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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 d?l Sector Justicia

|
Nombre del Contratado: Licenciado José Adelso Leiva Garcia

|
Periodo del: 01-07-2018 al 31-07-2018
|

Términos de Referencia: Apovyar )en la_elaboracion de documentos de gestion y
formulacion de programas de cooge}acién internacional.

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

siguientes actividades: |
\

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

- Organizacion y archivamiento de documentacion, principalmente de los
contratos de la empres’ja Q&T,S.p.A.

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



- Se apoy6 en la comisién de campo los dias nueve, diez, once y doce de julio
del presente afio, para la revision de actas y recepcidon de suministros por
parte de la empresa Q & [T, S.p.A. al programa SEJUST del centro de integrado
de justicia —ClJ- del municipio de La Libertad del departamento de Petén.

Términos de Referencia: Asistir al 4oordinador(a[ de Fortalecimiento Institucional y de

Programas.

2. Apoyo en la recepcion y atencion de llamadas telefdénicas de la Coordinacién de
Fortalecimiento Institucional y de Programas.

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

digital.

4. Se brindd asesoria legal y téchica a la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional

y de Programas, referente a

5. Se brindd asistencia a la
Programas, en las reuniones

0s nuevos programas y/o proyectos.

Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de
que existieron con respecto a los nuevos Programas.

en las actividades que realizan los centros de

Términos de Referencia: Apoyo

administracién de justicia y de los g%fetes populares.

6. Se recibié y reviso los cron
Centros de Administracién d

7. Se le brindo asesoria legal a
los bufetes populares de los

ogramas e informes de los bufetes populares de los
e Justicia del mes de julio del afio 2018.

los coordinadores en los casos que tiene competencia
Centros de Administracion de Justicia —CAJs-.




|
8. Apoyo en la elaboracion y revision del manual de normas y procedimientos de los

Bufetes Populares de los Centros de Administracién de Justicia —CAJs-.
\

9. Se apoyd en la comisién de campo los dias cinco, seis y siete de julio del presente
afio, en la verificacion del espacio fisico de las oficinas administrativas del Centro
de Administracion de Justicia -CAJ- de Santa Maria Nebaj, Quiché por reubicacion
de las mismas y la revision de las mesas de trabajo de los estudiantes. Asi mismo se
acompafo y se le dio apoyo Io‘gl’stico en el evento protocolario de la reapertura del

Centro de Administracion de J‘usticia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

|
Términos de Referencia: Trabajar en‘estrecha colaboracién con el Secretario Ejecutivo y

P | . . .
demads personal técnico para desarrollar y poner en marcha las actividades necesarias.
\

10. Se apoy0 en la logistica y coordinacion de las mesas de trabajo con respecto a
los temas de la Implementacion de Control Telematico y el traslado de 100
personas privadas de libertad|al Centro de Cumplimiento de Condena para Mujeres

Fraijanes I.

| Guatemala, 31 de julio del 2018.

4delso Leiva Garcia

Consultor Profesional Para Asistencia | Coordinadora de Fortalecimiento
De Fortalecimiento Institucional | Institucional y De Programas

De La SEICMS)



Guatemala, 31 de julio del 2018

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

Su Despacho:

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

Por medio de la presente mfniﬁes'ro que no presto mis servicios de manera

Sin otro particular, me suscribo.

José Aﬁelso Leiva Garcia
DPI| 2593 05650 2201
Colegiado: 23958
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Revisién, de los contratos de prestacjén de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en la secretaria gjecutiva de la instancia coordinadora de la modernizacion del
sector justicia, SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y administrativos minimos
para su validez, previo a la autorizacijn del Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora de la
modernizacion del Sector Justicia.

Revisién, de los contratos de prestacion de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en el programa Seguridad y Justicia -SEJUST- ; 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 juridicas pertinentes, en relacién a diversas situaciones dentro del ambito,
legal, administrativo, laboral etc., requerimiento del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Elaboracién y Redaccién de escritos, dentro de los distintos procesos, administrativos y judiciales, en
los cuales la secretaria ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
es parte.

Participacion dentro de la mesa técnica, convocada para la implementacién del Control Telematico, las
cuales se desarrollan en la sede de| la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia.

Participacién dentro de la mesa técnica, convocada para la seleccion de 100 personas (mujeres)
privadas de libertad al Centro de Curnplimiento de Condena para Mujeres Fraijanes |.; las cuales se
desarrollan en la sede de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia.

