios del Bufeie Popular en 1 ocasion, durante el
mes.

< Hice limpieza en la plania de energia eléctrica, en una ocasion
durante el mes.

< Barri las gradas de 12 entrada del CAJ en dos ocasiones duranie
el mes.

< Barri en una ocasion fas gradas de Ia coordinacion

% Barri el parqueo publico en una ocasion.

+ Barri el cuario de bomba de agua en una ocasion durante el mes.

< Bairi el cuarto de maquina en una ocasion durante el mes.

+ Hice limpieza en el Bufete Popular diariamente durante el mes.

< Barri las banqueias del parqueo piublico en una ocasion durante &l
mes.

w Durante este mes preste apoyo a la inferprete a ordenar los

usuarios para una mejor atencion.
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CENTRO DE ADMINISTRACICON DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

SantaEulalia Huehuetenango .30 de Abril 2018 /

Lic. Héctor Anibsal de Leon Polanco

Secretario Ejecutive de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho.

Por medioc de la presente manifiestc que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Eatade (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos baje el renglén presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
au deapacho en case de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las gue actualmente presto para esia
Inatitucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimisnte de mi parte en dar el aviso corraspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

felib Juan Mateo

2218-59616-1317 /
Guardian

del CAJ de Santa Eulalia, Hushuetenango.
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Cenfro de Adiministracion de Justicia te Sanfa Luinfla, Ruehuetenango.

Nombre del contratado: Federico Baltazar Juan.
Cargo: Conzerie Mensajers
Periodo: del D4 2l 30 de abri) del 2018,
1. ENTREGA EXTERMA DE W!ENSMER%A, QUE SE GERERA EN FL CENTRO DE

ADMIMISTRACION DE JUSTICIA Y EL BUFETE POPULAR Y QUE DEBA SER
ENTREGADA EN DIVERSAS NS TITUCIONES.

= Por ordenss del Director def Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania Eulalia,
Huehuetenango realicé las siquientes actividadas:

= Recoger una Cerfificacion de SENTENCIA en el duzgado Mixto de Santa Eulalia,
Huehuetenango.

¢ Recoger una copia de sentencia con el Not_ 1°. :

» Recoger TRES Esfados de Cuenta con iz Trabajadora Social adscrita ai Juzgado
Mixto da Primera Instancia def municipio de Santa Eulalia con sede temporal en Ia
ciudad de Huehuetenango.

= Recoger Ires razones de audiencias en el Juzgado Mixto de Primera Instancia de
Santa Eulalia, Huehuetenango.

= Fuiala oficina de Cargo Expreso en 1 ocasion a dejar sobres para la SEICKMSJ.

[

EL CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUNENTACION ENTREGADA.

s Por sugersncias del Director del Bufete Popular v Administrador del CAJ de Santa
Eulafia, Huehueienango realicé las siguientes aclividades:
He apoyade en recoger nolificaciones con los notificadores, 1° v 2° del Juzgado Mixto de
Primera instancia del municipio de Santa Euialia, Huehuetenango 8 notificaciones de ramo
judicial.

13(05-2018-00019, OQrdinario de divorcio por causal detetminada. Maria Bernabé Tomas.
12005-2018-00062, Oral de fijacién de pension slimenticia. Melchora Juan Andrés.
13005-2013-00568, Ordinario de paternidad y filiacion. Rosa Maria Santiago.
13005-2017-00658. Fjecutivo. Hitda Raymundo Agustin,

13005-2018-00252, Oral de filacion de pension alimenticia. Dealfing Joaquin Diego.
13005-2016-00041, Laboral de Reinstalacion. SEIMS

12005-2016-00090, Laboral. Mateo Esteban Domingo.

13033-2016-00655. Ejeculive. Maria Simén Pedro.

13033-2017-00355, Inocenta bomingo Esteban.
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Folocopié 1700 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufele Popular de Sania
Eufatia Huehuetenango.

Fui a la Procuraduria General de la Nacién con sede an la ciudad de Huehuetenango a recoger
& expedientes con Ia respectiva opinion, bajo fos sigtiientes nimeros de expedientes:

52-2017 Rectificacidn de padida de nacimianio.
106-2017 Reclificacidn de partida de nacimiento.
16-208 Reclificacidn de pariida de defuncién.
15-201& Reclificacion de partida de nacimisnio.
20-2018 Reclificacion de partida de nacimienio.
21-2018 Reclificacion de partida de nacimienis.

Por sugerencia del Director del Bufete Popular v Administrador del CAJ de Santa
Euialia, Huehuetenango.

Enfregar 5 expedientes en fa Procuraduria General de Ia Nacién, con sede en 1a ciudad de
Huehuetenango bajo los siguientes No:

76-2017, Rectificacién de partida de nacimiento.
26-2015, Reposicitn deparlida de nacimienic.

26-2018, Reclificacidn de parlida de nacimiento.
20-2018, Reclificacién depastida de nacimianio.
34-201%, Reclificacion de partida de nacimiento.

ELREPORTEDIARIODE AS ENTREGAS QUEREALICEA (HLHEN CORRESPONDA.

For drdenes del Director del Bufete Fopular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango prasenté ante Ia comisaria dej Juzgado Mixto de Primera Instancia de Sania
Eutaliz, Huehuetenango, ¥ en e dizgado de Paz ge Sania Eulafia, Huehuelernango, 5
MEMORIALES realizadas por las diferentes Pasantes del Bufete Popular de Santa Euizfia,

Huehuetenango, haje los siauientes nimeros de reqistro de dicha inshitucion:

18-2018, Oral de fjacién de pensién alimenticia,
121-2017, Ordinario da patamidad v fliacién.
23-2017, Ordinario de paternidad y fliacion.
191-2017, Extincidén de pansisn alimenticia.
188-2017, Ordinario de paternidad ¥ filiacion.

Por sugetencias del Director del Bufaete Popular v Administrador del CAJ de Santa
Eufalia, Huehuetenango, estoy apoyando en ia Procuracion de casos anie {os oficiales | L
'y Comisaiio, del Juzgado Mixte de Primera Instancia de Santa Eulalia con sede temporal en

4 Vg
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fa ciudad de Huehuetenange y en el Jurgade de Paz de Santa Eulalia, Huehustenango, 3
expedientes de {os diferentes fipos ds tramiles dei ramo judicial bajo ios siguienies numeros:

Comisario. 197-2017, Ordinario de Divorcio Maria Bernabé Tomas.,
Not. 1% 24-2018, Modificacion de pensién alimenticia.
Comizatio. 185-2017, Ejecutive. Eulalia Sucely Cano.

