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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACKON DEL SECTOR JUSNCIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: Francisco Ramos Garcla

Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 28 de febrero de 2018

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

L]

01/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

02/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

03/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

04/02/2018 Entregue turnc en el CAJ.

05/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

06/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

07/02/2018 Recibl turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
gue se encuentran en los edificios del CAJ.

08/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

09/02/2018 Recibl turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

10/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

11/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

13/02/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

14/02/2018 Entregue turno en el CAJ
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SECRETARIA LJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNILAC 6" DEL SECTOR JUSTICIA

s 15/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
e 16/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 17/02/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 18/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 19/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 20/02/2018 Entregue turno en el CAJ

¢ 21/02/2018 Recibi turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 22/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 23/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 24/02/2018 Entregue turno en el CAJ

e 25/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 26/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

s 27/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 28/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

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 recogl basura plastica en el parqueo de carros del espacio
del Ministerio Publico del poligono “A" del CAJ.

s Barrl el pacié desde la garita No. 1 hacia la oficina del Ministerio Publico del
poligono “A” del CAJ.

¢ Durante mi turno realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B" del CAJ.
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SECRETARIA LJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e Barri el &rea comun enfrente del Tribunal de Sentencia del poligono “A” del
CAJ.

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

¢ Limpie el capitel No. 3 que esta en el poligono “A" del CAJ.

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

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

¢ Durante mi turno realice limpieza en la garita No. 1 del poligono “A” del CAJ

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

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

¢ Barrf la grama corta un dla anterior en el area verde del tribunal de sentencia
en el poligono “A” del CAJ.

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

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

¢ Barrf la grama chapeada del dfa anterior alrededor de los Bafios Publicos del
poligono “A" del CAJ.

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

« Corte y recogl hojas secas de las palmas a un costado de los bafios publicos
del poligono "A”.

¢ Corte las hojas secas de las palmas a un costado del edificic del Bufete
Popular del poligono “B” del CAJ.

» Corte y saque las hojas secas de las palmas a un costado 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.

¢ Realice corte de grama en el area verde a un costado del Juzgado de Paz del
poligono “B” del CAJ.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACKON DEL SECTOR JUSTICIA

Realice corte de grama en el drea verde a un costado del tribunal de
sentencia del poligono “A" del CAJ.

Corte la grama en el drea verde alrededor de la Policila Nacional Civil del
poligono “A" del CAJ.

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

Corte la grama en el 4rea verde alrededor de los Bafios Publicos del poligono
"A" del CAJ.

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

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

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

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

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

Encendi la bomba de agua 3 veces al dia durante mi turno, 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.

En cada turno verifigue el nivel de agua en los tanques del poligono “A” del
CAJ.
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACKSN DEL S5CTOR JUSTICIA

+ 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 vy cunetas:

* Realice limpieza en una cuneta de agua fluvial en el drea de la PNC del CAJ
» Realice limpieza en la cuneta que queda enfrente de la Policia Nacional Civil

7. Responsabilizarse de las herramientas:

* Las herramientas y utensilios que fueron entregados para la realizacién de las
labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor
funcionamiento.

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

* Durante mi turno encendi las luces por la noche y por la maiana las apagué
en todo el Centro.

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

s A l|as ocho de la noche se le hecha llave a los portones excepto el de la
Policia Nacional Civil.

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

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

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

¢ En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

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

s Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del
Centro de Administracién de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero el
01/02/2018, 05/02/2018 y 07/02/2018

bt

Francisco Ramos Garcia
Guardian
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 28 de febrero de 2018.

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

Su Despacho:

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

Sin ofro particular, me suscribo.

Francisco Ramos Garcla

DPI No. De CUI- 1888 45577 1504
Guardian
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SECREVAR[A EJECUTIV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché
Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche
Servicio que Presta: Secretaria
Periodo del: 01 al 28 de febrero de 2018.

Actividades que se realizan durante el mes:

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

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

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

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

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

¢ Solicite autorizacién para la compra de gasolina, para la chapeadora asignada
al CAJ.

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

mes de febrero v lo envié via correo a Elvia Velasquez y a Veraliz Martinez.

2. Se elabora correspondencia a todas las instituciones que conforman el CAJ y
cualquier otra organizacién donde sea necesario comunicarse, para distintas
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SECRITARIA RIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNILAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

actividades que organiza la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ.
e Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reuniébn de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de febrero 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.

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

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

» Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de febrero del
presente afio.

s También recibimos oficioc de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
donde nos remiten a usuarias para realizarles convenios de pension
alimenticia y para realizarles informe con legalizacibn de firmas para
inscripcién de nacimiento en el RENAP, y de cualquier demanda de la que se
realizan dentro del Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia.

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

+ Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de febrero:
de los guardianes, Conserje-Mensajero y de la Nifiera.
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SECRETARIA HIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACION DEL SECTOR JUSHCIA

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

*» Brinde apoyo a la Directora de| Bufete Popular y a los pasantes para sacar
fotocopias de los documentos que se realizan dentro del Bufete Popular y de
la documentaci6n administrativa de Coordinacién Local del CAJ.

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

» Se clasifica y se archiva adecuadamente Ia documentacién que se recibe y
envia, para que pueda ser localizada inmediatamente cuando es requerida.

8. Realizar las tareas inherentes a la recepcién de toda clase de documentacién
que ingrese, asi como las llamadas, debiendo brindar atencién a las personas
que visiten la Coordinacién y Bufete Popular del Centro de Administracién de
Justicia:

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

* En este Bufete Popular contamos con 9 pasantes 3 de la Universidad
Landivar y 6 del Cunor de Cobén, 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 Ia mujer, casos
de Jurisdiccion voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad vy filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesoria con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.
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A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
como 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 institucién.

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

Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar ofras instituciones
que se encuentran denfro de este mismo Centro de Administracién de
Justicia.

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

S S

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

sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

sefior Francisco Ramos Garcia, Guardian

Sria. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

sefior Nicolas Utuy Lépez, Guardian.

José Pérez Gomez, 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:

Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia en algunas actividades y participacién a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANC IA COORDINADORA DELA MODERNIZACIKSN DEL SECTOR JUSTICIA

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.

» En este mes se llevé a cabo la reunién de Unidad Coordinadora Reducida del
mes, en el edificio de coordinacién 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.

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

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

13. Participaci6n en talleres, charlas y reuniones:
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Playa Grande Ixcdan. Quiché. 28 de febrero de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretaria Hecutiva 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 Estade (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratada para redlizar actividades que
contfravengan las que actuamente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

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

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

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerénimo Lopez

Cargo: Guardian — Conserje
Periodo del: 01/02/2018 al 28/02/2018

‘/r

Actividades

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

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

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

Labores de mantenimiento y limpieza.

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

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

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

Mantenimiento de las areas verdes.

» Riego de las areas verdes cuando sea necesario y corte de engramillado en las
instalaciones del CAJ ubicado en el cantén Panabaj y las areas se encuentran en

buen estado por lo que no es necesario engramillar.

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



Otras actividades

» 03-02-2018

v' Colaboré en verificar la serie de numeraciéon de CPU que se
encuentran en el Bufete en Xechivoy.
» 5-02-2018

v" Se coordind con personal del MP para a abrir el portén de entrada,
quienes van a dejar cosas en el edificio de les corresponde en el CAJ
de Panabaj

» 07-02-2018

v" Se colabord con el conserje quien fue a dejar expedientes de casos
cerrados de patrocinados al archivo muerto a los edificios del CAJ de
Panabaj.
» 09-02-2018

v Se Colabord con buscar expedientes de patrocinados en el archivo
muerto que se encuentra en el CAJ del cantén Panabaj.

> 13-02-2018
v Se prendio la planta de tratamiento de aguas pluviales y aguas negras
por 20 minutos que se encuentran en el CAJ de Panabaj

» 27-02-2018

v" Se prendi¢ la planta Eléctrica por 20 minutos en los edificios del CAJ
canton Panabaj

v Se prendio la planta de tratamiento de aguas pluviales y aguas negras
por 20 minutos que se encuentran en el CAJ de Panabaj
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Santiago Afitlan, Solold 28 de febrero 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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que ’r;’rrovengon las que actualmente presto para esta institucién, eximiéndole

‘.deé?:lquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
comespondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

; - S
orge imo Lopez
11797 75014 1304
Guardién Conserje
Centro de Administracion de Justicia -CAlJ-
Santiago Atfitlan, Solola
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNITACION 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 28 de febrero de 2018.
Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracién de Justicia:
1. Limpieza en el edificio de Coordinacion Local y el Bufete Popular del CAJ:

Se realiza labores de limpieza dos veces al dia en los edificios de Coordinacién y
Bufete Popular del CAJ.

01/02/2018
01/02/2018
02/02/2018
02/02/2018

05/02/2018
05/02/2018
06/02/2018
06/02/2018
07/02/2018
07/02/2018
08/02/2018
08/02/2018
09/02/2018
09/02/2018

12/02/2018
12/02/2018
13/102/2018
13/02/2018
14/02/2018
14/02/2018
15/02/2018
15/02/2018
16/02/2018
16/02/2018

19/02/2018
19/02/2018

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 Coordinacion Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en |a 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 |a tarde

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

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
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20/02/2018
20/02/2018
21/02/2018
21/02/2018
22/02/2018
22/02/2018
23/02/2018
23/02/2018

26/02/2018
26/02/2018
27/02/2018
27102/2018
28/02/2018
28/02/2018

SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDIN ADORA DE LA MODHN}!ACIﬁH DELSECTOR AISTICIA

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

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
Realice limpieza en el edificio de Coordinaci6n Local por la tarde
Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

Limpieza en los servicios sanitarios para el publico:

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

01/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
02/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

05/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
06/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
07/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
08/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
09/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

12/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
13/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
14/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
15/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
16/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

19/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
20/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
21/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
22/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
23/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

26/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
27/02/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

Pagina 2 de 4



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA HDDIIHIIACIﬁH DEL SECTOR MISTICIA

* 28/02/2018 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 algln deterioro que se encuentre en el edificio
del CAJ:

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

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

* Los dias lunes y martes se realiza limpieza en las ventanas del edificio del
Bufete Popular del CAJ. Y en el edificio de Coordinaci6n Local.

05/02/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
06/02/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
12/02/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
13/02/2018 Realice limpieza en |as ventanas de Coordinacion Local del CAJ
18/02/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
20/02/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
26/02/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
27/02/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ

5. Control y registro de la documentacién del CAJ:
« Adiario se reporta la entrega de correspondencia.

» Existe un libro de registro de correspondencia recibida del Bufete Popular y de
Coordinacién Local el cual estd a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.

6. Enfrega externa de mensajeria:
» Adiario se entrega mensajerfa que se genera en Coordinacion Local y Bufete

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

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

o 05/02/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

¢ 12/02/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

e 19/02/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e 26/02/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

8. Realizar el mantenimiento adecuado de los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de Coordinacién Local, cada 15 dias.

s 12/02/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacién local.

s 27/02/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacién local.

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

» Se realiza otras tares que la Administradora del CAJ le asigna y que cree
conveniente, segun sus funciones.

10. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

W
F:

José Pérez Gémez
Conserje-Mensajero

Vo.Bo.
Licda. M6
Directora del
Del CAJ

n, Quiché.
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 28 de febrero de 2018.

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no exste inconveniente en prestaros bagjo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despache en caso de ser contratado para redlizar actividades que
confravengan las que actuaimente presto para esta Insiitucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

g——

—dRe

José Pérez Gémez
DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Conserje - Mensajero
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNILACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Judrez Francisco

Servicio que Presta: Niflera

Periodo del 01 al 28 de febrero 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 atencién en
el Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

Juzgado de Paz No. 09
Ministerio Publico No. 21
Bufete Popular No. 14
Centro de Mediacién No. 04
Juzgado de Primera Instancia No. 03
Instituto de la Defensa Publica Penal No. 02

* Haciendo un total de 53 nifios recibidos durante el mes de enero del presente
afio, proveniente de las Instituciones ya descritas.

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

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

+ Se mantiene un ambiente agradable, estimulante y seguro para los nifios de
las usuarias que en su momento requieran de los servicios de la guarderia
del CAJ.

s Se les ensefia a pintar, dibujar, armar rompe cabezas, asl mismo se les
ensefia a leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
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SECRETARIA EJECUTV A
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

» Dos veces al dia se realiza la limpieza de la guarderfa 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 atenci6n en el Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcén,
Quiche, mientras este bajo su responsabilidad.

» 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 Institucién que lo remite.

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

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

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

(b

Lidia Marina Juérez Francisco
Nifiera

Vo.Bo: L

del CAJ Playa Gr , Ixcan, Quiché,
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Playa Grande Ixcdn. Quiché, 28 de febrero de 2018.

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestaros bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretarla 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 actudlmente presto para esta Institucién, eximiéndole de cualquier

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

Sin otro particular, me suscribo.

F. (%&
Lidia Manna Juarez Francisco

DPINo. 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 Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljén

Cargo:

Periodo del:

Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion
de Justicia -CAJ-
01/02/2018 al 28/02/2018 -

Actividades realizadas:

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

hs

Y

Y

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

Llevar el control de correspondencia del mes de febrero 2018.

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

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitian.

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 Institucion, 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 archivdndolos 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 éptimas condiciones los archivos de la Coordinacion
Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

Y

Oficios, circulares, solicitudes para pagos de acreedores, notificaciones

informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.

A 4

Se crearon nuevas carpetas del 2018.
Ordenar los expedientes de los pasantes



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

» Creacion de expedientes de cada pasante que contiene bitacora, revisién de
mesa y actas del semestre que culmind.

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

VYVYVYVYY VVV

A2 4

»
>

Y g

Revision del informe mensual de la Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

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

Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe mensual de la Intérprete.

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados.

Recibir y llevar el control de notificaciones

Llevar el control de audiencias y reportarias semanalmente a la SEICMSJ

Sellar los expedientes de casos fenecidos e ingresarios 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 |a creacion de expedientes de casos nuevos.
Reunién con pasantes para mejorar la labor administrativa.

Participar en |a reunién del personal administrativo del Bufete Popular.

Realizar las tareas inherentes en cuanto a2 la recepcién de toda clase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

‘/

‘/

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 sociciingUistico.

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

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

Se colaboréd 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.

Recibi y archive los oficios enviados desde la secretaria via correo y por
caorrespondencia.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Realicé informes sobre los casos de la RED de Derivacion

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

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

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

Fe

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

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

Atendi y Asesoré a las personas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en
espaniol y Tzutuijil.