Participacion en la mesa CONACIP; en representacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del sector justicia.

i
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Lic. Miguel Fg€fnando Lope dez

A feli —-L-7- 1




Guatemala 31 de julio del afio 2018

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

Su despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente en otra
entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), 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 rengldn presupuestario 029, para esta Secretaria Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades que contravengan a las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole

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

Me suscribo de deferentementse;
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Lic. Mjguel Fe do Lo dredez
DPI 2 73181 0110
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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE JULIO 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

Profesionales Numero: SEIC
MIL DIECIOCHO (SEICMSJ/029/

PERIODO DEL INFORME:

Actividades realizadas.

Seguimiento y procuracion, de las
presentada en contra del Secretario
Nombramientos llegales, interpuesta p
dentro del expediente niumero MPOO
auxiliares (AG1, (UL) UNIDAD DE LITIGI(

Seguimiento y procuracion de la denu

la Prestacion de Servicios
SJ/CERO VEINTINUEVE/CERO VEINTISIETE/DOS
027/2018).

del 1 AL 31 de JULIO del afo 2018.

acciones procesales para la desestimaciéon de la denuncia
Ejecutivo Héctor Anibal de Ledn Polanco, por el delito de
or el sefior Pascual Tiu Zapeta, la cual se encuentra contenida
1-2018-17652 DE LA FISCALIA DE DELITOS ADMINISTRATIVOS
DS, AUXILIAR FISCAL CARLOS HUMBERTO BARRIOS GOMEZ.

cia presentada en contra del sefior Rolando Lépez Moran, ex

administrador del programa SeguridadF/ Justicia, -SEJUST- por una serie de delitos cometidos durante
su administracion; interpuesta por e} Licenciado Miguel Fernando Lépez Paredez, Asesor legal y
Mandatario judicial de la Secretaria Ejecutiva, la cual se encuentra contenida dentro del expediente
nimero MP001-2018-22998 DE LA FISCALIA CONTRA LA CORRUPCION AGENCIA CUATRO A CARGO

DEL AUXILIAR FISCAL | PEDRO ISAAC TUCHEZ DUARTE.

Asesoria y seguimiento en el tema de las reformas a los manuales de actuacion de los Bufetes
Populares de los Centros de Administr'f:cién de Justicia CAJS; los cuales estan a cargo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Asesoria y apoyo a los Coordinadores de los Centros de Administracion de Justicia, dentro del ambito

juridico.

Revision, de los contratos varios de prestacion de servicios personales, técnicos y profesionales de las

personas que laboran en el programa
victimas de violencia AECID/SEICM
administrativos minimos para su val

rtalecimiento de los mecanismos de proteccion de las mujeres
; los cuales deben de contener los requisitos legales y
dez, previo a la autorizacion del Secretario Ejecutivo de la

Instancia Coordinadora de la modernizacion del Sector Justicia.




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

Revision, de los contratos de prestaci%n de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en el programa Seguridad y Justicia -SEJUST- ; los cuales deben de contener los
requisitos legales y administrativos miq\imos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario
Ejecutivo de la Instancia Coordinadora de la modernizacion del Sector Justicia.

Se emitieron las opiniones juridicas pertinentes, en relacién a diversas situaciones dentro del ambito,
legal, administrativo, laboral etc., a| requerimiento del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacidon del Sector Justicia.

Elaboracién y Redaccién de escritos, dentro de los distintos procesos, administrativos y judiciales, en
los cuales la secretaria ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
es parte.

Participacion dentro de la mesa técnica, convocada para la implementacion del Control Telematico, las
cuales se desarrollan en la sede de |a Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia.

Participacién dentro de la mesa técnica, convocada para la seleccion de 100 personas (mujeres)
privadas de libertad al Centro de Cumplimiento de Condena para Mujeres Fraijanes I.; las cuales se
desarrollan en la sede de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia.

Participacion en la mesa CONACIP; en representacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del sector justicia.
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INFORME _MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE JULIO DEL ANO

2018.

NOMBRE DEL CONTRATADO:

MIGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ.

CARGO: “ASESOR JURIDICO PARA LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA

COORDINADORA DE LA MODER

CONTRATO: Contrato Admini

Profesionales Numero: SEICM

NIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

strativo para la Prestacion de Servicios

SJ/CERO VEINTINUEVE/CERO VEINTISIETE/DOS

MIL DIECIOCHO (SEICMSJ/029/027/2018).