ASISTIR AL PERSOMAL DEL CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LABCRES DE
LIMPIEZA,

Por drdenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulaiia,
Huehuetenango realicé las siguientes actividades:

Durante tos dias del mes permaneci en ia oficing del Bufete Popufar de Santa Eulafia con sede
temporal en Ia ciudad de Huehuelenango, cumpliende con el horario durante los dias habiles
de 1a semana, asi miamo acompané en algunas ocasiones al Direclor dal Bufele Popilar y
Adminisirador del CAJ de Sanla Eulalia hacia of GAJ de Santa Eulalia, Huehustenango
trasladando aigunos expedientes de los diferenies casas que se tramiian en dicha institucion.
Apoyar en [a interpretacian de 3 conciliaciones de diferenies £A505.

Realiceé mi Informe mensua con fa respectiva Faciura.

Encaminar a los usuarios en ef Juzgado Mido de Frimera instancia de Sants Fulalia,
Huehuetenango por consultas y procuracionas con log diferentes oficiales v notificadores.
Acompaiié al Direcior del Bufete Popuiar ¥ Administrador del CAJ da Santa Fulalia y Pasanies
en 5 ocasiones al Juzaado Mixio de Primera Instancia de Sania Eutalia, Huehuetenango con
sede teniporal en la ciudad de Huehuetenange.

Encaminar a fos usuarios al Cantro de Mediacion del A4 de Santa Eulalia, por convenios de
juntas conciliatorias realizadas en ef Bufele Popudar del CAJ de Santa Eulafia, Huehustenango.

MANTENERLIMPIASY PRESENTAPI ESL AS INSTALACIONES DEL BUFETEPOPULAR.

Realicé labores de limpieza an las instalaciones de! Bufele Popular, del municipio de Sania
Eulalia, Huehuetanango.

Lavé 103 rapeadores.

Le esloy dando uso adecuado a los trapeadores, delergentes, escobas, toallas, suministros y
herramientas de fimpieza.

Trasladar 25 axpedientes dal Bufeta Ponular del CA.! de Santa Eulalia hacia ol Bufste Fapular
te Santa Eufalia con sede temporal en {a ciudad de Huehuetenanyo.

Trasladar 15 axpedicntes def Bufele Popular de Saita Eulafia con sede taniporal en {a ciudad
de Huehuetenango hacia &l CA.J de Santa Eulalia, Huehustanangs.
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6. REALIZARDEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGO Y QUE ASILO DISPONGA

&

EL DIRECTORDEL BUFETE POPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ SANTAEULALIA

Por ordenes y sugerencias del Director de! Bufete Popular y Administrador del CAJ ie

Santa Eulalia, Huehuetenango, apové en ias siguientes actividades:

Con VYisto Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania
Eulaha, Huehuetenango: rotuié v archivé 7 expedienies fenecidos, baio los
bmu.enies numeros de expedientas:

1} 106-2017, Rectificacion de partida de nacimiento.
2} 92-2017, Qeﬂmcamon de partida de nacimiento.

MOTA: 505 500 aflos anteriores, ya que hay ex jpedientes en tramite

Est 2
desde ﬁ{ afo ;?U[!{}

6. Gustavo Adolio Wiamonado GonZalsy”
ufete Popular y Administradlor del Cenfm c!r:, Administragion de Justicia,

CAS Sanf\ £ /
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —-CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

Huehuetenango, Huehuetenango 30 de abril de 2018 d

Lic. Héctor Anibal de Ledén Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora

de la Modernizacién del Sector Justicia. /
Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de
manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes en
presentarlos bajo el renglén presupuestario 029 para la Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho
en caso de ser contratado para realizar actividades que
contravenga 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.

Federido Baltazar Juan
1973 45905 1317
~ Conserje-Mensajero del Bufete Popular
del CAd de Santa Eulalia, Huehuetenango.

U
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Centro de Administracion de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Hueshuetenango

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

Cargo: Interprete Centro de Administracion de Justicia.
Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia
Periodo del: 01 al 20 de abrii de 2018 /
Actividades realizadas:

1. Permanecer en {a sede del CAJ

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

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

= Se ha realizado la interpretacion, acorde ai idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia, transmitiendo la informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inquietudes apoyando a los agentes de la Policia Nacional
civil de Santa Eulalia en & interpreiaciones en el idioma @’anjob’al.

= Apoyé al Juez de Paz de Santa Eulalia, en una inferpretacion de un
Criterio de Oportunidad.

3. Promoverla culturay los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.
o Se promovid através de laigualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo
a los usuarios en el idioma materno por los siguientes casos:

v' RECTIFICACIONES, REPOSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, DE

MATRIMOMIC v ASIENTOS EXTEMPORANEGS Y SE ATENDIO A LAS
SIGUIENTES PERSONAS:
Dieao de Diego Francisco, Juana Santizo Carmelo, Eulalia Mateo Diego Esteban,
Gaspar Santizo y Bantizo, Dionicio Ramodn José, Pablo Diego Francisco y
Francisco, Catarina Diego Antonio, Alejandro Gaspar Gervasic Calixto, Alejandro
Jacinto Basilio Esteban y Eulalia Pedro Francisco de Baltazar

Paginalde §



OREAL DE ALIMENTOS:

Delfina Joaquin Diego, Maria Mateo Mateo, Isabel Mateo Simdn Simén, Maria
Juan Lorenzo, Teresa Manuel Antonio, Hevila Jezabel Francisco Andrés, Lucia
Juan Andrés, Maria Diego Pérez, Florinda Baltazar Mateo de Chavaz,

EJECUTIVOS:

Avelma Diego Cristébal, Dominga Baltazar Juan, Magdalena Lucas Godmez,
Dominga Juan Diego, Lucitana Diaz Francisco, Catarina Salvador, Maria Pedro
Molasco, Eulalia José Pedro, Lucia Juan Andrés y Maria Simon Pedro Juan.

DIVORCIGS:
Maria Gonzalez Sebastian, Pascual Tomas Pedro y Catarina Antonio,

PATERNIDAD Y FiLIACION:

Juana lgnacio Francisco, Juan Basilio, Catarina Martin Alonzo, Ana Cecilia Barlolo
Diego, Juana Matlin Antonio Salvador, Maria Gaspar Juan, Magdalena Juan
Pedro, Juana Mateo Simon, Maria Bernabé Tomas y Catarina Dominga Manuel
Ajca.