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 enviarla a la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, coordinacion de los CAJ:

b

re

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

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

Se recopild y digitalizo los datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.
Se colabord con la Directora del CAJ en revision de mesas para el levantamiento
de datos estadisticos.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

e

Se llevo el control de Los bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de
inventario se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del
Cantén Panabaj y otras en las Oficinas del Bufete en coordinacion con la encargada
del Almacén, delegada por |a Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

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

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

»

”

V VY

10

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

Se colaboré con el informe semanal de la Directora del CAJ

Se colabord con un mapeo institucional para las necesidades del CAJ.

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

Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las

actividades propias de su puesto.

VY Vv
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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 con los pasantes los procesos
administrativos las cosas que se deben mejorar y las que se han logrado dentro del
Bufete Popular.

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

Se verificod con Juzgados el seguimiento de algunos casos por instruccion de la
Directora del Bufete Popular.

Se apoyd con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se llevo el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de presentacion de memoriales al Juzgado.

Se participé en la reunién con los pasantes para dales indicaciones de |la labor
administrativa.

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

’

A\

Se envié via correo 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 Direccion del
Bufete Popular y del CAJ y de |a Directora del CAJ

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

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

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

» Verificacion de bienes muebles e inmuebles en coordinacion con el equipo de
trabajo

» Se acompario a la directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ

del Cantdn Panabai.

Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del

Bufete Popular del cantén Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola para verificar el

ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular asi

también se les pregunta a los pasantes si necesitan Utiles de oficina.

\'%

dalma Guarcax
ljon

Secretaria
Bufete Popular-CAJ-
Santiago Atitlan, Solola

feny




Santiago Afitldn, Solold 28 de febrero de 2018 .

licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de |la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarios 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 confratado para redlizar actividades que contravengan
las que actualmente presto para esta institucidn, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

(/
Mcrle‘ny"‘ Uarcax ljén
DP! 1842 22998 0701
Secretaria

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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SECRETARIA RIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNRACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Nicolds Utuy Lopez
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 28 de febrero de 2018

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

e 01/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

s (3/02/2018 Entregue turno en el CAJ

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

e 05/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 06/02/2018 Recibf turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 07/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 08/02/2018 Recibl turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

o (09/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

o 10/02/2018 Recibl turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢« 11/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

o 12/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 13/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 14/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 15/02/2018 Entregue turno en el CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNEACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

» 16/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
e 17/02/2018 Enfregue turno en el CAJ.

» 18/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 19/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 20/02/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 21/02/2018 Entregue turno en el CAJ

» 22/02/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 23/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 24/02/2018 Recibf turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 25/02/2018 Entregue turno en el CAJ

» 26/02/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina gue se encuentran en los edificios del CAJ.

e 27/02/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 28/02/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

2. Limpieza en dreas comunes:

+ Realice limpieza en los edificios del Bufete Popular y Coordinacién Local del
CAJ

s Durante mi turno barrl una parte del parqueo de carros del poligono “B” del
CAJ.

¢ Durante mi turno saque los botes de basura para echar la basura al Camién.

* Recogl basura plastica en el parqueo de carros del poligono “A” del CAJ

* Recogl basuras Plastica en el area com(n enfrente del Centro de Mediaci6n a
un costado del Juzgado de Primera Instancia del CAJ.
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACION DEL SECTOR JUSTICIA

» 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.

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

» Barrf la grama cortada alrededor edificio de Coordinacién Local 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.

» Barri drea comin enfrente del Juzgado de Primera Instancia del poligono “A”
del CAJ.

« Barrl 3 pasillos de la desde la caseta fransferencia hacia la garita No.2.

» Recogi basuras Plastica en el area comin enfrente de Juzgado de Primera
Instancia.

e Barrl la grama cortada alrededor edificio de Coordinacién Local del CAJ.

* Realice limpieza en las cunetas defras del juzgado de Paz del poligono “B"
del CAJ.

e Barrl la grama cortada del 4rea verde del Tribunal de Sentencia Itinerante del
poligono A del CAJ a un costado del Estadio del municipal.

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

» Rasfrille la grama que corte a orillas de la calle enfrente del CAJ.

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

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

* Recogl hojas de coco en el area verde a un costado del edificio del Juzgado
de Paz del poligono “B" dentro del CAJ.

* Pode los rosales y palmas de area verde del edificio de Tribunal de Sentencia
itinerante del poligono “A" del CAJ.

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

¢ Realice plateo de los rosales del area verde detras del Juzgado de Paz del
poligono “B”" del CAJ.
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INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNEAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

» Realice chapeo de grama en el area verde alrededor del edificio de
Coordinacién del poligono “"A” del CAJ.

» Realice chapeo de grama en el &rea verde en la parte de atras del Juzgado
de Paz del CAJ.

* Realice chapeo de grama en el area verde del Tribunal de Sentencia
ltinerante del poligono “A" en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.

* Realice chapeo de grama a un costado del parqueo de carros del poligono "B"
del CAJ.

e Realice chapia de grama que est& a orillas de la calle enfrente del CAJ.

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

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

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

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

* En poligono “A” por ser el mas grande y donde existe 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.

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

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

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

s Arranque por un periodo de 15 minutos la planta eléctrica del poligono “B” del
CAJ.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIRAC KGN DEL SECTOR JUSTICIA

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:
» Realice limpieza debajo de la rejilla enfrente del portén No. 3 del poligono “A”
del CAJ.
+ hice limpieza en la cuneta desde el portén No.2 hasta el portén No.3 que
queda enfrente del poligono “A" del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

* 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. 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 encendl 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.

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 Administracién 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.
* En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacion
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar
de inmediato.
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INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

* Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algin
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 Administracién de
Justicia.

+ Por instrucciones de la Directora del Bufete Popular y Administradora del

Centro de Administracion de Justicia, realice tareas de Conserje-Mensajero el
02/02/2018 y 06/02/2018.

Vo.Bo:
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Playa Grande Ixcan, Quiché. 28 de febrero de 2018.

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestanos bagjo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
confravengan las que actuamente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cudlquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otfro particular, me suscribo.

Nicolds Utuy Lépez
DPI MNo.De CUI- 158294742 1106
Guardian
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SECRITARIA BIECUTIVA
INGTANCIA COORDINADORA DELA PAODEENIZACION DELEECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 28 de Febrero del afio 2018 -

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario v

equipo de oficina que se encuentra en los edificios que componen
el CAL

Realicé vigilancia diuma y noctuma en todo el Edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliaric, equipo de
Oficina de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra la
planta de energia eléctrica y la bomba de agua.

Cuidar los vehiculos que ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de |a semana diariamente entra y saien dos vehiculos.
Durante mi turno controle el ingreso de las personas gue eniran y salen
en las instalacionas del CAJ.

Durante mi turmo no ha ingresado ningun visitante.

2. informar al Director y Administrador, del Bufete Popular sobre los

desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal
funcionamiento de ios servicios de ias areas publicas del CAJ.

Durante mi turno:

< Fui 3 quitarie el aire 2 los tubos de conduccion en 3 ocasiones
duranie este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de Ia
gravedad del problema ai Director y administrador del Bufete
Popular sobre cualquier anomalia detectada en el turmo que se fe
asigne.

< Duranie miturmno hubo un pequeno problema.
Sobre la energia eléctrica que hubo un apagodn en la energia a
las 04:10 PM vy regresd Ia energia a las 05:30 PM.
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SECRETABIA EIZCUTIVA
IMETARCIA COORDINADORA DF La JAODIRRIZACION DILSECTOR JUSTICIA

4. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones dei
CA.J en horas vy dias inhabiles.

& En dos ocasiones se retird el Juez de Paz Alberio Calmo
Ramirez 3 las 07:00 PM con su vehiculo color gris placa P-329-
DVZ.

4 En una ocasion inaresé el Oficial del Organismo Judicial Mario
Orozco en Ia hora 10.07 AM en dias inhabiles de la semana.

& En 2 ocasiones ingresé un agente de la Policia Nacional Civil a [a
01:52 PM en el parqueo del personal del CAJ. para dejar su
vehiculo color gris placa P-770-DTW.

& En 3 ocasiones se retird el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
silvestre a las 12:40 PM con su motocicleta color rojo placa M-
176-DHH en dias inhabiles de 1a semana.

5. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.

Elaboré mi informe mensual correspondiente ai mes de febrero
Del ano 2018

6. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion de su trabgjo.

Cuidé las siguientas herramientas.

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

1. Piocha. 1. Azadon.

1. Rastrillo. 1. trapeador.

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

%+ Repodé 4 arbolitos, manteniendo la forma, abajo del Edifico del
Organismo Judicial durante este mes

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

4 Limpié el jardin en 3 ocasiones durante el mes.

& Barri las banquetag del parqueo piblico en 4 ocasiones durante el
mes.

% Barri las gradas de la entrada del CAJ. en 6 ocasiones

% Hice limpieza en &l Bufete Popular durante el mes.
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IMETANC |4 COOADINADORA DF LA MODERNIZACION DELEESTOR JUSTICIA

% Limpié las zanjas en 2 ocasiones atras del edifico del Bufete

Popular.

% Recogi la basura alrededor del CAJ. llegando hacia el edificio de

ia Policia Nacional Civil en 7 ocasiones.

% Limpié las zanjas en frente del Bufete Popular en 2 ocasiones.
4 Corté las gramas abajo de! edificio del Organismo Judicial y en

ocasiones fimpié las zanjas en ia misma.

™

fad

%+ Corté los montes gue crecen en el pequefio jardin de flores en

ocasiones.
< Limpié los vidrios del Bufate Popular en 2 ocasiones.

</ “-"‘/"'l’/
’-;'...,,»..é‘f"\
F. !I/I//A/u L '{u'

Vo.B9g.

LIC_ Gustavo Adglifo Maldonado Gonzalez
Director del Bufels Poplilar y AdministragoRgpb-&éhtro de
Administracion de Nustitia, CAJ de Sgata Eulalia,
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COORDINACION
CENTRODE ADMINIETRACION DE JUSTICIA-CAI-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia, Huchuetenango, 28 de febrerc 2018 /

Lic. Héctor Anibal de Leon Polance

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justica

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto nus servicios
de manera permanente en otra entidad del Eatado (renglones
presupuestarios 011 y 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
su deapacho en caao de ser contratadc para realizar actividades
que contravenga las gque actualmente presto para esta
Institucion, exinmiéndole de cualquier reaponsabilidad por el
mmcumplinmento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Jdan Francisco
66 40411 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

o
4
T
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA ~CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESUIL TADOS

Nombre del Cantratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Laigo: Secrelania
Berindno dei: i1 al 28 febrern del 2018,
RESUE TADOS:

1} Redactar v mecanngrafiar Ia correspondencia que se derive de lag actividades de i1a
direccion del Bufete Popular dei CAJ.

v Se redactaron los oficios, para autorizacion, soliciud de depdsitos por envin de
uocumeniacion reguenda en ila secrelaria, que coresponde a informes, nfonme socio
lingiiistico.

+  3e redaclaron hojas ge renglon presupuesiario del personal corespondienies al mes de
febrarm dal 2018

v S dejaron impresas fichas de conirol de casos, fichas de contral de convenios en
citaciones realizadas, se rolularon e imprimieron folder para expedientes, y tarjelas con
identificacion de nimeros de casos que fueron entregados a los usuarios y fichas de casos
archivados.

v se redactaron conocimienios de casos recibidos de ia sede de Santa Fulalia, los cuales
incluysn firmas de usuarios en memoriales realizados por pasanies.

v Se realizo la asignacion de casos nueves que ingresan en la sede de Hushusienango,
enviados de la sede de Sanla Culalia.

¢ Se llend cuadre de contral de bolelas guia de cargo expreso, se escanen y envio por
correo efecironico a fa persona encargada.

v Se registrd un confrol de sudiencias en e) pizarron del Bufete Popular durante el mes de
renrero, para un mejor conirol.

+ Se lieva un control de asistencia de los pasantes en 2l cual se hace constar la hors de
ingreso y la hora de salida de los pasaniles.

v Se regisiré un confroal de nolificaciones en el libro correspondienie ingresados en mes de
feprere siendo incorporados los mismes en el expedienie respeciivo, los cuales fueron
aentregados a mi persona por los nolificadores el Juzgado de Primera Instancia Santa
Culalig, Huehuetenange y de @ sala Regional de la Coile de Apelaciones de
Huehuetenango. v ofros fueron enirepados a pasanies y diractor del CAJ.

v Se retdaciaron conociimienloes para envio de documenios ala PGN.

v Se formaron expedienies de 4 pasantes asignadas al CA.J de Santa Eulalia

v Se redactaron actas de pasantes

¥ Se realizaron gafeles de pasantes para su ingreso a las diferentes instituciones del CAJ
jpara procuracion de casos.

¥ Sa atendieron conciliacionas y en el idioma Qanjobal y espafiol juntamente con pasantes.

¥ Se envio papeferia recienle del inmueble que ocupa el Bufeie Popuiar en ia Cede de
Huehuetenango. Para el contrato de arrendamiento del presente ano.

v Se envib papeleria compiela por culminacién de praclica de 14 pasanies para firma de

sobvencia y entrega de informe de pasantia.

Pagina L de 3



CENTRO DE ADMINISTRACION DE IUSTICIA —-CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO,

< Recibi y registré en e libro de control de caso del ramo judicial, asignando el nimero
de coniroi comrespondiente, formando el expediente en un folder rolulade. en el cual se
adjuntd la ficha en Ia que se delallan datos personales del demandade y demandante
como iambien se ingresaron casos gue reqisire ia inferprete en Santa Euialia, esios casos
iambién fueron ingresados de forma electrénica. Durante el mes de febrero. Casos en los
yue se alendieron en varias ocasiones a oS usuanos, por asesoria, reyuisilos e ingreso
el raso

# Se lievo un control de casos archivados dal mes de febrero, por pasanies los cualas fueron
aprobados por e direclor del Bufele Popular dei CAJ de Sania Eulalia. A fraves de un
conocimiento.

21 Organizar y mantener en dptimas condiciones los archives del Bufete Popular del
Ceniro de Administraciin de Juslicia CAL
ins documentos gue ingresaron duranie este mes v los generados se encuentran archivados
eri un jugar adecuade, Organice vy clasifiqué en una carpela dependiendo del ahio y el ramile
de caszos judiciales y notariales. Para su ubicacién mas rapida.
Se clasfficaron y archivaron ios casos judiciaies de Sania Eulalia v Huehueienango.

2) Realizar las tareas inherentes en cuanto a !a recepcion de toda clase de
documenios gue ingresen, asi como de llamadas telefonicas.

¢+ Se atendieron llamadas telefonicas, de la intérprete relacionadsa con consulla de casos
de los usuarios que acuden en el Bufele Popuiar en Sania Eulaiia, como iambién
llamadas por ingreso de casos recepcionados por Ia companera intérprete.

+  Se atendieron llamadas telefonicas en la sede del Bufete Popular en la ciudad de
Huehuglenango. por consulta de casos de usuarios a pasantes.