PERIODO DEL INFORME:

Actividades realizadas.

Seguimiento y procuracion, de las
presentada en contra del Secretario
Nombramientos llegales, interpuesta po
dentro del expediente niimero MPO0O1-
auxiliares (AG1, (UL) UNIDAD DE LITIGIOS
Seguimiento y procuracion de la denung
administrador del programa Seguridad y
su administracion; interpuesta por el |
Mandatario judicial de la Secretaria Ejec
nimero MP001-2018-22998 DE LA FISCA
DEL AUXILIAR FISCAL | PEDRO ISAAC TUC

Asesoria y seguimiento en el tema de
Populares de los Centros de Administrac
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de

Asesoria y apoyo a los Coordinadores de
juridico.

Revision, de los contratos varios de prest
personas que laboran en el programa fort
victimas de violencia AECID/SEICMSJ;
administrativos minimos para su valide
Instancia Coordinadora de la modernizaci

del 1 AL 31 de JULIO del aiio 2018.

ciones procesales para la desestimacion de la denuncia

Etjecu*tiw.- Héctor Anibal de Leén Polanco, por el delito de
r el sefior Pascual Tiu Zapeta, la cual se encuentra contenida
2018-17652 DE LA FISCALIA DE DELITOS ADMINISTRATIVOS

, AUXILIAR FISCAL CARLOS HUMBERTO BARRIOS GOMEZ.

ia presentada en contra del sefior Rolando Lopez Moran, ex
Justicia, -SEJUST- por una serie de delitos cometidos durante
icenciado Miguel Fernando Ldpez Paredez, Asesor legal y
utiva, la cual se encuentra contenida dentro del expediente

ALIA CONTRA LA CORRUPCION AGENCIA CUATRO A CARGO
HEZ DUARTE.

las reformas a los manuales de actuacion de los Bufetes
on de Justicia CAJS; los cuales estan a cargo de la Secretaria
la Modernizacion del Sector Justicia.

los Centros de Administracién de Justicia, dentro del ambito

acion de servicios personales, técnicos y profesionales de las
alecimiento de los mecanismos de proteccion de las mujeres
los cuales deben de contener los requisitos legales y
z, previo a la autorizacion del Secretario Ejecutivo de la
on del Sector Justicia.
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LICENCIADA JACKELIN AZUCENA AGUIRRE RECINOS
A;bOGADA Y NOTARIA

INFORME MEN%UAL DE SERVICIOS PROFESIONALES
CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO DEL ANO 2018

NOMBRE DE LA JACKELIN AZUCENA AGUIRRE RECINOS
CONTRATADA:

Servicios PTofesionaIes Administrativos en apoyo al despacho superior
CARGO: de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia (ICMSJ)

SEICMSJ/CERO  VEINTINUEVE/ CERO VEINTINUEVE/ DOS MIL

CONTRATO: DIECIOCHO (SEICMSJ/ 029/029/2018)
|
PERIODO DEL del 02 al 31 de julio del afio 2018
INFORME:
ACTIVIDADES REALIZADAS: ‘
Acompafamiento y apoyo logistico en el evento protocolario de la reapertura del Centro de

Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango,
Se apoyo en la elaboracion de la carta de entendimiento entre los miembros de la Instancia y los
representantes de la Regidn del Norte de Huehuetenango,

Se apoyé6 a la coordinacién y convocatorla interinstitucional al seguimiento de la mesa técnica de la
implementacidn del control telemético, en la cual la agenda a tratar es la Presentacidn del Plan de
trabajo para establecer la ruta critica que facilita la implementacién eficiente y eficaz del proyecto,
Acompafiamiento y participacién de las mesas técnicas de temas administrativos, financieros y de
planificacién desarrolladas con el personal y representantes de los distintos programas de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ , asi como con la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas y El Ministerio de Gobgnacién,

Participacion en la mesas técnica DOS sobre la implementacién del control telemdtico, desarrollada
en la sede de la Secretaria Ejecutiva, ‘

Participacion en la mesas técnica sobre EI‘Programa de “Mejora del Sistema de Justicia Penal Juvenil
de Guatemala”,

|



LICENCIADA JACR(ELIN AZUCENA AGUIRRE RECINOS
ABOGADA Y NOTARIA

. r I T - . . . 0 -
Participacion sobre la propuesta de la (iiomlsmn Nacional del Sistema Penitenciario, para solucionar
“La problematica para promover la pre-libertad”,