CONSULTAS:

Mariz Pedro Francisco, Lucia Rodas Cristobal, Julio Victor Castillo Velasquez,
Sebastiana Marcelina Sebastidn Antonio, Celia Domingo Tomdas, Maria Nicolas
Francisco, Maria de los Angeles Francisco Tomas, Ana Esteban Deledn, Maria
Antonieta Pineda Majia, Hermelinda Gaspar Miguel, Juana Silvestre Lopez, Maria
Francisco Santiago, Maria Juan Pascual Maleo, Manuela Francisco Antonio,
Petrona Mateo Matias, Petronila Francisca Antonio Francisco, Eulalia Juan Nicolas
Sebastian, Maria Felipe Francisco, Maria Marcos Juan, Ana Anfonio Francisco,
Miguel de Miguel Pascual, Manuela Pascual Francisco, Ester Nicolas Andrés,
Mateo Alonzo, Florinda Mateo Nicolds, Ana Francisco Mateo, Cristdbal Francisco
Cristobal, Juan Francisco Pedro, Padro Mateo Juan y Eulalia Pascual Pedro.

OTROS:
Dominga Pascual Francisco

. Prestar spoyvo al Director v Adminisirador del Bufete Popular, dei CAJ v
pasanies cuando fuese necesario v deniro de las actividades que le
COrrespoinde.

~ Apoye al Licenciado en 2 interpreiacionas sobre 2 conciliaciones que se llevaron

a cabo de alimentos y de paternidad y filiacion.
Liama por teléfono a las siguientes personas por sus diferentes casos:

# Andrez Elizabeth Gaspar Andrés,
# Pascual Pablo Pascual
# Ana Pedro Simon
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Francisco Gémez Alonzo
{3aspar Santizo y Santizo
Pablo Diego Francisco y Francisco
Eulzlia Maieo Diego Esteban
Catarina Diego Antonie
Modesto Diego Juan
Maynor Mateo

Antonio Lopez Nicolas
Verganzo Ledn

Macario Juan Francisco
Maria Diego Pérez

Celestial Diego Diego
Gerardo Elias

isabel Mateo Simadn Simon

WYY YV OV WY Y P YWY

5. Apoyar al Director v Asesor Local del CAJ en actividades Administrativos
Secretariales cuando sa le solicite.
o Rambs los siguienies EXD&‘?:ERIQ; nuevos notariales al mes:
.-_4—.5{)}@ Rectificacion de partida de nacimiento
Zm‘-‘ Rectificacion de partida de nacimiento
“'f‘ -2018 Rectificacion de partida de nacimienio
27-2013 Rectificacion de pattida de nacimiento
28-20182 Rectificacion de partida da nacimiento
25-2018 Rectificacion de partida de nacimienio
?Q—.ES!G Rectificacién de partida de nacimiento
21-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
32-2018 Reclificacion de partida de nacimiento
33-2013 Rectificacion de partida de nacimienio
34-201%2 Rectificacion de partida de nacimiento
35-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

W ON W W VW VW W W W W

= Elaboré las siguientes cerfificaciones de autos de Jurisdiccion
voluntarias revisados por el Asesor y enviadas al RENAP para que
hagam a la inscripcidn correspondiente de jos siguientes casos:

0z-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

03-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

06-20158 Rectificacion de partida de nacimiento

12-2018 Rectificacion de partida de nacimienio

15-2012 Reclificacion de partida de nacimiento

16-2012 Rectificacion de partida de nacimiento

21-2018 Rectificacion de paitida de nacimiento

52-2012 Rectificacion de partida de nacimiento

106-2017 Rectificacién de partida de nacimiento

L A S
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o Fiaboré ias siguienies actas notariales de Jurisdiccion voluntarias
revisados por e Asesor, vy fueren enviadas al RENAP para que emita
{}piméﬁ corTespondiente de los siguisntes Cases:

f 24-2012 Rectificacion de partida de nacimiento

25-2018 Reclificacion de partida de nacimianto

26-2012 Rectificacion de partida de nacimiento

27-201% Reciificacion de pariida de nacimiento

28-2018 Reclificacidn de partida de nacimiento

28-2018 Raciificacion de partida de nacimiento

30-2018 Reclificacién de partida de nacimiento

21-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

32-2018 Rectificacion da partida de nacimianto

33-2(15 Reciificacion de pariida de nacimienio

Jﬂr-.—«:mu Reclificacion « de partida de nacimiento

5-2012 Rectificacion de partida de nacimiento

"*f E" %“' "f' "?’ "ii" *5" ’1-" "‘F‘ ﬁf ¥

= FEnvié {os siguientes expedienies en ia PGN de Huehuetenango, va
revisados por el Asesor.

23-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
26-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
27-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
28-Z015 Rectificacion de partida de nacimiento
de
de

"TJ

\.13'

20-201E& Reclificacion de partida de nacimiento
34-2012 Rectificacion de partida de nacimiento
78-2012 Reciificacion de partida de nacimiento

VYWY Y YWY

+ Recibl y Envié 3 Huchuetenango los siguientes expedientes nuevos
;aammaxes que ingresaron al mes:

47-2018 Oral de Fijacién de pensiona alimenticia

452018 Oraide ﬁjaCIOﬂ de pensmn alimenticia

46181 Cral de fijacion de pensién alimenticia
7-2018 Oraide ﬁ}acif’xﬂ de pension alimenticia

4‘4— 2018 Cral de fijacion de pension alimenticia

50-2017 Ejecutivo

51-2018 Oral de fijacién de pension alimanticia

L A

6. Realizar otras actividades que le fueren asignadas por el Direclor v
Aaministrador del Bufete Popular del CALL

& Archive 7 expadiantes notariales por dictamen final de la PGR.
106-2017 Rectificacion de partida de nacimiento
02- 2018 Reclificacion de partida de nacimiento
07- 2015 Rectificacion de partida de nacimiento
8- 2015 Reciificacion de partida de nacimiento

~m

UJ— 2018 Ractificacion de pariida de nacimiento

g & o ¢ o
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= 13- 2018 Rectificacion de partida de nacimienic

= 15- 2018 Rectificacion de partida de nacimienio
Acompafie a Ia sefiora Maria Juan Lorenzo a Solicitar folocopia de convenio.
Acompafie a 3 usuarias al Juzgado de Paz por solicitudes de estados de cuenias
y certificaciones de convenios.
Recibi las siguientes notificaciones:
EVA 130323-2017-00385
Convenio 13033 2016-00655
Elabore 14 citaciones a distintos usuarios por sus casos.
Elaboré la estadistica de casos notariales archivados y en tramite del afio 2018.
Reajfice 4 conocimienios por expedientes enviados a Huehuetenango vy ofros
documentos.
Se envizron 2 Huehuetenango documentos como certificaciones de nacimientos,
memoriales, certificacion de convenios, estados de cuenta, Autos finales y ofros.
Apoye a los guardianes del CAJ, en la elaboracion del informe del meas de abril.
Elabore facturas de los compafieros guardianes del mes de abril.
Realice 7 rescluciones 7 notificaciones de 7 expedientes notariales para la PGN
de Hushuelenzango.