*  Comao fambién llamadas telefénicas de companeros de |a Secretaria Ejecutiva de la
inslancia Coordinadora de ia Modernizacion del seclor Juslicia. Para coordinar envio
de correspontdencia requerida

4} Brindar atencidn y orientar 8 lag personas gque visitan ef Centro de Administracion
de Justicia CAL

=e les brindo orientacian 2 personas que acudieron al Bufete Popular con sede en Huehustenangn Cor
relation a Ingreso de casos nuevos, consulta sobre el avance de sus ¢asos, como tambien se ies brindo
orientacion conforme el caso que plantean indicandoles a que instituciones se debe scudir, entre slips
Cwvorcios, Orales de Alimenios, Ejetulives en ia via de Aprernio, casos we viclencia los cuaies fueron
remitidos a! Ministerin Publico y Juzgados Correspondientes por medidas de seguridad. Se coording con
fa lrabajadora social del Juzgado de Primera Instancias, con relacion & 18 direceion y ubicacion de
usuanas 2 !as que se les resliza el estudio socio Economico.

Se realizaron inierpretacion en conciliacion, @ 108 Usuarios con el director del Bufete Popuiar
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

5} Recopilar y Procesar la informacién estadizstica judicial v enviarla a Ia Coordinacion
de fog CAJ *s:
Fecopilé los dalos del Bufete Popular con el cual elaboré un informe sociolingiiistico
regueriao por ia POH a la Secrelaria Ejeculiva de ia ICMSJ, enviado via corren elecironico a
=verslz mat@amasil.com=. correspondiente al mes de febrero del afio 2018

6) Flahoracion de informe de actividades correspondientes 3 la Secretaria.
Se lenagron facluras del personal conespondienies s inlerpreie, Quardianes, conserje y
secretania v se anvid el informe mensual del personal dal Bufete Popular del Centro de
Atiminisiracion de Jusiicia correspondiente ai mes de febrero dei 2018 a i ICMSJ. Por via
electronica v fisica.

2 apoya al coordinadar en la elaboracion de informe mensual.
= FEiabore cilaciones 3 disiinios USUSIios por sus casas.
= 5@ sacaron copias, citaciones, convenios, requisitos de Cas0s, ¥ correspondencia
< 5¢ alendid a abogados para coordinar firma de usuarios por divorcios volunlarios.

fi.
Sandia ¥
Serretaria

ihiny, P

a&cual Gaicia
A San

tAFulalia, Huehuetenango,
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SECRETARIA EJECUTVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACION DEL SECTOR HBTICIA

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

Nombre del Técnico: Tomés Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 28 de febrero de 2018

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

» 01/02/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

» 02/02/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

» 05/02/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

» 06/02/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

» 07/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina gue se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

» 08/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

¢ (09/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina gue se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A".

» 12/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

* 13/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina gue se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

¢ 14/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de olficina que se encuentran
en los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

» 15/02/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

» 16/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

» 19/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”,

» 20/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A".

* 21/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentranen
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".
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SECRETARIA RIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

o 22/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

» 23/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A".

» 26/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A’".

s 27/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”

¢ 28/02/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuenfran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.

2. Limpieza en areas comunes:

s Realice limpieza en el edificio de Coordinacién y Bufete Popular del CAJ.

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

» Realice limpieza de una parte del &rea comun desde la garita niimero 1 hasta
la caseta de transferencia del poligono "A” del CAJ

» Realice limpieza de una parte del drea comun desde la garita niimero 1 hasta
la caseta de transferencia del poligono “A” del CAJ

* Realice limpieza en el area comin a un costado del Bufete Popular y a un
costado de la Defensa Publica del CAJ.

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

s Limpie el capitel del portén No. 5 del poligono “B" del CAJ.

¢ Realice limpieza en la garita No. 2 interior y exterior que queda enfrente del
Centro de Mediacién del CAJ.
* Realice limpieza en el area comun enfrente de la garita No. 2 en el poligono

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

» Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “B" del CAJ.
» Limpie el capitel del portén No. 2 del poligono “A” del CAJ.

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

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

» Durante mi turno realice limpieza en el area comun enfrente de la garita No. 5
del poligono "B" del CAJ.
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SECRETARIA HIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACKIN DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

Limpie la banqueta a un costado del Centro de Mediaci6n por corte de grama
del dia anterior.

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

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

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

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 del Juzgado de Primera Instancia
del CAJ.

Realice corté de grama a un costado de la Defensa Publica Penal del

poligono “B" del CAJ.

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

Realice corte de gramas en el drea verde a un costado del Centro de
Mediacién del CAJ.

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

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

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

Aplique insecticida a |as plantas ornamentales.
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SECRETARIA RJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA ﬂODElNI!ACIéH DEL SECTOR JUSTICIA

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ
sobre cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua © algun deterioro
gue se encuentre en \os 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 racionaria.

o Los dfas 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 2 la brevedad
posible.

6. Limpieza de rejillas, aceras y cunetas:

« Limpie una caja fluvial a un costado del Centro de Mediacion del poligono “A”
del CAJ.

« Realice limpieza en dos rejillas en la planta de tratamiento del poligono “A" del
CAJ.

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

7. Responsabilizarse de las herramientas:

« Las herramientas y utensilios que fueron entregados para la realizacién de las
labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor
funcionamiento.

8. Se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

« Realicé vigilancia y asl mismo resguardé el Poligono que s& me asigno
durante el turno controtando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado
de Primera Instancia, Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal
y ofros.
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SECRETARIA JECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC IO N DEL SECTOR JUSTICIA

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

» Existe una red de comunicacién con la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ por cualquier emergencia.

10.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne

Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia.

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

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

Tomas Morente Ramos
Guardian
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 28 de febrero de 2018,

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestanos bajo el renglon presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
contravengan las que actuaimente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

-~

Tomads Morente Ramos
DPI No.De CUI- 1853 25106 1504
Guardidn
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nembre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez.

Carge: Guardian del Centio de Adminishracién de Justicia ~CAJ- de Ixchiguan, San
Marcos.

Parindo de reporte: _ 01/02/2018. Al 26/02/2018

Término de Referencia:

I Ceoerdinacion Local, Bufete Popular y los demas Edificios del CAJ,
fxchiguan, San Marcos.

a. Eiercer vigilancia en las instalaciones v resguardar el mobiliario y equipo de oficina gque se
encuentra en los edificios que componen e CAL

¥ En el presenfe mes y en mis dias de tumno le informe al Administrador y 8 la Secretaria del
Centm de Admlmstracmn de Juslu:lﬂ que s:empre mantuve wg;lancla estricta en las

23 s

institucionas gue se encuentran ubicadas en el interior, asi mismo resguarde el mobiliario vy
equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los edificios de Ia
Coordinacion Local, Bufele Popuiar, el Cuario de Maquinas, y de Guardias, iomando en cuenia
que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Piblica la
Defensa Pubiica Penal, ia Policia Nacional Civil y €l Ceniro de Mediacion Solo brindo Vigilancia

desde afuera ya que soio personal aulorizado puede ingresar a ios mismos. De lo anies
mencionado la reporto a diario en mis dias de tumo al Coordinador Licenciado: Edwin David

Lopez Velasguez que no se suscité ninguna anomalia toda ha transcurride con normalidad.
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En el presente mes he brindade apoyo al coordinadoer y director de este Ceniro de
Adminisiracion de Justicia que consiste en recibir ias notificaciones que vienen del Juzgado de
Primera Instancia donde vienen programadas las audiencias que tiene que evacuar el Licenciado
Edwin David Lopez Velasquez.

Luego doy informacion sobre los iramites que realizan Dentro del Centro de Administracién de
Justicia haciendo la aclaracion gue solo se tramitan procesos de Jurisdiccidn Voluntaria y gue
son de manera Grafuita. Debido a la afluencia de personas colaboro con el Licenciado en
cualquier tarea que se me asigne desempenando de esta forma mi puesto dentro del CAJ.

. Informar al Coordinador o Administrader Local sobre jos desperfectos eléctricos,
drenajes, fugas de agua, y cualguier mal funcionamiento de los servicios de las dreas
pablicas del CALL

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Adminisiracion de Justicia sobre los desperfectos eléctricos, ya que las Lamparas
de las oficinas se apagaban debido a los fuertes vienfos que azotan el municipio por Ia
época del verano, pero no se han quemado las lamparas tante del edificio administrativo
como las dei Bufeie Popular. Los drenajes se encuentran en perfectas condiciones se les
esia Drindando ia Limpieza correspondiente a diario para evitar de esta forma coiapso en
la época de invierno, fugas de agua no se presenta ninguna ni en e Edificio de
Coordinacién como en el Edificic de Bufete Popular, no hay ningin mal funcionamiento de
los servicios de las dreas publicas del CALL

- Informa al dia siguiente o inmediatamente dependiendo la gravedad del problema, al

Coordinador o Administrador del CAJ sobre cualguier anomalia detectada en el turno gue
se ie asigne.

. Todo transcumié de manera normal vy sin ninguna novedad en el servicio de mis dias de Tumo
Correspondientes al mes de FEBRERO 2018. se ha dado Ia inspeccién del area donde se
encuentran albergados los edificios y no hubo anomalias detectadas.

Durante el presente mes en mis dias de lurno siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre cualguier anomalia detectada en el turno que se me asigno. En
donde se me dieron ias instrucciones necesarias para atender las emergencias Gracias a Dios
tedo conlinue sin ninguna emergencia transcurriendo todas las actividades de manera normal.

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

Duranie el presenie mes en mis dias de tumo le informe al Coordinador del Centro de
Administracidn de Justicia, sobre el Control y reporte del ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhdbiles que generaimenie fue ei personal de cada
una de las inslituciones gue se encuentran en el CAJ, especialmente del Juzgado de Primera
insiancia. Giue se han retirado de las instalaciones fuera de su horario de labores, por lo que
simpre informe durante todos los dias de tumo el cual no surgid inconveniente alguno ya que
me encarqo de velar por el Interior y exterior de los edificios interna y exiernamente no asi de ios
que solo controlo el drea de exierior.
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Elaborar informes mensuales y de su finalizacion de su contrato.

Durante el presente mes he preseniado al Coordinador y Adminisirador del Centro de
Administracién de Justicia, la revision de mi informe mensual de Laborales donde explico de
manera detallada las diferentes actividades realizadas en mis dias de tumo durante el presente
mes. el cual fue revisado por =l Administrador previo a darles el visto bueno, los cuales seran
enviados a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para su revision correspondienie.

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

En el presente mes en mis dias de tumo realice poda de arbolitos y limpieza a cada una de las
areas que en esie tiempo ya no estan Verdes, por la época de Verano que se vive Unicamente le
di mantenimiento utilizando la herramienta correspondiente al terminar la tarea le informe al
Administrador del Ceniro de Administracién de Justicia, sobre ia guarda de cada una de las
herramientas y utensilios de limpieza gue me fueron eniregados para ulilizarlos y poder
regiizar el podado de ia gramilia, de los arbolitos de pino y pinabele, y amrayan en las areas
verdes del CAJ, como tambien realice la limpieza en las oficinas de la Coordinacion Local, el
Bufete Ponular, v el Cuarlo de Maquinas, las bajadas de agua, los drenajes, y las demas areas
gque debo daries mantenimiento respectivo, di uso y cuidado adecuado a las herramientas y
utensilios que me fueron asignados.

Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne &l Coordinador o
Administrador del Centro de Administracion de Justicia.

Durante el presenie mes en mis dias de turno le informe al Administrador del Ceniro de
Administracion de Justicia, gue he cumplido con otras aclividades asignadas por el gue me ha
pedido via ieiefonica y las que me asigna de manera verbal cuando viene al Centro de
Administracién da Justicia del Municipic de Ixchiguan.

Duranie el mes de Febrero en mis dias de tumo he cumplido con mis actividades que se me han
asignado por parte del Administrador y Asesor Juridico dei Bufeie Popuiar, una de eiias fue
limpiar todas las cunelas del area perimetral y drenajes por el polvo constante gue se maneja en
esta temporada y gue realizamos dentro del CAJ, de Ixchiguan San Marcos.

También se ha Podado loda ia parle omamental de! CAJ, del Municipio de Ixchiguan, ya gue los
arbolitos necesitaban podarse en esta temporada debido a gue presenian un crecimiento en la
temporada de fluvia se han dejado en buenas condiciones para su conservacion.

Se ha colaborado con el Adminisirador en Limpiar el cuarfo gue esia enfrente de la oficina del
coordinador ya gue estaban unos cargadores eléctricos gue ya no servian lleve los mismos al
cuario de bodega para que ia oficina de enfrenie se mantenga limpia, junio con la Secretaria
Gigenamos ios insumos gue fueron enviados para &l presente Trimesire dejando los mismos
bien acondicienados.
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Ixchiguan, San Marcos 28 de febrero del 2018.

LBt

Bonifacio/ Ramos Ramirez,
Guardia/del CAJ de ixchiguan,
San Marcos.

Licenciado Ei wm Dav i Gpez Velasquez

Director dei B e Pop ary Admmslmdor

Centro de I’Iistf cion de Justicis &c
ixchiguan, San Marcos
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Ixchiguan, San Marcos 28 de Febrero de 2018.

Licenciado:

Heéctor Anibal de Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de I3 Instancia Coordinadora
de la Modemizacion 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

prestarlos bajo el renglon presupuestario 029 para esa Secretaria
cutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
e actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
esponsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
orrespondiente.

i

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

Bonifacio Ramos Ramirez
DPI: 1940 32043 1223
Guardia

CAJ Ixchiguan-San Marcos
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INFORME MENSLIAL DF AVANCFE DF RESULTADOS
Centro de Administracion de Jusficia de Santa Eulsiia, Hushuatenango

e

1. ENTREGA EXTERNA DE MENSAJERIA, QUE SE GENERA EN EL CENTRO DE ADMINISTRACION
DF JUSTICIA ¥V El. BUFFTE POPULAR Y QUE DFBA SFR FNTREGADA FN DIVERSAS
INSTITUCIONES.

Mombre de! confratado:

Cargo:
FPerodo;

Federico Baltazar Juan.

Conserjie-Manzajero
del 01 al 28 de feiwers del 20185.

*  Por adrdenes del Difector del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania Eulaliz.
Huehuelenange realicé las siguientes aclividades:

* Recoger un Fstade de Cuenta con |a Trabajadora Social adscrita al Juzgado Mixlo de
Fiimera instancia del municipio de Santa Eulalia con sede lemporal en la ciudad de
Huehuetenango .

* Fui ala oficina de Cargo Expreso en 2 ocasiones @ dejar sobres para la SEICMSY.