Se apoy6 en la preparacidn, tramitacion y control de la documentacién generada en el despacho
superior,

Se apoyd en la elaboracién de oficios, informes, acuerdos, actas, solicitudes de pedidos vy
documentos generales,

Se elaboro el informe de seguimiento a la mesas técnica DOS sobre la implementacién del control
telematico,

Se elabor¢é el informe sobre El Programa de “Mejora del Sistema de Justicia Penal Juvenil de
Guatemala”,

Se elabord el informe sobre la propuesta de la Comision Nacional del Sistema Penitenciario, para
solucionar “La problematica para prom+ver la pre-libertad”,

Se apoy6 a la Asistencia del Despacho en las convocatorias a reuniones de Instancia y de
seguimiento otras,

Se brindo el apoyo en la Agenda de reuniones y eventos del Secretario Ejecutivo de la ICMSJ,

Apoya en la elaboracion de cotizaciones requeridas en el Despacho Superior,

Se apoy6 en el archivo del Despacho Superior y contrataciones de la SEICMS).

Participacion en la mesas técnica TRES s%bre laimplementacién del control telemético, desarrollada
en la sede de la Secretaria Ejecutiva,

Se elabord el informe de seguimiento a la mesas técnica TRES sobye la implementacién del control
telematico. 4

F
Licda. Jackeli a Aguirre Recinos
Asistencia al Despacho Superior




LICENCIADA JACLELIN AZUCENA AGUIRRE RECINOS
AfOGADA Y NOTARIA

Guatemala, 31 de Julio de 2018

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coardinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia
Su despacho

Estimado Licenciado De Leén Polanco

Por medio de la presente me permito hacer de su conocimiento que a la presente fecha no
presto mis servicios profesionales de manera permanente en otra entidad del Estado bajo renglones
presupuestarios 011 y 022, por lo que no existe inconveniente en prestar mis servicios
profesionales, bajo el renglén presupuestario 029 para esta Secretaria Ejecutiva. No obstante lo
anterior, estoy en la obligacion de dar el aviso correspondiente a su despacho en caso de ser
contratada para realizar actividades q!ue contravengan mi actual desempefio en la institucidn,
eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso

correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

4 N
Licenciadd Jackelin-Azucena Aguirre Recinos

DPI-2624 21240 2212




Caserio Ichjoyon Santa Eulalia, Huehuetenango.
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CECRETARIA BIECUTIVA
INGTANCIA COORDINADORA DE LA MODEANIZACION DELGECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Confratado: Aurelio Juan Mateo
Cargo: Guardian def CAJ
Periodo del: 01 al 31 julio del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en|las instalaciones v resguardar el mobiliario v
equipo de oficina que se encuentra en los edificios que componen
el CA.J.
Realicé vigilancia diurpa y noctuma en todo el edificio del Centro de
Administracién de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y de guardiania, donde se encuentra la planta de
energia elécirica ¥ la homba de agua.

Cuidé los vehiculos |que ingresan en el pargueo perieneciente al
personal del Juzgado |de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de la sempna diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante miturno ingregaron 7 visitantes.

< Ingresd en ung ocasion el sefior Humbetto Juan francisquez a
dejar su vehiculo [as 9:20am. notificador del Juzgado de Primera
Instancia placasg 380GGRE TOYOTA.

“ Ingreso en una ocasion el sefior Victor Chox del Organismo
Judicial de la|ciudad de Quetzaltenango las 11:.00am. con
vehiculo P 244-CZH FORD gris se retiro 1as 4:00pm.

% En una ocasion ingreso el sefior Renato Boj de la PGN de
Huehuetenangg las 3:00pm. por unos expedientes al Juzgado de
paz, con vehiculo P259-FVK-MAZDA gris. Se retird las 3:25pm.

% En una ocasion|ingreso el sefior Aroldo Reyes mantenimiento del
Organismo Judjcial de 1a ciudad de Quetzaltenango, con vehiculo
placas 0611-BRD-FOD, blanco.

< En una ocasion inareso el sefior José Galicia las 7:35am. del
Organismo judicial de Quetzaltenango, con vehiculo P728-BBB
TOYOTA, gris.

“ Ingreso en unal ocasion el sefior Carlos Navaraon las 11:00am.