Lic. Gusiavo Aoifo
lirector del Bu
Justicia, TAJ, San:

alia, Huehueienango.



CONSOLIDADO DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:
1 AL 30 DE ABRIL 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO PR IDIOMA
BP* g2 Santa Eulslia 59 CrANJOBALYD 89
MR, g Sclomsa 23 AKATEEQ 1
JPA o San Juan IXcoy 4 CHUJ 11
PNC. 5 Barillas 3 ESPANOL 0
IDPPR i San Maiso Ixiatan 11 OTROS i}
ChM. a San Rafasilain. 0 TOTAL 101
JP. 3 Sn Miguel Acatan 1
Total 101 S Sebastian C. a
Total 101
POR TIPO DE CASOS ATERDIDOS RANGO DE EDADES
i Oral de alimentces 9 18-28 40
2 Palernidad vy filiacion 10 30-38 5 |
3 Denuncia 5 40-485 17
5 Reciificacion de Parlida de Nac. 11 50-58 11
5 Consultas 52 60-60 2
i1 Ejecutivos en la Via de Apremio 10 TOTAL 101
7 Divarcia 3
] oiros 1 POR SEXO
9 Masculino 33
TOTAL 101 Femenino 58
TOTAL 101
1 NUEVO 37
z SEGUIMIENTO 64
101
Ministeric Publico

PRI E L T Tl o P Iy G s Lo *
Juzgsde de Primerz Instancia

Foliciz Macions! Civil

Jurgado de Paz

ins. Defensa

Centro de M

Fublica Penal

edizcion

Coordinacion Loca!

s I
'lll:'/l/:ﬂ .'3::.
SN re>

Lilizn Mafoarizrsis =1
intergrate Judicial CAJ,

Eaniz Eulzlia.




COORDINACION
CENTRODE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAL-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia, Huchuetenango, 30 de Abril 20138

Tic Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario BEiecutive de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia.

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto gue no presto nus servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
uestarics 011 v 022), por lo que nmo existe inconvenientes
entar -Joa baje el renglén presupuestario 029 para la

(%]
ol
"t:l
[-ml
rll
r'[!

I ser contratado para realizar actividadea
que contravenza las que actualmente presto para esta
Institucion, eximiéndole de cuslquier responsabilidad por el

incumplimiento de mi parte en dar el aviso correapondiente.

au despa cho en caso de

Sin otro particular, me suscribo.

£
ian j.}:-xrcrar pét Virves Garcia.
ii oy 61 [\5 ='; 7
In‘:erp; cte del Bufete Popular

Del CAJ de Banta Eulalia, H Lze}meten._ﬂgo.

a Ejecutiva. A la vez me oblizo a dar avise inmediato a

v

/



RAMIREZ
JUAN FRANCISCO

Cantén Satacna Santa Eulalia, Huehuetenango.
RAMIREZ JUAN FRANCISCO NIT: 9709916-3

[ Santa Eulalia, DA 30 MES Abrf{ ANO L0L& J{,
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CECAZIARIA LIECLTIVE
INETARC 1A £OCHDINADCEA DE L4 MODEAMIZACISH DELEECTOR JURTITIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CA.l J/
Periodo del: 84 al 30 de Abrif del aio 2618

ol

ACTIVIDADES REALIZADAS

. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario v

eqguipe de oficing gue se encuenira en los edificios gue componen
el CA.L

Realicé vigilancia diurna y nocturna en todo el Edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de
Oficina de computo, de cocina vy de guardiania, donde se encuentra la
planta de energia eléctrica y ia bomba de agua.

Cuidar los vehiculos gue ingresan en el parguec perteneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de |3 semana va que diariamenie entra y salen dos
vehiculos.

Durante mi turmo controle el ingreso de las personas que entran y salen
en l1as instalaciones del CAJ.

Duranie mi tumno ha ingresado dos visitanies.

# En una ocasion ingresaron dos miembros de la Institucidn de
Energuate en la hora 9:29 AM guienes son Wilfredo René Orozco
Gonzales, Técnico de Verificacion Puntos de medida y Francisco
Otonial Lopez Hemandez; ingresaron con su vehiculo color gris
con su placa P-243-GCS pasaron a ver el contador de [a
Coordinacion de la Secretariz donde tocmaron fotografias de
evidencia que si la Oficina esta abandonzda y se refiraron a las
1117 AM.

# En una ocasion ingresd el Sefior Lester y dos compafieros
pasarcen a entregar Suministros del Organismo Judicial con su
vehicuio color blanco placa 0-447-BBT y se retiraron a las 2:20 PM.

2. Informar al Director v Administrador, del Bufete Popular sobre los

desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualguier mal
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SECRETARIA EJECUTIVA
INGTANC 1A CODRDINADORA DE LA FAODRANIZACION DELSECTON JURTICIA

funcicnamiento de los servicios de las areas publicas deil CAJ.
Durante mi turno:
< Fui a quitarle el aire a los tubos de conduccion en 5 ocasiones
durante este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

3. informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del probiema al Director y administrador del Bufefe
Popular sobre cualquier anomalia detectada en ol turmo que se le
asigne.

< Duranie miturno hubo un peguefio problema.
Sobre el agua que tiene fuga en los tubos v se tuvo que quitar Ia
fuga va que hay necesidad de que las diferentes instituciones del
CAJ. que requieren del agua.

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

% En una ocasion ingreso la Policia Nacional Civil a las 4:50 PM
con su vehiculo color gris al parqueo personal del CAJ.

< En tres ocasiones se relird el Secretario del Juzgado de Paz

Reynaldo Joaquin a las 4:54 PM.

En siete ocasiones se reliré el Oficial del Juzgado de Paz Eddy

Silvestire a las 6:23 PM.