* Recoger un despacho en el Juzgado Mido de Brimera Inslsncia de Santa Fulaha .
Huehuetenanga.

* Fecoger 1 cerificacion de sentencis can |z OF. I, del Juzgado Mivtn de Primera Instancia de Sants
Culaiia, Huehuetenango

* Enbegar copia de un despacho Izhoral en |3 comisara del Juzgade Mixto de Primera Instancia de
=anta Eulalia, Huehuetenango.

2. EL CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA.

*  Por sugerencias del Director del Bufete Popular v Administrador dal CA. de Santa Eulalia,
Huehuelenango realicé las siguientes aclividades.
He apovado en recoger rofificaciones con los notificadores, 1° v 2° del Juzgado Mixtn de Primera
nsianciz del munitipio de Sanla Eulalia, ruehugtenange 18 notificaciones de ramo judicial

13005 2017-00985,
12005-2017-00863,
13005-2047-00530,
13005-2017-00796,
13005-20 (7-00566,
13005.2017-00075,

VLK

13005-2015-00035,
13005-2018-00050,
13065-2016-00054,
13005-2016-00232,

13005-2016-00433,

Ordinaria de divarcio. Mosmi Simon Micalas

Modificacion de pension alimenticia. irma Rosenda Mateo.
Oral de fijacion de pensidn alimenticia angelica Lidia Pedro
Crdinario de patemidad v liliacion. Viagdalena Juan Pedro.
Oral de fijacian de pension alimenticia Lucia Podas Lorenzn
Aurnentc de fijacion de pension alimenticia. Lesly Elizabeth
Oral de fijacion de pension alimenticia. Kavila Adeli Alvarado
Ural ge pension alimenticia. Eulalia Juan Lorenzo.

Aumenta de pensian slimenticia Maria Tomasa Lucas
Ordinario de divorcio. Fascual Francisco Esleban

Ordinano de divorcio. Petrona Jiménez

CjeLulivo. Wendy Violeta Palatios,
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13005-2015-00717, Ordinario de patemidad y filiacion. Dominga Estela Manuel!
13005-2017-00533, Qrdinario de patemidad y fillacion . Juana Pedro
13033-2017-00825, Ejecutivo en |a via de apremio Maria Pedro Juan.
13033-2017-00828, Ejecutivo en lavia de apremio. Ana Maribel Lucas

Fotacapie 1800 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufete Popular de Santa Euylalia
Ruehuetenango

Realicgé la cegunda resolucion de & sxpedientes de jurisdiccion voluntaria pars audienciz 3 Iz
Procuradurla General de ia Nacion con sede en (3 ciugad de Huehuelenango.

Bor sugerencia del Direclor del Bufefe Popular ¥ Administrador del CAJ de Santa Euialia
Hushuetenango.

Recoger 4 expedientes en la Procuraduria Genersl de |3 Macian, con zede en la ciudad de
ruefiuetenange, bajo (os siguientes nimeros

D4.2017 Rectificacion de partida de nacimients
U7-2017 Recitificacion de partida de nacimiento.
01.2013 Rectificacion de partida de nacimienta
03-2018 Rectificacion de partida de nacimiento.

Entregar 8 expedientes en la Procuraduria Genarsl de la Nacion, ron sede en 13 ciudad de
ruenueenange bajo 103 siguientes ia:

04.2017 Rectificarion de partida g2 nacimiento
07-2017 Rectificacion departida de nacimiento.
01-2018 Pectificacion de partida de nacimiento.
03-2015 Rectificacion de parfida de nacimiente
262017 Rectificacion de partida de matrimanio
02-2018 Rectificacion de parfida de nacimiento.
08-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
13-201G Rectiicacion de parida de nacimiento

FL REPORTE DIARIO DE LAS ENTREGAS GUF REALICE A QUIEN CORRESPONDA.

Por ardenes del Direclor del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehusienango presente anle fa comisars del Juzgado Mixto de Primera Instancia de Sarta Eulaiia,
Huehuetsnange, 2 MEMORIALES realizadas nor los diferentes Pasantes del Bufete Popular de
Sanla Eulalia, Huehuelenangg, kajo los siguientes nlmeros de rewistro de dicha institucion

3

48-2017  Ordinario de divorcio
43-2016, Ejecutive en la via de apremio.

Por sugerencias del Director del Bufele Popular y Administrador del CAJ de Santa Fulalia,
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Huehuetenanga, estoy apoyando en |a Procuracion de casos ante los oficiales |, II, Il y Comigarig,
g8l Juzgage Mixio de Prmers Instancia ¢e Santa Euiglia con sede temporal en |a cludsd de
Huehuetenango y en al JUZG3do de Paz de Sants Eulalia, Huehuetenangn, 3 expedientes de |ns
diferentes tipos de trdmites del ramo judicial bajo los siguientes nimeros:

Comisario 157-2017 Oral de fijacion de pension slimenticia
“omisane. 183-2017. Cral de fijacion de pensicn aiimenticia,
Comisafin 154-2014 Oral de fijacion de pensian alimenticia

- ASISTIR AL PERSONAL DEL CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LABORFES DE LIMBIEZA,

Por ordenes del Direclor del Bufete Popular v Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuelenango realicé las siguienies aclividades:

Durante los dias del mes permaneci en |z oficing del Bufete Papular de Sants Eylaliz con zede temporal
€N (& clugdad de Huehuetenango, cumpliendo con el horaric durante los dias habiles de |a SEMana, asi
misme acompafié en sigunas ocasiones al Director del Bufete Popular ¥ Adminisirador del A de
safia Euialia hatia e ChJ de Sania Eulalia, Huehuetenanye trasiadanto alQunos expedientes de los
diferentes casos que <e tramitan en dicha institucion

ADOYAr €N |a interorefacion de 3 conciliaciones ge diferentes casos

Realicé mi Informe mensual can la respectiva Factura,

Encaminar a los usuarios en el luzgade Mixto de Primera instancia e Santa Fulaha, Huehyetenango
PO consullas y proturaciones con los diferentes oficiales v notificadores.

Lcompafie 3l Directar del Byfets Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia y Paeantes en 15

ocasiones &l Juzgade Wixto de Primera instancia ge Santa Eulalia, Huehuetenangs con sede temporsi
en 1a ciudad de Huehuetenange

MANTENFR LIMPIAS Y PRESENTABLES LAS INSTAL ACIONES DEL BUFETE POPULAR.,

Fealics Iabhores de limpieza en las instalacionzs del Bufete Popular, del municipio de Sants Eulglia
ruchueienango.

Lave |os trapesdores.

Le esloy oando uso adecuado g 08 Irapeadores, Gelergentes, esconas, (oaiias, suminisios y
herramientas de limpieza

Traslavar 15 expedientes del Sufete Popular del CAJ de Santa Eulzlia hacia el Bufele Popuiar de Santa
Eulalia con sede temporal en |a ciudad ge Huehuetenango.

Traslatiar 18 expediertes del Bufete Popular ge Santa Eulalia con SEde emporal en ia ciudag de
Huehuetenango hacia =l CAJ de Sants Eulalia, Hughuetenango

REALIZAR DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGO Y QUE AS) LO DISPONGA FL
DIRECTOR DEL BUFETE POPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ, SANTA EULALIA

Par érdenes v sugerencias del Director del Bufele Popular v Adminisirador del CAJ da Santa
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Eulalia, Huehuetenange, apoye en las siguientes actividades:

Con v

Huehuelenango, rotulé v archive 3 expedientes fenecidos,
=¥pedientes:

50 Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Fulalia

bafo los siguientes ndmeios ge

i}

11-2017 | Reciificacién de partida de nacimients
6£-2017, Recificacion de partida de nacimienio.

96-2107 Asiento exiempeoraneo de padida de nacimisnta,

)

MOTA: Eslos cases son de afos anteriores, va que hay expedientes en iramile deade el
afho 2005

Federico Baltazar Juan. s

Conserie-Mensaiero

T4, e

e Adelfc Maldonade Gonzales
r del Centro de Administr:
L, Hughiuelenango

1on de Justicia CA.

¥
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTIGIA-CA-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

SantaEulalia, Huechuetenango, 28 de febrero 2018 /

Lic Héctor Anibal de Leén Polance

Secretario Ejecutive de La Instancia Ca ordinadora
De la Modernizacién del Sector I usticia_
SuDespacha.

Por medio de la presente manifiests qQue no presto mis =ervicics
de manera permancnte en ofra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe mconvenientes
én presentarlos baj el renglén presupuestario 029 paras la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar avise inmediato 2
su despacho en caso de mer contratado para realizar actividades
que contravenca las que  actualmente Preato pars  ests
Institucion, eximiéndole de cualquier responsshilidad por el
meumplhimiento de mu parte en dar el aviso correspondients.

Sin otro particular, me suscribo.

Federico Baltazar Juan
1973-45905-1317
Conzerje-mensajero

del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Al
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez.
Periododel: 01-02-18 al28-02-18
Actividades realizadas:

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

Reunién en equipo, tratandose sobre el inicio de la pasantia de los nuevos grupos de
estudiantes que realizaran la pasantia durante el primer semestre de este afo 2018. En el
cual se les indico a ellos sobre sus funciones y responsabilidades durante los 6 meses.

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

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

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

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

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

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

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



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Dentro de esta actividad referida, se ha tomado una funcién secretarial especificamente
de las actividades del Bufete Popular, en virtud por no contar con una secretaria
especificamente, por lo que son actividades a diario los siguientes:

- Atencién al publico: en este mes se recepcionaron 64 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 atencion y escuchar a la
persona interesada, o se prevé agotar la via conciliatoria.

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

- Apoyo a los pasantes: Con el fin de contribuir a la procuracién de los procesos
judiciales, se ha agotado la via conciliatoria previo a inicial el proceso respectivo,
como resultado se ha logrado llevar las conciliaciones, sin que se afecte los
derechos de las partes; de esta manera se ha logrado que las partes lleguen a un
mutuo acuerdo. Constantemente se les orienta y se les recomienda a los pasantes
sobre la 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 atencion 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 espafiol y viceversa a
requerimiento del Coordinador Local.

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

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

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

3. Notificacién 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 coordinaciéon que estd ubicada en el segundo nivel de los
Juzgados, en lo personal lo veo como un problema porque implica tiempo a demas se
desatienden a los usuarios del bufete.

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

5. 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 8 pasantes, con la asignacion se tiene un
libro de casos generales y en el sistema de datos.

6. Elaboracion de citaciones: de las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete Popular,
con estas citas también se lleva un control para calendarizarlos y el orden de tiempo, ya
que cada 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:

» Control de Asistencia de los pasantes, esto con el fin, de que cumplan con la
puntualidad y sus responsabilidades, respecto a las actividades en el Bufete Popular.

» Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulacién de datos en digital.)

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

persona.

Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

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

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

e También se ha colaborado con la limpieza de la oficina del Bufete en virtud por la
ausencia del persg argado.

F. /?V\‘\

Mc Gallego Ramirez
\Interpr e Judicial

Vo.Bo.

Lic. Julio Cesayptnriquez Saenz
Director dél Bufete Popular

Administrador del CAJ



Guatemala, 28 de febrero 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 Institucion, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

,.t.,c{
f) »

" Jacinta G lego Ramirez
(1650 71483 1413)
Interprete de la Cgordinacién Local del CAJ
\ R
'\ baj, Quiché



Licenciado Jose Adelso Leiva

JOSE ADELSO LEIVA GARCIA
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Tel.: 4197-7385 « E-mail: leivis891@gmail.com

NIT.: 32535007

FACTURA DE PEQUENO |
CONTRIBUYENTE SERIE A

-

Fecha:

28/0z/ 1018 [ N

000067

Nombre:

Secvetavia Cyecubiva e la TCMSS

Direccion: Sda g yuewsda 8-‘-{? Zena 9

Tel.:
) S

NT: 77 90243°5

[CANT.

DESCRIPCION

TOTAL

Honorario9 For Servitos ,ﬂro,fes.'omaﬁb
tu asistentia a la Conrdinacion

ibfodah.rimuio wsti\uwcional

ya&. Draqmmaﬁ de Ja SE ICMSH

C‘,oﬂcermaﬂu/c o/ A’f’znm)(o Lo/

01 al ZF{ de fcbrcro el avio

7018 9e.quq_ C»owha’co Mo,

5c1CMoS lozg/o2t/ 2018

£.000.°

G-

“FACTURA DE PEQUENO CONTRIBUYENTE, NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL"

Total en Letras:

 ocko Fue fzales TOTAL Q.

3,000.°°)

AUT SEG RES 2176118999 DEL 02-10-2017, DEL DSI AL 150, INPRENTA Y SERVICIOS RUZ PACIFIC VILLA HERMOSA
Z3Calle 20-00. Zora 7 C.C. Pacifc Vika Hetmesa Local 20-), Viba Hemosa 1. San iguel Peiapa, Guaiemaia NIT: 432261 - TEL - 2643-1565

ORIGINAL: CLIENTE + DUPLICADO: CONTABILIDAD
FECHA DE VENCIMIENTO: 02/10/2019



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

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

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

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento

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

Nombre del Contratado: Licenciado José Adelso Leiva Garcia

Periodo del: 01-02-2018 al 28-02-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la elaboracién de documentos de gestion 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 dio seguimiento a 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-.

- Organizacion y archivamiento de documentacion, principalmente de
contratos de PROATEC.

- 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 atencion de llamadas telefénicas de la Coordinacion de
Fortalecimiento Institucional y de Programas.

3. Apoyo en la recepcion y envio de documentacion, tanto de forma fisica como
digital.

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

5. Se brind6 asistencia a la Coordinaciéon 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 trabajo en las autorizaciones de los estudiantes de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, para llevar acabo su pasantia en los Bufete Populares de los Centro
de Administracion de Justicia.

7. Se realizé un informe sobre las necesidades que tienen los Centros de
Administracion de Justicia.

8. Se recibid y reviso los cronogramas e informes de los bufetes populares de los
Centros de Administracion de Justicia del mes de febrero.

Guatemala, 28 de febrero del 2018.

—-@""05‘ Celeste

Consultor Profesional Para Asistencia Coordinadora de Fortalecimierito
De Fortalecimiento Institucional Institucional y De Programas
De La SEICMSI



Guatemala, 28 de febrero del 2018

Licenciado Héctor Anibal De Ledén 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 redlizar actividades que
contravengan las que actualmente presto para esta Instituciéon, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

JoséA&delso Leiva Garcia
DPI 2593 05650 2201
Colegiado: 23958
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SECRETARIA LIECUTIVA ‘
|WETANC 1A COCADINADORA DE LA MODEANIZACION DELGECTOR JUETICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Ligia Odeth de Ledn Velasquez.
Cargo: Secretaria de Coordinacion Local y Bufete Popular del Centro de Administracion

de Justicia. Ixchiguan, 5an Marcos.
Periodo de: 01/02/2018 &i 28/02/2018.