Arquitecto que|vino a ver las bombas de agua con vehiculo

P242-EMJ-NISPAN, proveniente de Guaiemala se refird Ia

1:00pm.
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2. Informar al Director

3

tHETANCIA ¢

RECRETARIA EIECUTIVA .
[ GORDINADORA DB LA FAQDERAMIZACION DELGECTOR JUSTITIA

Administrador, del Bufete Popular sobre los

desperfectos eléctricps, drenajes, fugas de agua v cualquier mal
Funcionamiento de [0s servicios de las areas publicas del CA.L

Durante mi tuma:

.3
=

Informar al dia sigui
gravedad del proble
Popular sobre cualq
Asigne.

B
<

Controlar y reportar
CAdJ en horas v dias

Controlé &l ingreso de
dias habiles e inhabild
detallan:

Fui a quitarle el
duranie este
Administracion d
Informe al Din
alumbrados pi
alumbrados pub
cambio de lamp,
Eulalia.

También se info
con la ayuda de
Duranie este m
veces duranie ef
en buen funciona
También se inf(

ire a los tubos de conduccidén, en B8 ocasiones
es, para que ilegue el agua al Centro de
Justicia.

ctor vy Asesor del Bufele Popular por los
licos que se quemaron, hay un tolal de 9
co quemados, pero durante este mes se hiso el
ras con la ayuda de la municipalidad de santa

'mo que las fres bombas de agua se arreglaron
0% MiSMos.

b se arranco la planta de energia elécirica 4
mes por un lapso de 10 minufos para manteneria
miento.

radiador de Ia pl
el caleniador o

rmo que el cable que lleva corriente hacia el
nta eléctrica se quemo se necesita el cambio, y
edidor de agua se arruino vy ya no calienta ay

necesidad, de cambiarlo.

También por do
puenieado uno
también se atve
fue coniratado pd

Solo los probler

contactores de la planta elécirica que estaba
acia la PNC vy el otro a 1a Defensa Publica Penal,
i 0 5e cambid con la ayuda de un técnico que
br {2 municipalidad de santa Eulalia.

ente o inmediatamente dependiendo de la
na al Director y administrador del Bufete

uier anomalia detectada en ef tumo que se le

nas de los alumbrados publicos y la planta de

estaba mencion
ayuda de la mun

energia eléctric:%

y los contactores de las bombas de agua que
das, pero durante este mes se arreglé con la
cipalidad.

e} ingreso de personas a las instalaciones del
inhabiles.

personas a las instalaciones del CAdJ en horas y
25 el mes de julio los cuales a continuacion se
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% En dos ocasion

% En una ocasion

INGTANCIA

las 5:20 pm. dig

SECREARIA EIECHTIVA
e CORDINADGRA DE LA RWODERMIZACION DELEECTOR JUSTICIA

b5 |3 Oficial Rebeca del Juzgado de Paz se retiré
habil.
ingreso Mario Orosco Oficial de Juzgado de Paz,

las 11:00am. di

inhabil.

< En dos ocasiorles se retird el sefior Reynaldo Joaguin Nolasco
Secretario de Jizgado de Paz las 5:10pm. dia habil

5

Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.3

Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de

julio del afio 201

§ Responsabilizarse de ia
para la realizacion de su trabajo.

Cuidé las siguientes h
1.
1.
1.
1.

Carrefa
Machete
Piocha.
Rastrillo.

herramientas y utensilios entregados

srramientas.

1. Tijera corta Grama
1. Escoba

1. Azadon.

1. trapeador.

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

Justicia.

4 ot
LAY

Repodé 8 arboli
Levanté basura
parqueo publico
Durante el mes
limpie zanjas en
Limpie el jardin {
Limpie los vidris
mes.

En una ocasion
durante el mes.
Barri las gradas
el mes.

Barri el cuarto d
Barri el cuarto d
Hice limpieza en
Durante este mq
el arreglo de las
y también por ¢
eléctrica.

05, manteniendo 1a forma, durante este mes

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

corfe grama en & ocasiones en diferentes partes y
2 misma.

BN una ocasion durante el mes.

ns del Bufete Popular en 1 ocasién, durante el

hice limpieza en la planta de energia eléctrica,
de Ia entrada del CAJ en tres ocasiones duranie

b bomba de agua en una ocasion duranie el mes.

B maquina en una ocasion durante el mes.

el Bufete Popular diariamente durante el mes.