En dos ocasiones ingresd el Juez de Paz Alberto Calmo Ramirez

con su vehiculo color rojo con su placa P-439-GQB en dias

inhabiles de la semana en Ia hora 11:14 AM v se relird a las

12:11 PM.

En una ocasion ingresé el Oficial del Juzgado de Paz Eddy

Silvesire a las 8:45 AM en dia inhabil de 1a semana.

* En dos ocasiones ingresd el Secretario del Juzgado de Paz
Reynaldo Joaquin en dia inhabil de la semana en la hora 11:36
AM.

(IID

S

&

*,
+

5. Elaborar informes mensuales v de finalizacion de contrato.
Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de abril
Del afio 2018.

6. Responsabilizarse de las heiramientas vy utensilios entregados
para la realizacion de su trabajo.
Cuidé 1as siguientes herramientas.
i. Carreta 1. Tijera coria Grama
1. Machete 1. Escoba
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CECRETARIA BIECUNIVA

INETANCHA COORDIMADDEA DE LA !'ﬁ.\:"..'r?:’-ﬂJ.EZACI\iH CELGECTOE JURTICIA
Piocha. 1. Azadon.
. Rastrillo. 1. trapeador

7. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne
gl Director v administrador del centro de Administracion de
Justicia.

a‘:lt ain

Repode & arboliios, manteniendo ia forma.

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

Limpié el jardin en 4 ocasiones durante el mes frente de la
Coordinacion.

Bairi las banquetas del Pargueo Puablico en 2 ocasiones duranie
el mes.

Bairi las gradas de la enfrada dal CAJ. en 4 ocasiones

Hice limpieza en el Bufete Popular durante el mes.

Limpie Ias zanias en 2 ocasiones frente del Bufete Popular.
Recogi Ia basura alrededor del CAJ. llegando hacia la Policia
Nacional Civil en 15 ocasiones.

Corté las gramas abaio del Organismo Judicial en 3 ocasiones.
Corié los montes que crecen entre 1as flores en 3 ocasionas.
Limpie los vidries del Bufete Popular en 3 ocasiones.

Junte los monies secos abajo del Bufete Popular en una ocasion.
Corte I3s gramas que crecen alrededor de las zanjas en 6
ocasionas.

Apoye a ia Intérprete en orden 2 los usuarios del Bufeie ya que
hay dias gue llegan muchos usuarios.

v,.s 5o

/L2704
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COORDINACION
CENTRODE ADMINISTRACION DEJUSTICIA-CAL-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Santa Fulalia, Huehuetenango 30 de Abril 20138 -

Lic. Hector Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutive de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del SectorJusticia.

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto nua servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglén presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblizo a dar aviso inmediate a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
gue contravenga las gue actualmente presto para esta
Institucién, eximiéndole de cualquier reaponsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

£

Ran}frejuan Francisco
296640411 1317

Guardidn
Del CAT de Santa Eulalia, Huchuetenango.

)
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Canton San Miguelito Santa Eulalio, Huehuetenango.

SANDRA YERALDINY PASCUAL GARCIA NIT 6433870-3

AC ER ,
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SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Nombre del Contratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Cargo: Secretaria
Periodo del: 01 al 30 de abril del 2018.
RESULTADOS:

1)

v

Redactar y mecanografiar la correspondencia que se derive de las actividades de
la direccién del Bufete Popular del CAJ.

Se redactaron los dficios, para autorizacién, solicitud de depésitos por envio de
documentacién requerida en la secretaria, que corresponde a informes, informe socio
lingaistico.

Se redactaron hojas de renglén presupuestario del personal correspondientes al mes
de abril del 2018.

Se dejaron impresas fichas de control de casos, fichas de control de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e imprimieron folder para expedientes, y tarjetas con
identificacién de numeros de casos que fueron entregados a los usuarios y fichas de
casos archivados.

se redactaron conocimientos de casos recibidos de la sede de Santa Eulalia, los cuales
incluyen firmas de usuarios en memoriales realizados por pasantes.

Se realizo la asignacion de casos nuevos que ingresan en la sede de Huehuetenango,
enviados de la sede de Santa Eulalia a pasantes.

Se llené cuadro de control de boletas gula de cargo expreso, se escaneo y envio por
correo electrénico a la persona encargada.

Se registré un control de audiencias en el pizarrén del Bufete Popular durante el mes
de abiil, para un mejor control.

Se lleva un control de asistencia de los pasantes en el cual se hace constar la hora de
ingreso.

Se registré un control de nofificaciones en el libro correspondiente ingresados en mes
de abril siendo incorporados los mismos en el expediente respectivo, los cuales fueron
entregados a mi persona por los notificadores el Juzgado de Primera Instancia Santa
Eulalia, Huehuetenango y de la sala Regional de la Corte de Apelaciones de
Huehuetenango. y otros fueron entregados al conserje, pasantes y director del CAJ.

Se atendieron conciliaciones y en el idioma Qanjobal y espafiol juntamente con
pasantes.

Se gestiond fianza y papeleria a si mismo firma de contrato del bien inmueble que ocupa
el Bufete Popular en la sede de Huehuetenango. Para el contrato de arrendamiento del
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

presente afio. Enviando la papeleria original por correo a la encargada.

v" Recibi y registré en el libro de contro! de caso del ramo judicial, asignando el nimero
de control correspondiente, formando el expediente en un félder rotulado, en el cual se
adjuntd la ficha en la que se detallan datos personales del demandado y demandante
como también se ingresaron casos que registré la Interprete en Santa Eulalia, estos
casos también fueron ingresados de forma electrénica. Durante el mes de abril. Casos
en los que se atendieron en varias ocasiones a los usuarios, por asesoria, requisitos,
ingreso del caso asi mismo remision de casos a instituciones que corresponden.

v" Se llevé un control de casos archivados del mes de abril, por pasantes los cuales fueron
aprobados por el director del Bufete Popular del CAJ de Santa Eulalia. a través de un
conocimiento.

v Se envio salicitud de pedido, facturas y carta de solicitud de depésito de por pago de
arrendamiento.

v Se solicitd apoyo al téchico dando instrucciones via telefénica para instalacion y
reparacion de equipo de cémputo.

2) Organizar y mantener en 6ptimas condiclones los archivos del Bufete Popular del
Centro de Administracion de Justicla CAJ.

Los documentos que ingresaron durante este mes y los generados se encuentran
archivados, en un lugar adecuado, Organicé y clasifiqué en una carpeta dependiendo del
afio y el tramite de casos judiciales y notariales. Para su ubicacion mas rapida.