Término de Referencia:
1. Redactar mecanogrdficamente fa comespondencia gue se derive de fas actividades de k2
Coordinacion def Centro de Administracion de Justicia —-CAJ-

1.1 durante el presente mes se envié convocatoria a cada una de las
insiiiuciones que conforman ei CAJ para llevar a cabo la reunion ordinaria de la
unidad coordinadora La misma se llevé a cabo el dia 8/02/2018 en el Salon de
Reuniones Restaurante Cabafa Real. A las 12:00 horas Asistiendo El Juez de
Primera Instancia Lic.: Juan Carlos Juarez y el Secretario El Representante de

ia Defensa Pubiica y La Representanie del Ceniro de Mediacién. Del Municipio
de Ixchiguan.

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

2 1 He clasificade la correspondencia que hemos enviado a la ciudad capilal
tanto envios en fisico come de manera digital en una carpela designada para

uso de la coordinacién local y los Oficios que hemos recibido de la secretaria
ejecuiiva.

Términa de Referencia:

3. Organizar y mantener en Optimas condiciones los archivos de fa Coordinacion Local del
Ceniro de Adminisiracion de Justicia.

3.4 Fui a la Coordinacién Local del Centro de Administracion de Justicia
Municipio de Ixchiguan a ordenar cada uno de los Insumos que recibimos para
el presente Trimestre Dejando Ordenada ia Bodega gque alberga los mismos y
llevands ¢! control de los gue se utilizan en |a sede temporal del bufete popular
en el Municipio vy departamenio de San Marcos. Local. Como los que utilizan los
estudiantes del! Centro Universitario de Occidenie del Depariamento de
Queizaitenange gquienes se encuentran realizando su ejercicio Profesional
Supervisado en el Municipio de Ixchiguan.

3 2 Ordene los Archivos de la Coordinacién Local del Centro de Administracién
de Justicia y del Bufete Popular con sede en el Municipio de Ixchiguan
Departamento de San Marcos.
3.3 Los Documenios gue esla
Ordenados para cuando se requ
misma.

z

i @ cargo del Bufete en esta Sede esian
iera informacion, no sea dificil consultar la
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3.4 Se lleva un Libro de Control de Asistencia donde los Estudiantes que se
encuentran realizando su Ejercicio Profesional Supervisado Anotan la Hora gque
Ingresan y la Hora de Salida. Se lleva el Control de Casos Nuevos Asignados a
los Estudianies gque se distribuyen de manera equitativa.

Término de Referencia;

4, Apoyar al personal operativo def Cenfro de Administracion de Justicia, en fas iabores que esté
dentro de sus funciones secrelariales.

4.1 Realice el informe de Labores de Febrero de cada uno de los Guardianes,
del cual usted revisara si esta redactado de manera especifica las aclividades
gue ellos realizan. Direciamente en los edificios Adminisirativo y Bufete Popular
de! municipio de Ixchiguan y departamento de San Marcos asi también e! control
exterior que realizan sobre los edificios que conforman el ceniro de
Administracion de Justicia.

Término de Referencia:
5 Reaizar ias tareas inherentes a ka recepcion de foda clase de documentacion gue ingrese, asi
como de ias jlamadas teiefonicas.

5.1 Se ha recibido Invitacion gue viene dirigida a la Coordinaciéon Local y
Director del Bufele Popular del Centro de Administracion de Justicia -CAJ- de
Ixchiguan, San Marcos Las mismas han llegado a la Coordinacién Local del

Ceniro de Adminisiracion de Jusiicia. En ixchiguan San Marces. De parie de la
Mesa de Educacion. Reunién gue se llevara a cabo el dia jueves 22/02/2018 a la
9:00 A: M en el Saldn Municipal del Municipio de Ixchiguan

Término de Referencia:

6. Brindar atencion y orientacion a las personas que visiten el Centro de Administracion de
Justicia.

A .1 Se ha bridado informacion A las personas gue visitan la sede del Bufete
Popular ubicada en €l Modulo Tres de [a Nueva Terminal del Departamento de
San Marcos -CAJ-, se les atiende brindando Ia orientacion e informacion
respectiva a través del apoyo de los pasanies y el de mi persona y coordinador
respeciivamente cuando no sube al Municipio de Ixchiguan, se les da
informacien y ias consuiias. Se anoian en un libro de conirol que llevamos
deniro de la sede.

6.1 Se brinda Informacion sobre el avance de su Proceso en Tramite dentro del
Bufeie Respectivamente.

6.2 En el mes de Febrero 2018 He apoyado al Coordinador cuando &l no se

Memoriales de demanda, Previos que les da el Juzgado de Primera Instancia
Subsanando los mismos y se presenien para su tramite respectivo, los dias

viernes de cada semana se les revisa ila mesa a cada uno de los estudianies
para llevar un conirol en los procesos que iramitan y los mismos sean

preseniados a tiempo y se respeten los plazos establecidos en la ley.
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Término de Referencia
7. Asistir a Reuniones que se Reaficen en el Municipio.

7.1 Durante el presente mes asisti a ia reunidn ardinaria en ia cual ha
participado el Coordinador y Director del Ceniro de Administracion de Justicia en
Meses pasados tales como: COMUDE, COSUMAM, PLENARIA, en las que he
levantado Acta dejando en ella los Punios de la Agenda que se Programé para
las mismas. Dando a conocer el trabajo a realizarcon la mesa de Educacion la
cual el Coordinador y Adminisirador del CAJ, ha brindado a los diferentes
representantes de las Instituciones que conforman el CAJ y El Inspecior de la
FiNC, Aicalde Municipal y Encargados de |a Mesa de Educacion.

Término de Referencia:

8. Apoyar en fa elaboracion de las ayudas de memoria de fas reuniones que se reaficen con s
Unidades Coordinadoras, los Comiés de Apoyo y con ofras instduciones.

8.1 Se han realizado las memorias de las reuniones en las que se ha tenido
participacion, Con la Unidad Coordinadora, tanto de las mesas de trabajo que
realiza la municipalidad de Ixchiguan, San Marcos. Enviando ias mismas con el
Coordinador del CAJ Lic.: Edwin David Lopez Velasquez. Para su entrega a los
participantes Subiendo Unicamente el Dia de las Reuniones.

Termino de Referencia:

9. Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasanfes del Bufefe Popular en fas actividades
bropias de su puesto.

9.1 He apoyado a los Estudiantes en sl EPS, que realizan dentro del Bufete
Papular del Centro de Administracion de Justicia -CAJ-, con las dudas juridicas

que han tenide en los procesos de jurisdiccién voluntaria. Tanio en la
elaboracion de los memoriales de demanda como en la Elaboracion de Previos

gue ies Resueive ei Juzgado para Subsanar.

Término de Referencia:

10. Apoyar en fa logistica de fas actividades programadas por la Coordinacion del CAJ.

i0.7 Se ha eiaborado maierial que ayuda a la logistica de las actividades de
Coordinacion Local del Centro de Administracion de Justicia —CAJ. He
Realizado Ila Estadistica Correspondienie al mes de Febrero de Los casos
Nuevos que Ingresaron Consultas y Acompanamienios Brindadas y recibidas
por el Coordinador de Centro de Administracién de Justicia del Municipio de
Ixchiguan. A |a Poblacion gque requiere infermacion, Enviandola de manera
Digiiai a ia encargada de informacion Pablica.

Término de Referencia:

11. Cofaboracidn con ef direcfor en ef bufete popufar.

11.1 Durante el mes de Febrero se le ha dado apoyo al direcior y Adminisirador
del CAJ Ixchiguan San Marcos. con la atencion a usuarios en el departamento
de San Marcos y también con los expedientes de Jurisdiccion Voluniaria gue se
encueniran en iramiie en 1a Procuraduria General de la Nacion con sede en el
departamento de San Marcos. Dando Acompanamiente a los Estudianties para
Recoger la Nofificacion que corresponde a los mismos.
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Para que los Procesos sean Tramitados en fecha y se dé cumplimiento al plazo
establecido en la ley cuando estos han sido presentados al organo jurisdiccional
correspondiente velar porque sean resueltos eficazmente y de esla forma
satisfacer las necesidades de los Requirentes. Especialmente los Casos de
Pension Alimenticia. los demas que se framitan en este Centro. Recordarle al
Coordinador la Fecha en que tiene que Evacuar Audiencia. Segun la Cedula de
Notificacion Recibida

Térming de Referencia:

12, Eiaborar jos informes mensuales de actividades.

12.1 Se alabord el informe mensual de |abores de los Guardianes, asi como el
informe personal que corresponde al mes de Febrero de 2018. De cada uno
de los gque prestamos servicios a la Secretaria Ejecutiva bajo el Renglén. 025.
12. De esta forma se Informa sobre las Aclividades que realizamos el personal
operative en su Turno correspondiente y el propio a diario.

Ixchiguan, San Marcos, 28 de Febrero de 2018.

-y

oc, ligis Odeth de Lebn Veiasquez.
Secretaria de la Coordinacion Local
Centro de Administracion de Justicia
ixchiguan, San Marcos

Vo Bo: i ]
Licenciado Edwin David/Lopez Velasguez.
Director del Bufgte Popular y
Administrador del o de Administracion de Justicia
| higl;f'm, San Marcos.
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Ixchiguan, San Marcos 28 de Febrero de 2018,

Licenciado:

Hector Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modemizacion 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
nresunuestanos 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarlos bajo el renglon presupuestario 029 para esa Secretania

correspondiente.

Me suscrnbo de usted. Atentamente,

Ligia Odeth de Leon Velasquez
DP1: 2236 01748 1201
Secretaria
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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Centro de Administracién de Justicia, CAl, Santa Eulaiia, Huehuetenango

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

Cargo: Interprete Ceniro de Adminisiracion de Justicia.

Nombre del contratado: Lilian Margarita V}y Garcia

Periodo dei: 01 al 28 de febrero de 2018

Actividades realizadas:

i

2.

Permanecer en la sede del CAJ.

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

Desarrollar la actividad de interpretacion enfre los usuariosy
los Operadores de Justicia, cuando sea reqguerido.

Se ha realizado I3 interpretacion, acorde al idioma de los usuarios v los
Operadores de Justicia, transmitiendo 12 informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inquieludes apoyando a 105 agenies de |2 Policia Nacional
civil de Santa Eulalia en 2 interpretaciones en el idioma Q'anjob’al.

Promoveria culiuray los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.
= Se promovid atraves de la igualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo
a los usuarios en el idioma materno por los siguientes casos:

RECTIFICACIONES, REPOSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS. DE
MATRIMONIO v ASIENTOS EXTEMPORANEOS., SE ATENDIO A LAS
SIGUIENTES PERSONAS:

Maurncio Pedro Pedro, Emesto Alonzo Garcia, Timot Juan Cristobal, Diego Diego
Francisco, Eulalia Cafio Mateo, Juana Santizo Gomez, Eulalia Rodas Jesils,

ORAL DE ALIMENTOS:

isabela Rosalda Felipe Simon, Eulalia Juan Gaspar, Paulina Francisco Pascual,
Maria Matec y Mateo, Maria Pedro Ledn, Deifina Joaquin Diego, Magdalena
Matias Padro, Maria Juan Lorenzo,
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4 BEJECUTIVOS!

iInocenta Domingo Esteban, Yessica Alejandrina Tello, Eulalia Marcos Mateo
Pedro, Maria Simon Pedro Juan, Juana Ignacio Francisco,

DIVORCIOS:
Domingo Sanchez Pablo, Rogelio Basilio Gonzalez, Maria Gonzalez Sebastian,

PATERNIDAD Y FILIACION:

Sebastiana Angelina Montejo Sebastian, Ana Cecilia Bariolo Diego, Magdalena
Matias Pedro, Angélica Lidia Pedro Joaquin, Magdalena Juan Pedro.

CONSULTAS:

Maria Nicolas Francisco, Matias Matias Pascual, Maria Antonio Sebastian, Lucia
Juan Gomez, Mateo Alonzo Mateo, Martina Francisco Pedro, Dominga Juan
Diego, Maria Juan Francisco, David Mateo Pablo, Roberto Francisco Felipe
Simon. Victor Gilberto Simén, Agustina Valentin Sebastian, Juana Sebastian
Baltazar Pedro, Velasquez Pedro Francisco, Catarina Domingo Gerdnimo, Elena
Juan Diego, Franm:ce Valentin Lucas, Roberto Francisco Santiago, Maria Pedro
Francisco, Agustin Pedro Francisco, Herminda Juan Agapito, Carmen Antonio
Mateo, Raymunda Francisco. Angélica Lidia Gonzalez, Reyna Isabel Pedro
Valladares, Rosa Maria Mateo Gervacio.

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

Lievé a cabo 3 conciliaciones de 1 juicio alimentos 1 de paternidad y filiacion y 1
Ejecutivo mediante acta en el Centro de Medicacion.

Liame por teléfono a as siguientes personas por sus diferentes casos:

« Roberto Jacinto
« Juana Rodas

5. Apovar al Director y Asesor Local del CAJ en actividades Administrativos

Secretariales cuando se le solicite.

= Recibi los siguientes expedientes nuevos notariales al mes:

v 14-2018 Reclificacion de pariida de nacimiento.
v 15-2018 Rectificacion de pariida de nacimiento
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6.

v' 16-2018 Reclificacion de pariida de nacimienio

= Elaboré las siguientes actas notariales de Jurisdiccion voluntarias
revisados por el Asesor, v fueron enviadas al RENAP para que emilta
en dictamen comrespondiente de los siguientes casos:

v 14-2018 Reciificacion de partida de nacimienio.
v 15-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
v 16-2015 Rectificacion de partida de nacimiento

= Envié los siguientes expedientes en la PGN de Huehuetenango, va
revisados por &l Asesor.

08-2012  Rectificacion de partida de nacimiento.
08-2018  Reclificacion de parlida de nacimiento
13-2012  Rectificacion de partida de nacimiento
15-2018  Reciificacion de partida de nacimiento
113-2017 Rectificacion de paitida de nacimiento
81-2017  Rectificacion de partida de nacimiento
106-2017 Rectificacion de partida de nacimienio
= Recibi v Envié a Hushustenango los siguienies expedienies nuevos
judiciales que ingresaron al mes:

e LT T

2

10-2018 Ejecutivo

12-2018 Oral de fijacion de pension alimenticia
14-2018 Ordinario de Divorcio

15-20132 Ordinarie de Divorcio

19-2018 Oral de fijacion de pension alimenticia

SCNSSNS

Realizar ofras aclividades que le fueren asignadas por el Director y
Administrador del Bufete Popular del CAJl

Archive 3 expedientes judiciales mediante convenios en el Centro de Mediacion.
Archive 5 expediente notariales.