35 apoye a los Fontaneros de la municipalidad por
bombas de agua cambio de alumbrados piiblicos
ambio de dos contactores de fa planta de energia
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[METANCIA COOADIMADCRA DE LA MODENIZACION DELEECTOR JUSTICIA

-
eJECU),
‘5“\:“\51 RAC/, 4 4,
S 2\C,
& 2\,
QS "f'_g [
Vo.Bo. o) =
IC. GustavdAdolfo Maldonade GonzaRg—

" o SANTA .
Director del BENfete\Popular v Adminig{rador del Centro de
Administracion\de Justicia, CAJ de4anta Eulalia.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Fulslia, Huehuetenango 31 de Julio 20138

Lic. Héctor Anibal de Leon [Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Modernizacion dal Sector Justicia.

Su Deapacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado {(renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglon presupuestario 028 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser centratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para eata
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiente de mi parte en dar el aviso correapondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

o Juan Mateo
2218-58616-1317
Guardian

del CAJ de 8Banta Eulalia, Huehuetenango.




F ED ERICO
BALTAZAR JUAN

CANTON VISTA HERMOSA SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

FACTURA DE PEQUENO
CONTRIBUYENTE SERIE B

Nit: 3959352-5
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INFORME MENSUAL DE AYANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santa Euvfafia, Huehuefenango.

Nombre del contratado: Federico Baitazar .Juan.
Cargo: Conserje-Mensajero
Periodo: del 01 al 31 de julio del 2018.

1. ENTREGA EXTERNA DE MENSAJERIA, QUE SE GENERA EN EL CENTRO DE
ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y EL BUFETE POPULAR Y QUE DEBA SER
ENTREGADA EN DIVERSAS INSTITUCIONES.

o Por drdenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango realicé fas siquientes actividades:

° Recoger DOS Certificaciones de CONVENIOS con ei Of. {il en ef Juzgado de Primera
Instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango. .

» Recoger una Certificacion de|{CONVENIO con el PSICOLOGO del Juzgado Mixto de
Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

» Recoger DOS Estados de Cuenta con la Trabajadora Social adscrita al Juzgado
Mixto de Primera Instancia del municipio de Santa Eulalia con sede temporal en la
ciudad de Huehuetenango.

e Fuia la oficina de Cargo Expréso en 2 ocasiones a dejar sobres para la SEICMSJ.

2. Fl CONTROL Y REGISTRODE|LA DOCUMENTACION ENTREGADA.

» Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehuetenango realicé 1as siguientes actividades:
He apoyado en recoger notificagiones con los notificadores, 1°. y 2°. del Juzgado Mixto de
Primera Insltancia del municipio de Santa Eulalia, y en el Juzgado de Paz de Santa Euiaiia,
Huehuetenango 6 notificaci de ramo judicial.

13005-2017-00288, Ordinario de paternidad y filiacion.
13005-2018-00238, Oral de fijacion de pension alimenticia.
13005-2017-00338, Ejecutivo.
13005-2018-00305, Ordinarie de divorcio.
12005-2018-00054, Ordinario de divorcio.
13005-2018-00601, Cral de fijacion de pensién alimenticia.

o Fotocopié 1200 hojas de los diferentes procesos que se generan en el Bufele Popular de Santa
Eulalia Huehuelenango.
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Fui 2 la Procuraduria General de
10 expedienfes con [a respectiva

ppinion, hajo los siquientes niimeros de expedientes:

38-2018 Rectificacién de partida de nacimiento.
44-2018 Rectificacion de parfida de nacimienfo.
63-2(18 Rectificacion de parfida gde nacimiento.

£8-2018 Reposicion de parlida de nacimiento.

31-2018 Reclificacion de partida
43-2018 Reclificacion de patlida
17-2018 Reclificacion de partida ¢
28-2018 Rectfificacion de parfida ¢
40-2018 Reclificacion de partida ¢
45-2018 Rectificacion de parfida
Por sugerencia del Director d
Eulalia, Huehuetenango.
Entregar 13 expadientes en la §
Huehuelenango bajo fos siguienis
61-2018, Rectificacion de partida
60-2018, Reclificacion departida
59-2018, Reclificacion de partida
55-20118, Reclificacion deparlida
R4-2018, Rectificacion de pattida
49-2018, Recfificacion de partida
43-2018, Reclificacion departida
63-2018, Reclificacion de parlida
47-2018, Reclificacion departida
46-2018, Reclificacion de partida
29-2018, Rectificacion depattida
64-2018, Recfificacion de parfida
65-2018, Rectificacion de parlida

e nacimiento.
le nacimiento.
le nacimiento.
fe nacimienfo.
fe nacimiento.
de nacimiento.