Se clasificaron y archivaron los casos judiciales del mes de abril, en la sede de
Huehuetenango.

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

° Se atendieron llamadas telefénicas, de la intérprete relacionada con consulta de
casos de los usuarios que acuden en el Bufete Popular en Santa Eulalia, como también
llamadas por ingreso de casos recepcionados por la compafiera intérprete.

- Se atendieron llamadas telefénicas en la sede del Bufete Popular en la ciudad de
Huehuetenango. por consulta de casos de usuarios a pasantes.

. Como también llamadas telefénicas de compaferos de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del sector Justicia. Para coordinar envio de
correspondencia requerida.

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

Se les brindo orientacién a personas que acudieron al Bufete Popular con sede en
Huehuetenango. Con relacién a ingreso de casos nuevos, consulta sobre el avance de sus

W



CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

casos, como también se les brindo orientacién conforme el caso que plantean indicandoles
a que instituciones se debe acudir, entre ellos Divorcios, Orales de Alimentos, laborales,
Ejecutivos en la via de Apremio, modificaciones de pensiones alimenticias. casos de
violencia los cuales fueron remitidos al Ministerio Publico y Juzgados Correspondientes por
medidas de seguridad. Se coordiné con la trabajadora social del Juzgado de Primera
Instancias, con relacién a la direccién y ubicacién de usuarias a las que se les realiza el
estudio socio Econdmico.

Se realizaron interpretacién en conciliacién, a los usuarios con el director del Bufete
Popular.

5) Recopilar y Procesar la informaciéon estadistica judicial y enviaria a la
Coordinacion de los CAJs:

Recopilé los datos del Bufete Popular con el cual elaboré un informe sociolingtistico,
requerido por la PDH a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, enviado via correo electrénico
a <veraliz.mart@gmail.com>, correspondiente al mes de abril del afio 2018.

6) Elaboracion de informe de actividades correspondientes a la Secretaria.

Se llenaron facturas del personal correspondientes a: interprete, guardianes, conserje y
secretaria y se envid el informe mensual del personal del Bufete Popular del Centro de
Administracién de Justicia correspondiente al mes de abiil del 2018 a la ICMSJ. Por via
electrénica y fisica.

> Be apoy6é al coordinador el envio de informe y cronograma de audiencias y
actividades mensuales via electrénica.

» Elabore citaciones a distintos usuarios por sus casos.

» Se sacaron copias, citaciones, convenios, requisitos de casos, y correspondencia.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

Huehuetenango, Huehuetenango 30 de abril de 2018 |

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de
manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes en
presentarlos bajo el renglén presupuestario 029 para la Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho
en caso de ser contratado para realizar actividades que
contravenga 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.

4

f

Sandra/Yeralfliny Pascual Garcia.
1895 07373 1317.
Secretaria del Bufete Popular
del CAdJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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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.

Cargo: Guardian — Conserje

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chic?u
Periodo del:01/04/2018 al 30/04/2018 ’

Actividades
> Los dias 01, 03, 05, 07, 09, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29 del mes de abril 2018
las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en el CAJ ubicado en el Canton 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 supervisé diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
cantén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.
2. Labores de mantenimiento y limpieza.

> En mi turno, se 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 colaboré con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales

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

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia

Otras actividades.

Los dias 01, 03, 05, 07, 09, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29 del mes de abril
2018, se apoy6 con la limpieza del edificio en el cantén xechivoy, Santiago Atitlan,
Solola.

03-04-2018
v Se coordiné con el personal del Juzgado de 1ra. Instancia para abrir las
instalaciones del CAJ del cantdn Panabaj para la Clasificacion de
Expedientes fisico en el Archivo.

05-04-2018

v Se le dio mantenimiento a la Planta Eléctrica por 20 minutos.

07-04-2018

v' Se realizé limpieza a los contadores de luz eléctrica en los edificios del
Cantén Panabaj, Santiago Atitlan, Solola.

09-04-2018

v Mantenimiento de limpieza (eliminacion de maleza -chapeo-) del area
verde y la barrera de arboles de ciprés que se encuentran enfrente de
la Coordinacion del parqueo CAJ, en Canton Panabaj, del municipio
de Santiago Atitlan, Solola.

11-04-2018
v' Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj

15-04-2018

v' Se coordind con el personal de Energuate para abrir las instalaciones del
CAJ del canton Panabaj para la toma de lectura del contador.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

> 29-04-2018

v Mantenimiento de limpieza (eliminacion de maleza -chapeo-) del érea
verde y |la barrera de arboles de ciprés que se encuentran enfrente del
Edificio de la Policia Nacional Civil, en las instalaciones del CAJ, en
Cantdn Panabaj, del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

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

Antonio Ixbalan Chicajau
Guardian - Conserje
Santiago Atitlan, Solola

{r:stradora 4



Santiago Atitlan, Solold 30 de abril 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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo 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 presio para esta institucion, eximiendole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

Antonio ngclc’:n Chicajau

DPI 1748 73182 0719
Guardidan-Conserje
Centro de Administracidon de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora 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: 01/04/2018 al 30/04/2018 ./

Actividades realizadas:

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

> Participacién en la charla que se llevd a cabo con las patrocinadas del Bufete
Popular Impartido por los pasantes del Bufete Popular, CAJ de Santiago Atitlan,
Solola.

> Asistencia en la Actividad de Inauguracion de dos oficinas fiscales en el Ministerio
Publico de Santiago Atitlan, habilitadas especialmente para casos de violencia
Contra la Mujer.

> Asistencia en reuniéon COMUDE, municipio de Santiago Atitlan, Solola.

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

Ejecutivo en la Via de Apremio

Ejecutivo Comun

Juicio Oral de Madificacion de Fijacién de Pensién Alimenticia
Juicio Oral de Fijacion de Pensién Alimenticia
Juicio Oral de Relaciones Familiares

Divorcio Voluntario

Guarda y Custodia

Cobro de Prestaciones Laboral

Ordinario de Divorcio

Diligencias Voluntarias
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> Otros usuarios que fueron localizados por medio teléfono por alguna notificacién o
consulta de parte de los pasantes. Se dio seguimiento de las notifi cacnones para el
demandado hasta en su domicilio.

> Se les brind6 apoyo algunos de los y las usuarias que visita el bufete popular por
motivo de alguna: Asesorias-Consultas- Junta conciliatoria.