Acompane a 2 usuarias al Juzgado de Paz por unos despachos.

Elabore 7 citaciones a distinios usuarios por sus Casos

Realice 2 conocimientos por expedientes enviados a Huehuelenango vy ofros
documentos.

Se envid despacho del juicio Laboral No.12004-2016-00030 Of. 2do. Not_ i

Se enviaron otros documentos como certificaciones de nacimientos, mamoriales,
y Autos finales.

Apoye 3 l05 quardianes del CAJ, en ia eiaboracion del informe del mes de febrero.
Realice 5 resoluciones de 5 expedienies noifariales para la FGN de
Huehuetenango.

Recibi las siguientes notificaciones No.  13033-2017-00826 y 13033-2017-00825
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Lilian Marg}iﬁ"ﬂ[@iﬁarqéa
Interprete Judicial .

Justicia, CAJ

Santy Eulalia,

fuetenango.



CONSOLIDADG DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:
1 AL 28 DE FEBRERO 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO POR IDIOMA
BP* 62 Santa Eulalia 43 Q'ANJOB'AL} &2
MP. Soloma 10 AKATEKOD 0
JPI San Juan Ixcoy 1 CHUJ 3
PN.C. 2 Barillas 3 ESPANOL | ©
IDPP San Mateo Ixtatan 3 OTROS 0
CM. San Rafael La In. a TOTAL 65
JP. Sn Miguel Acatan o
Total 65 Sn Sebastian C. ad
Total 65
POR TIPO DE CASOS ATENDIDOS RANGOC DE EDADES
i Oral de alimentos g 19-25 6
z Paternidad y filiacion 5 3n-2 g
3 Denuncia 2 40-49 7
4 Reciificacicn de Parlida de Nac. 7 50-55 9
5 Consultas 35 60-80 5
& Ejecutivos en la Via de Apremio 5 TOTAL
¢ Divarcio 3
8 ofros POR SEXO
2 Mzasculino 23
TOTAL 65 Femenino 42
TOTAL B85
POR CASO NUEVO O SEGUIMIENTO
1 NUEVO 43
2 SEGUIMIENTO 17
65

Ministerio Fublico

Juzgzdo de Prirrera Instanciz
Paolicia Macional Civil
Juzpgadeo de Paz

Ins. Defensa Publica Fenal Lilizn Maggarits Virves Gar
Centra de Madiacion Intzrpfete Judicial CAJ,

i3

L)

Coordinacion Local Zanta Eulalia.




e

il

COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGD.

Santa Eulalia Huehuetenango 28 de febrero 2018

Lic Héctor Anibal de Leon Polanco
Secretano Ejecutivo de La Instancia Coordinadora

de la Modernizacion del Sector Justicia
Su Despacho.

Por medio de la presente manifieato que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renclones
presupuestarioa 011 v 022), por lo que no exiate inconvenientes
en presentarlos bajo el renzlon presupuestaric 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 coniravenga laa que actualmente preatc para esta
Institucion, exiniéndole de cualguier reaponsaabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin oo particular. me suscribo.

£

Lilian IdargEita Virves Garcia.
1642 61052 1317.
Interprete del Bufete Popular
Del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenango.

/
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Luis Fernando Aldana Rodas FACTURA Serie“B”
Luis Fernando Aldana Rodas
No 0048

Km. 14.5 Carretera a El Salvador
B-7 Zona 8 Residenciales San Diego
Santa Catarina Pinula, Guatemala

Nil: 19357944 Guatemala, 22 4. febrero g 018
Nombre: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMS) Nit.  1990743-5
Direccién: 52 avenida 8-44, zona 9. Tel.: 2247-7500
rCANT. DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL )
Honorarios por servicios de consultoria informatica para desarrollo de
software y administracién de la infi_'éestructura de telegomuni(;aciones -
parala Secretaria?jegutiv; de Ia_l CMS) 7ség&n contra;o ndimero
No. SEICMSJ/186/001/2018, correspondiente al segundo producto
o "Configuracién e implementacion de la plataforma de correo electrénico, - Q.20,000.00
B servidores de base de datos y diretorio activo alojado en la nube” T T
. SUJETO A RETENCION DEFINITIVA

_ VEINTE MIL QUETZALES CON 00/100. TOTAL Q. 20,000.00 |

IMPRESORA KELLY NIT. 305426-8 AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION 2016-5-13-1102 DEL 01/03/2016 DE SERIE "B" DEL 1 al 100 - Esta Faclura vence el 28102/2018,
ORIGINAL: Cliente / DUPLICADO: Contabilidad
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Contraparte:

Producto:
Consultor:

Contrato:

SECRETARIA EJECUTIVA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZADORA DEL
SECTOR JUSTICIA

No. 2
M.Sc. Ing. Luis Fernando Aldana Rodas

SEICMSJ/[186/001/2018
Informe de Segundo Producto

Guatemala, 22 de febrero 2018
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Se proporcionaron los accesos a los servidores alojados en la nube por parte del
encargado de informatica de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

- - % " * ey 3 e 3
e T Beron - AN " B
X aGH oy oy (I N,
s e oo Bespories emrier B4 by, : - s St Tahes | e
= owam 2 e pov T,
» . e
t
Ry Credencisbes pars soro 4 werddone
iy e o LTI 2
B & il

e
Clirve: 43~ j0od
I 31 %6 115 148
Senbuabo s

Crianan Laverreda « Cocents 1 Vantad
Offica -543-1561-9387 (Mobie: ~303-3090-0040

=

Se procedi6é a cambiar las contrasefias de los servidores las cuales se enviaron
al encargado de informatica de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Lock
Sign out

Change a password

Task Manager
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Change a password

Se configuraron los DNS para que resuelva internamente el nombre del sitio web

donde se publicé la aplicacién de estadisticas.

El dominio interno bajo el cual se publica la aplicacién en ambiente de prueba es

http://desarrollo.seij.gob.gt/Bufete

= DNS
= 3 ADSED)
= Forward Lookup Zones
+ . _msdcs.icmsj.local
i# | icmsj.local
. seij.gob.gt
+  Reverse Lookup Zones
. Conditional Forwarders
L] Global Logs

ol

Configuracién del Servidor Web y servidor de base de datos para publicar la

aplicacion del Bufete Popular en ambiente de pruebas

| Name | Type
i |(same as parent folder) Start of Authority (SOA)
[ |(same as parent folder) Name Server (NS)
[ |(same as parent folder) Host (A)
{ |aecid Host (&)
i |bid Host (A)
i |cpanel Host (4)
| estadisticas Host (&)
i |fep Host (&)
[ mai Host (A)
| webmail Host (&)
[ vy Host (&)
£ | desarrolio Host (A)
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Servidor Web con su Sitio web con estructura de subdirectorio y su respectivo pool de
aplicaciones

Configuracion del servidor de base de datos en la nube

Seguridad de Windows X

Escribir las credenciales

' Estas credenciales se usaran para conectarse a 104.196.18.32.

104.196.18.32\sejjadmin

feontrasens ]

[[] Recordar cuenta

Mas opciones
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Se realiz6 la copia de respaldo del servidor de base de datos ubicado en la SEICMSJ

=y fr—
Fu BN Ve Oumd  Coduy  QueyOmiger Tk Wikw g
L]

] L u Quwosy BBSH O SR | L
Obient Explerer “x
P &3 Poveadold | Inactiea (Hawve
= 1D B Sever 1202285 - 10T\ ddminisr o) LA A e e
= L Datehases
. ) Srstem Dataterd

= 1§
o ] Doomers  MewOatstam.

# ) Evadse  faee Gumy

& 1) Almxen i iy
+ 4 Secutty Detach, .
¥ Seve

+ i Rephestion IPokicies . Tos Sfim

Sart BowmeShud Shere:
Reports » Backlip...
Faname | e
Dielece Generate Sa s,
vy Extract Daa-tme Apclcaton...
Prusaalaz Lnpiry Ul sl L1 Mirima| Aine Sl L s,
Doy Databagom ) @ Mcrosoft Az T
Eapuat Dt a-twr Aopicatum..
By s Mooy Ay .
Ugrads Data-tier Aophkcaton..

Imgeet Data. .
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B Back up Database
Selecl apate <.

= General - — — e —— ———eee e

> Media Dptions RSl T

_* Backup Options } =i BN T T Sin T ‘
e e e T T
Aecovely modat | B0
‘ Backup type: [Fa =l
;‘ I Copy-only backup
| Backup component: |
= Database |
= | Destiation —— = 2 LEPNGI o ‘
E Back up o IL!::! El
[
Add
| R
| Remove
Cannechon ! Cortarts |
IEMSJ\admansstiator | U |
8¢ View corvechion mopesties ‘ |
1
Ready
______ E ” 7 n ¥ y X V 13 7 I_ Cmu; ,
Name - IDatemd‘lad IType ISha l
A  Bufete.bak 12/02/2018 12:05p... BAK File 4,439 KB

Se transfiri6 el archivo al servidor alojado en la nube.
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O Datmone |
@ Locate Backup File - SEUCE o X == IZ!
| Backup Flelocaton [solaMssauSERvERMSSaLBeke| ¢, || o | >
[T 5 ntemet Eloer - D000 - I
| . mk‘_&“ | |
| =3 Micmsoh 531 Sarver | ——
ne
1=
@
80
. S0 | ¢
v Chers SDK | poni LSN  RALS
o MSASWMSSOLSERVER ||
MSSOL4 MSSQLSERVEF |
- s MSSGL
[ Backuy
i B
[ +- 1 DATA
+ FTData
4 E In=all
1 I £ JOBS
. Connection 1 Log g
o SEUDE [SEUOR §
| L= = = — -
Fimname | Budma bk B | Backup Fles” bak gl -
Y corracton pepd oK e
Progress.
Ready < >
oK Canced Help
"4 Restore Datsbase - Bufete - a X
0 oy
Select a page | sciipt = ) Help
K Gerenl
» Fes
B oo
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i} SOLQueryl.sqi - SEUDE.mestes (SEUDB\seiiadmin (S8)) - Microsott 5QL Server Mansgement Studie
Fle Edt View Pioject Debug Tools Window Help
B LU P Bty BR2258 &

- 8| socen Do - #

Obyect Explorer -¥x
Cornect= § % (v
= | SEUDB (SQL Server 14.0.1000.152 - SELDB\seljedmin)
Databases
System Databases
i Database Snapshots
- w3
Database Disgams
Tables
System Tables
FileTables
External Tables
Graph Tables
« [ doc._Migrabon-istery
< BB dbe.Cajs
= BB dbc.Casor
+ B8 dbc.Consuitas
« [Ef dbo.Departamantos
- BB dbc.Dingencias
& B dbeDireccicnesPesona
i B dbe.EstadosCase
+ BB dbo.fntadosCivi

+ B doc TelefonoPersona
i B doo.TiposDeDiligencia
= B doe.TipasDeMedics
+ [ dbo.TiposDeResolucion
+ B8 dbc.Ubicaciones
= [ dooUsuancRoles
+ BB doo Usuanos

Views

Previo a la publicacién en el servidor alojado en la nube se procedié a limpiar la base
de datos para que no tenga informacién de las pruebas realizadas.

Configuracion del servidor de aplicaciones en la nube

yeabrsu Cacem

. 3 one creurs
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Se agreg6 el rol de Servidor Web

E
i Lais < — n ASCTAATEN SRR
kB Aiser ) ] fis Add Roles and Festures Wizard i
#8 Fi= anc n

sdd features that are require

stion
The follomeng tocks are requred 1o manage tha feature. but 0o ™ Ko 05 s n it
have to talied on the same server e bgind cnpresrd deniug
eree Aok wania arc waanie Wen
4 Wb Serves (1) rinstrudun
4 Nanagement Tools
[Tock] IS Managemest Cantole
v enageTer a0 cabie)
| Add Festures 1
ry
Concel
EPA results Performance Performance
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ocal . - SEETRATOM SERVER
i 8 Installation pr are s
B Anserv

8 File anc View mstailation progress

0 Festure mtafiation
—

| NET Framework 4.8 Features
ASPNET 46
Web Server (15}
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1S Management Consoles
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Web Server
Comemon HITP Features
Defauit Document
Directory Browsing
HTTP Errors

You can close ths waard ithaut interrupting running tasks. View task progress or cpen this
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B Local Server B Add Roles end Features Wieard = o x
B Al Seners
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Se configur6 el Web deploy
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Se crearon los sitios y los pool de aplicacione s

b N AN T e i AT RES
.- & » SHDESARROLLO » Skes »
Rl View Help
m-” : | .
o 28 | @R sites
Fiter
Hame

5 St Page
~ %3 SEUDESARROLLO (SEUDESARROLL O\sesjadrmin)
o Application Pook
«. Sites

Ge - ShowAll Group by No Grouping
o Status Binging Path

| Add Websie ?
|

[ Stan Wezste mmediately

i i — e ——
. © 5 D SEIDESSRROLLO » Appiication Pook

bie  View  Help

Connection :
¥
@-L 8 ; Application Pools
Gy Stant Page . g . .
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Configuracion del servicio de correo electronico
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MStaurar el archivo de zona

Restablezca las entradas del archivo de su zona a un estado predeterminado
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Configuracion del Servidor de Directorio Activo alojado en la nube
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Promocion del controlador de dominio en la nube
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RECOMENDACIONES

De la misma manera que en el informe del primer producto se recomienda la adquisicion
de un certificado SSL para colocar en el servidor de aplicaciones ubicado en la nube.

De acuerdo al tema de la configuracion de despliegue de la aplicacion web de forma
remota es necesario que se abran los puertos en los servidores para su correcto
funcionamiento.

. Para el servicio de correo electronico es recomendable realizar una capacitacion para el
uso de la nueva plataforma de correo que sera en linea con el fin de garantizar una
transicion del servicio de forma agradable al usuario.

Se recomienda la instalacién de un enlace dedicado al internet para garantizar una
experiencia agradable para el usuario con el fin de evitar lentitud para los servicios de
autenticacion provistos por el directorio activo en la nube.

Lic. Douglas Pineda
Colegiado Activo 11483 Administrador General

) /—%cretan’a Ejecutiva de la ICMSJ

L ——Visto Bueno

Licenciado Héctor
cretario Ejecutiyc

/'Secretaria Ejecutiva de la ICMS)J

g Ledn Polanco
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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 — 02- 2018 al 28-02-2018
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 autorizaciéon de depésitos 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 Coordinacién 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.
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- Colabore con los demas compareros del Organismo Juncial.

- Limpieza de ventanas, puertas, paredes del edificio y techos del Bufete Popular.

- Barro dos o las veces necesarias la oficina de atencion 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.

- Acompaiar a los patrocinados a la oficina del Ministerio Publico, RENAP,
Juzgado de Paz de Nebaj y Centro de Mediacion.