35 NO:

de nacimieinto.
fle nacimiento.

de nacimiento.
fie nacimieno.

de nacimiento.
de nacimiento.
fle nacimiento.

de nacimiento.
de nacimiento.

de nacimiento.
e nacimiento.

de nacimiento.
de nacimiento.

el Bufete Fopular v Administrador del CAJ de Santa

Procuraduria General de {a Nacion, con sede en la ciudad de

. EL REPORTEDIARIODE LAS

ENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA.

Por ordenes del Director del Buyfete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango presenté antela comisaria del Juzgado Mixto de Primera Instancia de Sanla
Eulalia, Huehuetenango, y en|el Juzgado de Paz de Sania Eulalia, Huehuelenango, 8
MEMORIAL ESrealizadas por lag diferentes Pasantes del Bufete Popular de Santa Eulalia,
Huehuelenango, bajo los siguientes numeros de regisiro de dicha insiilucion:

49-2018, Oral de fijacién de pension alimenticia.

79-2017, Ejecutivo.

179-2017, Bjeculivo.

11-2016, Ejecutivo.

70-2018. Ejeculivo.

202-2017, QOrdinario de paternidad y filiacion.
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75-2018, Ordinario de divorcio.
07-2018, Oral de fiiacion de pensjon alimenticia.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa

Eulalia, Huehuetenango, esto
I} y Comisario, del Juzgado Mixi
1a ciudad de Huehuetenango y
expedientes de los diferentes lip|

e
{apoyando en {a Procuracion de casos anle los oficiales I, i,

de Primera Instancia de Santa Eulalia con sede temporal en
en el Juzgado de Paz de Sania Eulalia, Huehuetenango, 3
s de tramites del ramo judicial bajo los siguientes nimeros:

(05-2018, Ordinario de divorcio. Pascual Tomas Pedro.
176-2017, Divorcio por mufuo consentimiento. Diego Juarez Gaspar.
17-20G17, Modificacion de pensidn alimenticia. Maria Roselia Nicolas.

. ASISTIR AL PERSONAL DE! CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LABORES DE

LIMPIEZA.

Por drdenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango realicé {as siguientes actividades:

Durante los dias del mes permarneci en ia oficina del Bufete Popular de Santa Eulalia con sede
temporal en la ciudad de Huehuelenango, cumpliendo con el horario durante los dias habiles
de 12 semana, asi mismo acompafé en algunas ocasiones al Director del Bufete Popular y
Administrador del CAJ de Santa Eulalia hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango
trasladando algunos expedientes|de los diferentes casos que se tramitan en dicha institucion.
Apovar en la interpretacion de 3 ¢onciliaciones de diferentes casos de famitia.

Realicé mi Informe mensual con fa respectiva Factura.

Encaminar a los usuarios en |el Juzgado Mixto de Primera Instancia de Sania Eulalia,
Huehuetenango por consultas y procuraciones con los diferentes oficiales y nolificadores.
Acompahé al Director del Bufete| Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia y Pasantes
en 15 ocasiones al Juzgado Mixio de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehuelenango con
sede temporal en la ciudad de Hyehuetenango.

- MANTENERLIMPIAS Y PRESENTABLES LAS INSTALACIONES DEL BUFETEPOPULAR.

Realicé labores de limpieza en
Eulalia, Huehuetenango.

Lavé los trapeadores.

Le estoy dando uso adecuado 3
herramientas de limpieza.
Trasladar 24 expedientes del Bgfete Popular del CAJ de Santa Eulalia hacia el Bufele Popular

las instalaciones del Bufete Popular, del municipio de Santa

los trapeadores, detergentes, escobas, toallas, suministros y

de Santa Eulalia con sede temparal en la ciudad de Huehuetenango.
Trasladar 30 expedientes del Bufete Popular de Sanfa Eufalia con sede femporal en Ia ciudad
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de Huehuefenango hacia el CAJ de Sania Eulalia, Huehuefenango.