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

Se ha coordinado por medio de la Red de Derivacion de Atencion a Victimas de Violencia,
a través de persona individual, también con las promotoras de la Asociacién (AMLUDI);
para la divulgacion de informacion y asesoria juridica.

Se ha organizado reuniones de charla con temas especificos de acuerdo a la situacion de
las patrocinadas del CAJ, para proporcionarle a cada una de ellas la motivacion de seguir
con su caso sin temor a nadie. Para mejores resultados de sus problemas; esencialmente
para el bienestar de los menores y de ella misma.

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 brindé atencién y orientacién a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracién de Justicia.

> Charla con patrocinadas en coordinacién con la directora del Bufete Popular en el

idioma TZ'utujil y espariol.

> Se recibid notificaciones de los juzgados, ministerio publico simultaneamente pasar
a los pasantes correspondientes y el control respectivo en fisico.

> Interpretacion y traduccién de juntas conciliatorias en idioma Tz utujil — kakchiquel-
espafol.

> Se dio acompafiamiento a los usuarios que requieren de nuestro servicio derivando
a Instancias competentes.

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

» Se ha dado orientaciéon a persona individual y grupos para darles la informacién
exacta y precisa respecto alguna diligencia en el CAJ.

> Implementamos para un buen servicio con nuestras usuarias (o0s), al momento de
recibir un caso nuevo; se le extiende su ficha de caso nuevo para un mejor control
al respecto.

> A los usuarios se les ha informado siempre sobre los tipos de servicio que brinda el
Bufete Popular, simultaneamente de los requisitos que debe de cumplir para su
diligencia.

6). Realizar interpretaciones del idioma de su dominio al castellano y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

> Se realizé traduccion en Tz'utujil — Kakchiquel de usuarios que visita el Bufete
Popular por tipos de procesos, seguimiento del mismo o para casos nuevos.

> Se apoyo6 con la interpretacion de audiencias en Juzgado de Paz designada por la
Directora del Bufete Popular, Santiago Atitlan, Solola.

> Se atendieron 96 mujeres y 27 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 Visitacién y Santiago Atitlan;
dominando el idioma Tz'utujil, Kakchiquel 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.
e Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediacién.
Control Audiencias en Juzgado de Primer Instancia y de acompafiamientos en
. fisico-digital.
e Se apoyo en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.
e Se apoyo en la secretaria a ingresar casos nuevos en base de datos.
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» Se apoyo en el area de secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.

o 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 espafiol.

s Elabore informes de los guardianes del CAJ, Santiago Atitlan, Solola.

o Ordenar y clasificar los tipos de casos (Fisico).

o Fotocopiar documentos cuando es necesario para alguna diligencia de las
patrocinadas del Bufete Popular, Santiago Atitlan, Solola.

» Se colabord en la busqueda de expediente en el Archivo, que sirvié de consultas
para pasantes.

s Llevar el control de suministros del Bufete Popular.

y ,_}/-‘:j«,,
£ /\13/‘»?§ Vo. Bo. ‘
f?é\e es Tzina Mendoza Licda. Antonj; hﬁllagro Molina IS
rprete del Bufete Directera Bufete Popular
Popular y del CAJ Administradora del CAJ

Santiago Atitlén, Solola

|



Santfiago Afitlan, Solold 30 de abril 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 ofra entfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldon
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que confravengan 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.

DPY1999 53341 0719
: Intérprete
Centro d&’Adminisiracién de Justicia -CAJ-
Santiago Alitidn, Solold
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Secretaria Ejecutiva
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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:01/04/2018 al 30/04/2018 /

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 Canton 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 cantén Xechivoy y Canton Panaba;.

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

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

v' Se ha realizado semanalmente la extraccion de la basura al camion de aseo municipal.

v' Se hace diariamente el riego de las plantas verdes que se encuentran el bufete popular
ubicado en el Canton Xéchivoy.
3. Labores de mensajeria.
v' Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracién del CAJ.
v" Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las areas de influencia del CAJ.

v Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete Popular-CAJ.

v" 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 socioecondémicos, pensiones
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliacién.

Q'\L
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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 atencion a usuarios que visitan las instalaciones.

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

v’ Busqueda de expedientes en el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantdn
xechivoy.

v’ Se apoyo a la secretaria a recibir notificaciones que son entregados en el Bufete Popular
ubicado en el cantén xechivoy.

v' Se apoy6 a la secretaria a entregar notificaciones a los pasantes.

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

v' 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.

v' Se buscé expedientes en el archivero muerto para uso de la licenciada.

v' Se apoyo a la Directora a entregar memoriales revisados a los pasantes.

Atencién y Orientacidon a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de
Administracién de Justicia.

v’ Se brind6 atencion y orientacion a personas que visitaron el Bufete Popuiar y del Centro de
Administracion de Justicia.

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

v Se le brindo acompariamiento a las patrocinadas a otras Instituciones del Sector Justicia.
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Santiago Atitléan, Solold 30 de abril de 2018 /

Licenciado

Héctor Anibal de Leén Polanco /
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora /
De la Modernizacion del Sector Justicia

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengidn
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 ofro particular, me suscribo.

Consefje-Mensajero
Centro de Adminisiracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Solola.

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerdnimo Lépez

Cargo: Guardian — Conserje
Periodo del: 01/04/2018 al 30/04/2018

Actividades

> Los dias 02, 04, 06, 08, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30 del mes de abril de
2018 las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en el CAJ ubicado en el Canton Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantén 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
cantoén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.
2. Labores de mantenimiento y limpieza. -

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

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

> Se colabor6 con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales.
3. Mantenimiento de las areas verdes.

> Riego de las areas verdes y corte de engramillado en las instalaciones del CAJ

ubicado en el cantdén Panabaj y las areas se encuentran en buen estado por lo que

no es necesario engramillar.

4. Mensajeria: se ha apoyado al conserie mensajero del CAJ en él envid de
correspondencia a cargo expreso.



Otras actividades

» 08-04-2018

v" Se prendio la pianta de tratamiento de aguas pluviales y aguas negras
por 20 minutos gque se encuentran en el CAJ de Panabaj

> 16-04-2018

v' Se prendid la planta Eléctrica por 20 minutos que se encuentra
CAJ del cantdn Panabgj

L
Jor Werénimo Licda. Ant
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Santiago Atitlan, Solcia
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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 entfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengidn
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 cudalquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro parficular, me suscribo.

vardidn Conserje
Centro de Administracidon de Justicia ~-CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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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 Floridaima Guarcax ljon ./

Cargo:

Periodo del:

Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-
01/04/2018 al 30/04/2018 /

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 abril 2018 con el nuevo formato solicitado de la SEICMSJ

Llevar el control de correspondencia del mes de abril de 2018.