- Recibir e ingresar al libro las notificaciones.

- Entrega de notificaciones a pasantes.

- Entrega de casos nuevos a pasantes.

- Mantenimiento y limpieza del vehiculo del Bufete Popular.

7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinacién Local:
- Construi una estanteria de madera para la bodega de la Coordinacién.
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Luis Armando Rivera Marroquin Lic. Julig/César Enriquez Saenz

Conserje — Mensajero Director del Bufete popular y Administrador
del CAJ




Guatemala, 28 de febrero de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo.

¢

f)

Luis Armando Rivera Marroquin
(1971 58323 1401)
Conserje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché
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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE FEBRERO DEL ANO
2018.

NOMBRE DEL CONTRATADO: MIGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ.

CARGO: “ASESOR JURIDICO PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

CONTRATO: Contrato Administrativo para la Prestacién de Servicios Profesionales
Numero: SEICMSJ/CERO  VEINTINUEVE/CERO VEINTICUATRO/DOS MIL
DIECIOCHO (SEICMSJ/029/024/2018).

PERIODO DEL INFORME: 01 AL 28 de Febrero del afio 2018. /

Actividades realizadas.

» Seguimiento y asesoria en cuanto al tema relacionado con la implementacién de un sistema
informatico de recoleccién de datos para la secretaria ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia.

‘;}

Seguimiento y procuracién en los tribunales de justicia, del expediente el cual contiene la accién
constitucional de amparo nimero 13042-2016-00042, de la Sala Regional Mixta de la Corte de
Apelaciones del departamento de Huehuetenango, a cargo del oficial 4to. promovido por la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la modernizacién del sector justicia.

‘;f

Asesoria y seguimiento en el tema de las reformas a los manuales de actuacién de los Bufetes
Populares de los Centros de Administracién de Justicia CAJS; los cuales estdn a cargo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

» Revisi6n y redaccién de documentos, relacionados con la entrega del Cargo del Doctor Rolando
Lépez Moran como Administrador del programa seguridad y justicia de la Unién Europea, ademds
del acompafiamiento el cual se les brinda a otros funcionarios de la Secretaria Ejecutiva, quienes
realizan acciones referidas 2 recolectar informacién e inventariar todos los documentos, bienes y
demds objetos los cuales pertenecen al programa SEJUST, (cargados al Doctor Rolando Lépez Moran)
con la debida autorizacién del Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora de la modernizacién
del Sector Justicia.

» Revisién, de los contratos varios de prestacion de servicios personales, técnicos y profesionales de
las personas que laboran en el programa fortalecimiento de los mecanismos de proteccion de las
mujeres victimas de violencia AECID/SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y



administrativos minimos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario Ejecutivo de la
Instancia Coordinadora de la modernizacion del Sector Justicia.

Revisién, de los contratos de prestacidn de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en la secretaria ejecutiva de la instancia coordinadora de la modernizacién
del sector justicia, SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y administrativos
minimos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la modernizacién del Sector Justicia.

Se emitieron las opiniones pertinentes, en temas relacionados, con revisién de contratos de
personal y otros requerimientos en cuanto a asesoria legal, requeridos por el Secretario Ejecutivo
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia.

Seguimiento de la tematica relacionada con la comisién que viajara a la Republica de Paraguay,
para recabar informacién y experiencias en temas de Derecho Penitenciario (visita de carceles y
analisis de procedimientos en materia penitenciaria; del Ministerio de Gobernacién.

Elaboracié




Guatemala 28 de febrero del afio 2018

Lic. Héctor Anibal de Le6n 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), salvo que trabajo en horario de 18:00
a 21:00 horas, como profesor interino en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; por lo que no existe inconveniente en prestar mis
servicios profesionales, bajo el renglén presupuestario 029, para esta Secretaria Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso in i a su despacho en caso contratado para realizar
actividades que contra an a las que actualmente presto para esta institieidn, eximiéndole de
cualquier responsafiilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso corre3pgndiente.

Me suscribg de us

L\/ /
v
i&/Mjguel Fer o|Lépez

DPI1281} 731810110
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nembre dal Contratade: Samuel Sebastian Chilel.

Carge: Guardian del Centro de Administracion de Justicia -CAJ- de Ixchiguan, $an

Peiiodo de repore: _01/02/2018 ol 28/02/2018.
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y los demas Edificics del CAJ,

a. Eiercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se

-

encuentra en los edificios que componen el CAJ.

$ Duranie el Mes de Febrero 2018 en mis dias de tumno le informe al Adminisirador y a la
Cecrelaria del Centro de Adminisiracion de Jusiicia, gue siempre maniuve vigilancia estricta en
ias instalaciones dei CAJ, fanio en ei area perimeirai como también airededor de cada una de ias
instituciones que se encueniran 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 Magquinas, y de Guardiania, tomando en cuenia
que fos demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Piblico, ia
Defensa Publica Penal, Ia Policia Nacional Civil y el Centro de Mediacién personal exclusivo
iiene liaves para ingresar a ias insialaciones de los mismos pero de igual manera se les brinda
apoyo exierno en ei area donde estan conformadas. Y es exciusivamente el personal gue liene a
su carao dichas instituciones quien liene llaves para ingresar, sin embargo, todo se mantuvo bajo
control. De manera que he reporiado al coordinader Licenciado: Edwin David Lopez Veiasquez

sin novedad mi tumo correspondiente.

» En el mes de febrero he apoyado al Direclor del Centro de Administracion de Justicia con
Recepcidén de Nofificaciones que flegan del juzgado al Centro, ya gue a veces vienen cuando
esta ocupado el Coordinador Y de lo antes mencionado siempre le informe. También he ayudado
al Licenciado cuando viene a dar consullas y hay varias personas solicitando informacién sohre
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los procesos que se tramitan informo a que se dedica la Institucion. Les hablo de los procesos
que tramitan dentro del bufete.

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 CAL

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Administrador y a la Secretaria del
Ceniro de Administracién de Justicia sobre los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de
agua, y cualguier mal funcionamiento de los servicios de las dreas piablicas. No Hubo
Energia Eléctrica el dia 1y2 del presente mes de lo cual el Licenciado Informo a Autoridades en
Guatemala las Lamparas dejaron de brindar la respectiva luminacién, tanic en las oficinas como
en ia Coordinacion del Bufeie Popuiar, restableciendo la Energia Eiécirica hasta el dia viemes
03 de Enero. Quedando |a iluminacion en condiciones normales para su uso.

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

Durante el presente mes en mis dias de tumo siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre cualguier anomalia detectada en el turmo que se me asigne. En donde
se me dieron las insirucciones necesarias para atender las emergencias. Por io que no se
presenié emergencia de ningun lipo todo sin ninguna novedad.

Duranie mi funo no se reporio ninguna novedad, en el edificio ni su alrededor. El servicio estuvo
normai. Siempre esiuve inspeccionando ei area Interior como Exierior de ios edificios a los
cuales tengo acceso y a los que no solo lo hice de manera externa. Ejerzo Vigilancia.

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

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Adminisirador del Centro de
Administracion de Justicia, sobre el Control y reporte el ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhdbiles que generaimente fue el personai del
Juzgado de Primera Instancia una de las instituciones que se encuentran Constituida en el CAJ.
informe sobre ia hora de ingreso y Egreso de las mismas. Y que han retirado de las instalaciones
fuera de Su horano habil, por o gue siempre informe en mis dias de furno y en los cuales no
surgié ningun inconveniente. Unicamente los 3 Estudiantes que vienen hacer su praclica de la
Ciudad de Quetzalienange vienen a las 7:50 a diario ya que estan residiendo en el municipio
cerca de la Institucion.

Elaborar informes mensuales y de su finalizacion de su contrato.

Durante el presenie mes he presentado al Administrador del Centro de Administracion de
Justicia, la revision de mi informe de Labores Comespondiente al Mes de Febrero detallando
cada una de las aclividades realizadas en mis dias de tumo los cuales fueron revisados por el

ia iICAMSJ.
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Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacion de su
trabajo.

Durante el presente mes en mis dias de tumo le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre la guarda de cada una de las herramientas y utensilios de
limpieza que me asignaron para realizar el podado de la gramilla, y arbolitos de pino pinabete,
y arrayan en las areas verdes del CAJ, como también a realizar fa limpieza en las oficinas de ia
Coordinacion Local, Bufete Popular, y el Cuarlo de Maquinas, las bajadas de agua, los drenajes,
y las demas areas gue previamente debo dar mantenimiento, por lo gue utilice de manera
adecuada las herramientas y utensilios que me fueron asignados.

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

En el mes de febrero de 2018 en mis dias de lumo le informe al Coordinador del Ceniro de
Administracién de Justicia, que he cumplido con ofras aclividades asignadas por su persena via
telefonica.

He limpiado las cunetas interiores del CAJ, de Ixchiguan, San Marcos ya que como es de su
conocimiento por el fuerte viento que esta azotando la regién ha lienado de polvo las mismas y
se acumula de manera constante y cuando llega el invierno provoca coiapsos en ei inierior de ios
adificios. Y en los Que alberga el Centro de Administracion de Justicia. Y asi evilar inundaciones
en un futuro.

Se ha limpiade el cuario que se tiene como bodega de todos los bienes muebles gue no estan en
funcionamiento o en mal esiado para gue se manienga un orden en el mismo.

Se ha hecho limpieza de los exteriores e interiores de la Planta de Aguas negras, ya que hasia la
fecha ha estado funcionande de manera normal.

Se ha ido a tirar la basura al vertedero municipal para que se mantenga limpias las instalaciones.
En ocasiones he ido acompanado de Don Bonifacio y a veces solo. De todo lo mencionado con
anterioridad informe en su momento al Coordinador y en pocas oporiunidades a la Secretaria.

Ixchiguan, San Marcos 28 de febrero de 2018.

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

{icenciado Edwip David Lopez Veldsquez

Director del Buf ular y Administrador

Centro dé nistracion de Justicia de
Ixchig$ian, San Marcoz
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Ixchiguan, San Marcos 28 de Febrero de 2018, ’_

Licenciado:

Hector Anibal de Leén Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modemnizacion 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
jecutiva_ A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacha en
aso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
ue actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
sponsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
orrespondiente.
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Sin ofro particular me suscribo de usted. Atentamente,

Samuel Sebastian 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 AVANCE DE RESULTADOS
Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lépez Félix

Periodo del: 01-02-2018 al 28 —02 — 2018

Actividades realizadas

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

Oficio nimero, 02/18 y solicitud No. 02/18 para autorizacién de pago por servicio
de energia eléctrica, correspondiente al periodo del 02-01-18 al 01-02-18.

Oficio No. 03/18 y Solicitud de pedido No. 03/18 para pago por arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de enero de 2018.

Oficio No. 04/18 y Solicitud de pedido No. 04/18 para pago por arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de febrero de 2018.
Informe de control de guias por servicio de mensajeria correspondiente al mes de
febrero de 2018.

Envié via correo electronico la estadistca mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de enero 2018 a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Envié via correo electrénico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de enero 2018 al INE.

Redacté las actas de inicio de pasantia del grupo del primer semestre de
estudiantes correspondiente al mes de febrero al mes de agosto de 2018.

Envie via correo electronico los informes quincenales, asi como el listado de
audiencias que se cubrieron en el presente mes del Director del Bufete popular y
Administrador del CAJ, correspondiente al mes de febrero de 2018.

Redacté y transcribi las evaluaciones y constancias de pasantia de los pasantes
del Bufete popular del segundo semestre correspondiente del 1 de agosto de 2017
al 31 de enero de 2018.

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

Archive oficios que ingresaron a la Coordinacién Local del CAJ, provenientes de:
Resoluciones del Bufete Popular de la Universidad de San Carlos, campus
regional de Quetzaltenango.

COMUDE

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 vy egresos de sentencias o
convenios certificados por el jefe del Archivo Regional de Quetzaltenango, control



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- de ingresos y egresos de expedientes de jurisdiccion voluntaria que van a la
Procuraduria General de la Nacién de Santa Cruz del Quiché se encuentran
archivados en sus respectivos folders.

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacién 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 electréonicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo de informacion o avisos.

- Recepcioné oficios, invitaciones, resoluciones y llamadas telefonicas de la
universidad de San Carlos y Rafael Landivar; convocatorias del COMUDE,
Secretaria ejecutiva.

- A diario me encargo de recibir un promedio de 35 llamadas telefonicas de los
usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informacién del avance
de sus procesos, o solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman,
Uspantan, Sacapulas, Cunén, Chajul y Cotzal.

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Uspantan, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos Humanos, con el
objeto solicitar informacion de procesos que se tramitan y los requisitos en el Bufete
Popular.

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

- Atendi personalmente a usuarios del CAJ y del Bufete Popular solicitando informacién
acerca de los juicios que estan en tramite y se puede tramitar el Bufete Popular y los
servicios que presta el CAJ.

- Atendi a los representes de la Junta Electoral Municipal de Nebaj, quienes se
presentaron formalmente indicando que ellos tendran a cargo la responsabilidad de



organizar la convocatoria y promocién de la Consulta Popular en cuanto al territorio de
Belice.

7. Recopilar y Procesar la informacién estadistica judicial y enviarla a la coordinacién de
los CAJ's

- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electronico; y por el Instituto Nacional de
Estadistica INE, correspondiente al mes de enero 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 coémputo antiguo se encuentran embalados y 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 elaboro la ayuda de memoria de la reunién de la Unidad Coordinadora.

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 cotiz6 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 gir6 la convocatoria para la reunién de la Unidad Coordinadora

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

Apoye en:

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular en
juicios Orales de Fijacién de Pension Alimenticia, Orales de Modificacién, Solicitar nuevas
audiencias, Juicios Ejecutivos, Ejecutivos en la Via de Apremio, Rectificaciones de Partida
de Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad, evacuacién de la vista en juicios
ordinarios de divorcio y paternidad, contestacion de divorcio, subsanaciones de previo,
solicitudes de convenios, sentencias y certificaciones de todas las actuaciones en Juicios
Ejecutivos y Ejecutivos en la Via de Apremio.

-Tramité certificaciones de Convenios, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
Archivo Regional de Quetzaltenango,

-Control de Ingresos y egresos de expedientes del Archivo Regional de Tribunales



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- Elaboré demandas: Orales de Fijacion de Pensién 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

- Acompafiamiento 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 Coordinacion Local del CAJ.

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

- 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.

- El equipo de oficina consistente en un escritorio y dos auxiliares de cémputo de
melanina, una silla de tela con rodos, un equipo de computo completo y un scaner estan
bajo mi uso y resguardo, dandole el uso adecuado.

- Los bienes asignados a este centro 5 equipos de computo se encuentran fuera de
servicio por falta de mantenimiento técnico.

15. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Director del
Bufete Popular y Administrador del Centro de Administracién de Justicia.



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- Verifico que los pasantes del Bufete Popular, hacen uso adecuado del equipo de oficina
que se les ha asignado.

- La planta de emergencia se encuentra funcionando de forma regular, no asi el sistema
de agua que también funciona de forma regular.

- Los suministros solicitados por el Organismo Judicial para las reparaciones menores que
se haran en el Edificio de los Juzgados, aun 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.

Lale) e

cal del Centro Director del Bufete Popular y Administrador del
Centro de Administracion de Justicia.

Lic. Julio César Enriquez Saenz




Guatemala, 28 de febrero de 2017

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo.

Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ
ebaj, Quiché
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian — Conserje
Periodo del:01/02/2018 al 28/02/2018

Actividades
» Losdias 02, 04, 06,08 ,10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28 del mes de febrero 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 Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantdn Xechivoy.

» 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
Xechivoy y se supervisd diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en &l
cantén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitian, Soloia.

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.

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

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

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

4. Mensajeria: se ha apoyado al Conserje Mensajero del CAJ en el envio de
correspondencia a cargo expreso.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Otras actividades.

02-02-2018

v" Se arreglo el chorro de agua en mal estado en el edificio del CAJ de
Panabaj

06-02-2018

v' Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantdn Panaba;.

v" Se coordind con personal del Juzgado de primera Instancia quienes fueron
a traer expedientes.
14-02-2018

v" Se coordiné con el personal de ENERGUATE para la toma de lectura de
los contadores en el canton Panaba;.

v" Se prendié por 20 minutos la planta de energia eléctrica en las
Instalaciones que ubicadas en el CAJ del cantén Panabaj

20-02-2018

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

28-02-2018
v" Chapeo de Maleza en la barrera de arboles que se encuentra frente a la
Sub -estacion de la Policia Nacional del CAJ del cantén Panabaj

@‘M % ' Vo.Bo.

Antonio Ixbalan Chicajau Licda. Antonia de
Guardian — Conserje
Santiago Atitlan, Solola

Administradora CAJ
Santiago Atitlan, Solola



Santiago Afitlan, Solold 28 de febrero 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 otra 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 confratado para realizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta instituciéon, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Antonio Ixbalan Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardian-Conserje
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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SECRETARIA BIECUTIVA
iNSTANCIA COORDINACORA DE LA MODESNIZAC|ON CELEECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Coniratado: Aurelio Juan Mateo
Carao: Guardian del CA.J
Periodo del: 01 al 28 de febrero del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios que componen
el CAlL
Realice vigilancia diurna y nocturna en todo el edificio del Centro de
Administracién de Justicia, tambien cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocinz y de guardiania, donde se encuentra Ia planta de
energia eléctrica y la bomba de agua.

Cuidé los vehiculos que ingresan en el pargueo perteneciente al
personzl del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de |2 semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante miturno ingresaron 3 visitantes.

< Ingreso en una ocasion el sefior Osvaldo Sik Cruz, Lector de
contadores del CAJ. con motociclela rojo placas M284 a las
4:20pm. y se retirG z las 5:25 PM. proveniente del municipio de
Santa Cruz Barrillas.

4 En una ocasion ingresaron unos agenies de Ia PNC,
provenientes de la ciudad de Quetzaitenange, con placa de
vehiculo 115.BBG, juntamente con un reo, que ingresaron al
Juzgado de Paz. Alas 1220 pom. y sereliraron a las 13; 25
pm.

% En una ocasion ingresaron los del MP, que venian de
Huehuetenango, con vehiculo palcas 0677 BBS a las 5.00 am. y
se retiraron a las 8:45 am.

2. Informar al Director y Administiador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua vy cualquier mal
Funcionamiento de os servicios de las areas publicas del CA..

Durante mitumo:

% Fui a quitarle el aire 2 los tubos de conduccion, en 4 ocasiones
durante este mes, para que Hegue el agua 2al Ceniro de
Administracion de Justicia.

+ Informe al Direclor y Asesor del Bufete Popular por los
alumbrados pulblicos que se quemaron, hay un total de &

Pagina 1 de 3
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RECAETARIA ZJECUTIVA
IHSTARTIA COCBDINADCORA DI L& MODISHIZATION DELCRCTOR JUETICIA

alumbrados guemados se necesita el cambio de focos, para gue
el edificio del CAJ, no se queda en la oscuridad en la noche.
También se informo que las tres bombas de agua qgue no trabajan
correctamente por los tres conlaclores que se arruinaron se
necesita el cambio de contactores en el tablero.

Durante este mes se arranco ia planta de energia eléctrica 3
veces por un [apso de 10 minutos para manieneria en buen
funcionamiento.

También se informo que el cable que lleva corriente hacia &l
radiador de Ia planta eléctrica se quemd se necesita el cambio, el
calentador de agua se amruino y ya no calienta se necesita
manienimiento.

Se informd al Administrador del CAJ, que se arruino el candado
del porton de Iz entrada del CAJ.

informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de ia
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete
Popular sobre cualquier anomalia detectada en el turmo que se le
Asiane.

&
i'-il

Solo los problemas de los alumbrados publicos y la planta de
energia eléctrica v los contactores de las bombas de agua ya
mencionadas y el candado del porton grande que se arruino.

4 Controlar y reportar el ingreso de personas a 1as instalaciones del

CA.l en horas y dias inhabiles.

Controlé el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de febrero los cuales 2 continuacion se
detalian.

%+ En dos ocasiones el Oficial del Juzgado de Paz Edy Silvestre se

retird a las 7:00 pm. y en ofra ocasion se retiro el mismo Iz 9:00
pm.

% En 4 ocasiones se refiro el Juez de paz Alberto Calmo Ramirez

las 7:20pm. con vehiculo, placas 469-dvw corrolla gris.

+ En 2 ocasiones se relird el Secretario de Juzgado de Paz las

5:30pm. dia habil y en una ocasion ingreso el mismo las 11:00am

# En una ocasion ingreso el Lic. Mario Mateo Diego a las Oficinas

de Mediacion a las 9:00 am. dia inhabil v se retird a las 9:25 am.

Elaborar informes mensuaies y de finalizacion de conirato.

Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
febrero del ano 2018,

Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados

Pagina 2 de 3



RECRETARIA BIECUTIVA
INGTAMCIA COORADINADCORA DE LA MODEGMEZACION DELSICTOR JURTICIA

para la realizacion de su trabaio.
Cuide las siguientes herramientas.

1

1
1.
1.

Carreta 1. Tijera corta Grama
Machete 1. Escoba

Piocha. 1. Azadon.

Rastrilio. . trapeador.

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

&
-

&
-&,'I-

ES

.:- l:l- '1. «:D- .In

Repodé 2 arbolitos, manteniendo Ia forma, durante este mes
Levanie basura en el interior del CAJ, y en [as areas verdes en el
parqueo publico, duranie el mes.

Durante este mes en 2 ocasiones corté gramas en |a enfrada del
CAJ. y la olra parie en el lado exterior de la guardiania y limpie
Zanjas en la misma.

Limpie &l jardin en una ocasion durante el mes.

Limpie los vidrios del Bufete Popular en 1 ocasion, durante &l
mes.

Barri las gradas de 12 entrada del CAJ en 2 ocasiones.

Barri el parqueo publico en 3 ocasiones.

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

Hice limpieza en el Bufeie Popular diariamente durante el mes.
Durante este mes fui a traducir una sefiora de nombre Maria
Maleo vy Mateo, de Ia aldea B'ololag, del municipio santa Eulalia
por una denuncia que presento a la Policia Nacional Civil.

Guar

: i) atan
anZ Conserje del CAJ

L3
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COORDINACION
CENTRODE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-

SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.
Santa Eulalia Huehuetenango 28 de febrere 20138

Iic. Héctor Anibal de Leon Polance

Secretario Ejecutivo da La Instancia Coordinadora
De la Modernizaaon del Sector Justica.

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mus servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos baj el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblizo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratadc para realizar actividades
que contravensa las que sactualmente presto para esta
Institucion, eximuéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplinmento de mi parte en dar el aviso correapondiente.

Sin otro particular, me auacribo.

io Juan Mateo
2218-59616-1317
Guardian
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenanso.
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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: 01/02/2018 al 28/02/2018

Actividades realizadas:

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

e

Participacion en la charla que se llevé a cabo con las patrocinadas del Bufete
Popular de Santiago Atitlan, Solola.

» Asistencia en reunion COMUDE, municipio de Santiago Atitian, Solola.

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

re

@ @ @& & @& @ @ @ & @ =

Se les Interpreta en el Idioma Tz'utujii - Kakchiquel la informacion 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 Fiiiacion

Ejecutivo en la Via de Apremio

Ejecutivo Comun

Juicio Oral de Modificacién de Fijacion de Pension Alimenticia
Juicio Oral de Fijacion de Pension Alimenticia
Juicio Cral de Relaciones Familiares

Divorcio Voluntario

Guarda y Custodia

Cobro de Prestaciones Laboral

Ordinario de Divercio

Diligencias Voluntarias

Otros usuarios que fueron localizades por medio teléfono por alguna notificacién o
consulta de parte de los pasantes. Se dio seguimiento de las notificaciones para el
demandado hasta en su domicilio.

Se les informa a los usuarios en general sobre requisitos que cumplir para cualquier
tipo de diligencias.



>

Secretaria Ejecutiva
Instancia Ccardinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Se les brindo 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 poblacion y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la pobiacién local.

Se ha coordinado por medic de la Red de Derivacién de Atencién a Victimas de Violencia,
a través de persona individual, promotoras de la misma; 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 dei CAJ, para proporcionarle a cada una de ellas la motivacion de seguir
con su caso sin temor a nadie, Para mejores resuitados de sus problemas; esenciaimente
para el bienestar de hijos y de ella misma.

4),

Prestar apoyo a la Directora del Bufete Popular y Administradora de! CAJ y
Pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades que le corresponde.

A4

‘f

Se dio acompafamienio a unos usuarios en Renap, Juzgado de Paz, Centro de
Mediacion para diligenciar a su favor.

Se brindd atencion y orientacién a personas que visitaron el Bufete Popular y de!
Centro de Administracion de Justicia.

Charla con patrocinadas en coordinacion con la directora del Bufete Popular en el
idioma TZ'utujil y espariol.

Se recibi¢ notificaciones de los juzgados, ministerio publico simultdéneamente 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 acomparfiamiento a la patrocinada en el Registro Nacional de las Personas
del municipio de Santiago Atitlan, Solola por diligencia de reconocimiento de hijo
para no llegar a Juicio de Paternidad y Filiacion.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

~» Se ha dado orientacién a persona individual y grupos para darles la informacion
exacta y precisa sobre alguna diligencia en el CAJ.

» Implementamos para un buen servicio con nuestras usuarias (0s), al momento de
recibir un caso nuevo; se le extiende su ficha de caso nuevo para un mejor control
al respecto.

» A los usuarios les informd sobre los tipos de servicio que brinda el Bufete Popular,
simuitaneamente de los requisitos para alguna diligencia de la misma.

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

» Se realizd traduccion en Tz'utujii — Kakchique! de usuarios que visita el Bufete
Popular por tipos de procesos, seguimiento del mismo o para casos nuevos.

> Se apoyo con la interpretacion de audiencias en Juzgado de Paz designada por la
Directora del Bufete Popular, Santiago Atitian, Soloia.

» Se atendieron 97 mujeres y 17 hombres mayores de edad que egresan de diferentes
pueblos siendo lo siguiente: San Lucas Toliman, San Pedro La Laguna, San Juan
La Laguna, San Pablo La Laguna, Santa Maria Visitacion y Santiago Atitian:
dominando el idioma Tz'utujil, Kakchiguel y Castellano.

7. Apoyar a la Directora de! Bufete Popular y Administradora del CAJ en actividades
Administrativas secretariales cuando se le solicite:

» Llevar el control y registro de notificaciones de Juzgados en fisico.

» Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediacion, Audiencias en
Juzgado de Instancia y de acomparfiamientos en fisico-digital.

* Se apoyo en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.

e Se apoyd en la secretaria a ingresar casos nuevos en base de datos.

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

» Elabore el control de datos de estadistico mensual.

» Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete Popular entre ellos
mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz'utujil y espafiol.

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



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

e Elaboracion de Informe de Guardianes del CAJ.
Se colaboré en la busqueda de expediente en el Archivo, que sirvié de consultas
para pasantes.

e Llevar el control de suministros del Bufete Popular.

s J2ifa Mendoza Licda. Anto._r,lig,‘“ ;
ete del Bufete Dire
Popular y del CAJ inistradora del CAJ

Santiago Atitlan,|Solola




Santiago Atfitlan, Solold 28 de febrero 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 en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la gue no existe inconveniente en presentarlos bagjo el rengldn
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

H 3

ind Mendoza

9 53341 0719

Intérprete

Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Solold

Do
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Felipe Pable Tzoc

Cargo: Conserje — Mensajero
Periodo del:01/02/2018 al 28/02/2018

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 pubiicas del CAJ y del Bufete Popular en las instalaciones actuales
ubicadas en el lugar denominado Cantén Xéchivoy

v

Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
los desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio
del CAJ en el cantdon Xechivoy y Cantén Panabaj.

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

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

Se hace diariamente el riego de las plantas verdes que se encuentran en el Bufete Popular
ubicado en el Canton Xéchivoy.

Labores de mensajeria.

v

v

Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administraciéon del CAJ.
Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las areas de influencia del CAJ.
Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete Popular-CAJ.

Se brinda apoyo a los pasantes en dar informacién a las patrocinadas sobre sus
casos.

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Popular asi poder agilizarles sus tramites de estudios socioecondmicos, pensiones
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliacién.

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

v

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

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

Se apoyo a la secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.
Busqueda de expedientes en el archivo muerto en el CAJ ubicado en el cantén panabaj.

Busqueda de expedientes en el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantén
xechivoy.

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

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

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

Se trasladaron expedientes de casos cerrados a las instalaciones del CAJ ubicadas en el
Canton Panabaj.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

v Se brindd atencién y orientacién a personas que visitaron el Bufete Popular y del Centro de
Administracion de Justicia.

v También se les brindd informacidn acerca de ubicacion de las otras instituciones del Sector
Justicia.

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

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

Vo. Bo.

Feli lo Tzoc
Conserje-Mensajero
Santiago Atitian, Solola

ntonia del Milagro Molina M.
“Directora Bufete Popular
Administradora CAJ
Santiago Atitian, Solola



Santiago Afitldn, Solold 28 de febrero 2018

licenciado

Héctor Anibal de Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarios 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
gue contfravengan las que actuaimente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Felige Pablo Tzoc
DPI 250 94593 0719
Congerje-Mensajero
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitién, Solold