Control de cronograma de audiencias en Juzgado de Instancia y control de
acuerdos en el Centro de Mediacién, control de correos electrénicos, control
de oficios.

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlan.

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

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

> Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucidn, provenientes de las diferentes

instituciones que conforman el CAJ del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva de la

ICMSJ

> Las copias de las solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y
conocimientos enviados y recibidos, clasificandolos y archivandolos en sus
respectivas carpetas y libros de registro.

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

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacion
Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ. :

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

> Se crearon nuevas carpetas del 2018.

> Ordenar los expedientes de los pasantes



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

» Creacién de expedientes de cada pasante que contiene bitacora, revisiéon de
mesa y actas del semestre que culminé.

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

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 |a 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 reportarias semanaimente 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.

Participar en la reunion del personal administrativo del Bufete Popular.

VVY VV VVVVVVV VVYV¥Y

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

> Se lleva el control diario del registro del libro de horario de entrada y salida de los
pasantes

> Se lleva el control del libro de ingreso de nuevos casos tanto digital como en fisico.

> Se digitalizaron en |la base de datos, los casos cerrados de los pasantes del presente
mes para el informe sociolinguistico.

> 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 pubilico al teléfono personal como secretaria.

> Se colabord 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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> Recibi y archivé los oficios enviados desde la secretaria via correo y por

correspondencia.

» Realicé informes sobre los casos de la RED de Derivacion.

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

>

Atendi personalmente a los notificadores del Juzgado de Primera Instancia de
Familia, Juzgado de Paz, 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 apoyo con la interpretaciéon en horarios de almuerzo de la interprete y cuando
es 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 Informacion Publica, coordinacion de los CAJ:

>

>

>

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

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

Se recopild y digitalizd los datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

>

\74

Se llevé el control de Los bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de
inventario se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del
Cantdn 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'sacd un listado de los bienes que se encuentran en mal estado para enviarlos
via correo al encargado Licenciado José Recinos.

Se colabord con la Directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
para la revisién y control de bienes del mismo.

Se actualizo el inventario de la comisién de recursos de la RED de Derivacion
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8. 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

>
>

>

>

Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

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

Se colabord con el cronograma de actividades de la Directora del CAJ de Santiago
Atitlan, Soloia.

Se colaboré con el informe semanal de la Directora del CAJ

Se acompanio a la directora del CAJ para reuniones en los Juzgados de Paz de los
municipios de la Cuenca del Lago.

Se apoy6 con la actualizacion del libro de conocimiento de la RED de Derivacion.
Se participd en la capacitacion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos y
la Mediacién impartidos por facilitadores de la SEICMSJ.

Participacion en la reunion del Ente Coordinador de la RED para la firma de cartas
de entendimiento.

Participacion en el taller con patrocinadas del Bufete Popular/ CAJ

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

»
>

A4
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Colaboré con los pasantes en la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

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

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 algunos casos por instruccion de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyé con asesorias en el idioma Tzutuijil y espariol

Se llevé el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de solicitudes de certificaciones al Juzgado de paz.
Se participd en la reunién con los pasantes para dales indicaciones de la memoria
de labores y procesos administrativos.

11. Elaboracién de informe de actividades correspondientes a la secretaria.

>

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

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

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

~
-~

\f

v

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

Verificacion de bienes muebles e inmuebles en coordinacion con el equipo de
frabajo

Se acompand a la directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
del Cantdn Panabaj.

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

Iéridalma Guarcax
ljion
Secretaria
Bufete Popular-CAJ- _ ;
Santiago Atitlan, Solola - Santiago Atitlan, Solola
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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 ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo 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 realizar actividades que confravengan
las que actualmente presto para esta institucidon, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otfro particular, me suscribo.

W
| M0t/
"'ﬁ'ﬁgﬂ%’lo Guarcax ljén
Pl 1862 22998 0701 il
i 4
Secretaria
Ceniro de Administracion de Justicia -CAlJ-
Santiago Atiildn, Solold
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADQOS

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

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento

institucional y de programas de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

Nombre del Contratado: Licenciado José Adelso Leiva Garcia

Periodo del: 01-04-2018 al 30-04-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la_elaboracién de documentos de gestién y
formulacién de programas de cooperacion internacional.

1. Derivado de la falta del administrador en el programa de Seguridad y Justicia en
Guatemala —SEJUST- y en apoyo al Secretario Ejecutivo, como a la Coordinadora
de Fortalecimiento y de Programas se le brindé apoyo en asesoria legal para las
siguientes actividades:

- Revision del Cronograma de Actividades de la empresa Q&T, encargada de la
entrega del equipamiento para los Centros Integrados de Justicia —ClJ-.

- Organizacién y archivamiento de documentacién, principalmente de los
contratos de la empresa Q & T, S.p.A.

- acompafiamiento y asesoria, tanto técnica como legal en los distintos tramites
y reuniones relacionadas con el programa.



Términos de Referencia: Asistir al Coordinador(a) de Fortalecimiento Institucional y de
Programas.

2. Apoyo en la recepcion y atencién de llamadas telefénicas de la Coordinacidon de
Fortalecimiento Institucional y de Programas.

3. Apoyo en la recepcién y envio de documentacién, tanto de forma fisica como
digital.

4. Se brindd asesoria legal y técnica a la Coordinacién de Fortalecimiento Institucional
y de Programas, referente a los nuevos programas y/o proyectos.

5. Se brindé asistencia a la Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de
Programas, en las reuniones que existieron con respecto a los nuevos Programas.

Términos de Referencia: Apoyo en las actividades que realizan los centros de
administracién de justicia y de los bufetes populares.

6. Se recibid y reviso los cronogramas e informes de los bufetes populares de los
Centros de Administracion de Justicia del mes de abril del afio 2018.

7. Se le brindo asesoria legal a los coordinadores de los bufetes populares de los
Centros de Administracion de Justicia.



8. Setrabajo en las politicas de uso del sistema para seguimientos de casos y usuarios

en los Bufetes Populares de los Centros de Administracion de Justicia de esta
secretaria.

Guatemala, 30 de abril del 2018.

Coordinadora de Fortalecimiento

Consultor Profesional Para Asistencia

De Fortalecimiento Institucional Institucional y De Programas
De La SEICMSI