6. REALIZAR DEMASACTIVIDADESINHERENTES A SU CARGO Y QUE ASIHL O DISPONGA
ElL DIRECTOR DEL BUFETE POFULAR Y ADWENISTRADOR DEL CAJ, SANTAEULALIA

= Por ordenes y sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de
Santa Eulalia, Huehuetenango, apoyé en las siguientes aclividades:
Acompane al Diteclor y Adminisirador det CAJ juniamente con el personal de la SEYCMSJ a la reunién
con autoridades del sector justicia v con los de la mancomunidad del area notte de Huehuetenangs.

avo Adolfo Maldonado Genzalez
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CENTRODE A[{MINISTRACIGN DEJUSTICIA-CAL
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Huchuetenango, Huehuetenango 31 de juliode 2018

Lic Héctor Anibalde Tegn Polanco

Secretario Ejecutivode La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia

8u Despacho.

Por medio de la presents manifiesto que no preato mis servicios de
manera permanente en| otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011y 022), por lo que no existe inconvenientes en
presentarlos bajo el renglon presupuestario 029 para la Secretaria
Ejecutiva. Ala vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho
en caso de ser contratado para realizar actividades que
contravenga las que actualmente presto para esta Institucién,
eximiéndole de cualquisr reaponaabilidad por el incumplimiento
de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Fedelxjicofﬁaltazar Juan

18973 45905 1317
Conserje-Mensajero del Bufete Popular

del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.




MLIM MARGARIT &
VIRVES GARCIA

- SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO

FACTURA DE PEQUENO
CONTRIBUYENTE SERIE AA

Nit: 2328699-7
LILIAN MARGARITA [
VIRVES GARCIA No. 0000123

\
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Centro de Adminigtracion

INFORME MERJ

de Justicia, CA.J, Santa Eulalia, Huehuetenango
SUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Admigistracion de Justicia de Santa Eulalia

Cargo: Interprete Ceniro de Admipistracion de Justicia.
Nombre del contratado: Lilian Mfargan‘ta Virves Garcia
Periodo del: 01 al 31 de julio de 2018
Actividades realizadas:

1. Permanecer en ia sede del CA.J

Permanecienla
mes.

[

. Desarrollar ia activid
ios Operadores de Ju
Se ha realizado a2 inter
Operadores de Justicia,
necesidades e inquietudes
civil de Santia Eulalia 6

. Promover ia cultura v

indigenas.
e Se promovio atravésd
2 los usuarios en of idi

" RECTIRFICACIONES, REP

sede del CAJ de Santa Eulalia, durante el

d de interpretacion entre los usuarios y
ticia, cuando sea requerido.

pretacion, acorde al idioma de los usuarios v los
ransmitiende I3 informacion dada de acuerdo a sus
apoyando a los agentes de la Policia Nacional
n 3 interpretaciones en el idioma Q’anjob’al.

los elementos de identidad de los puebios

e la igualdad de culfura atendiendo o brindando apoyo
bima materno por los siguientes casos:

DSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, DE

MATRIMONIO v ASIENTOS EXTEMPORANEOS Y SE ATENDIO A LAS

SIGUIENTES PERSONAS
Santiago Esteban, Francisg

Diego Juan, Francisco Alop

Diego Juan Diego Basilio,
Esteban, Maria Lopez K
Francisco, Lorenzo Diego,
Eulalia Mateo Diego Est
Baltazar, Marcos Augusto
Andrés, Felipe Gomez Pas

i

o Esteban Francisco, Andrés Francisco Antonio, Maria
zo GOmez, Ana Pascual Gonzalez, Timot Cristobal,
Diego José Diego Angel, Alejandro Basilio Baltazar
{ernandez, Cristina Simon 3imdn, Maria Francisco
Maria Rutilia Sebastian Mateo, Pedro Mateo Sanios,
an, Dominga Juana Lopez Gaspar, Mateo Alonzo
arquirez Gémez, Maria Tadeo Pedro, Juan Francisco
cual y Francisco Esteban Francisco.
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v

v

v

v

ORAL DE ALIMENTOS:

Brenda Patricia Gomez Gomez, Maria Floridalma José Lorenzo, Angelina Juan

Baltazar, Lucia Juan Andr

és, Eulalia Antonio Lorenzo, Rosalina Lucas Lorenzo,

Maria Pedro Juan, Encarnadgion Diego Ldpez,

EJECUTIVOS:
Doringa Juan Juan, Angeli

Esteban Andrés, Eulalia M

Alejandrina Tello, Eulalia St

lEa Andrés Pedro, Magdalena Lucas Gomez, Ana
arcos Mateo Pedro, Paulina Esteban Juan, Yesica
cely Cafio Domingo, Micaela Pedro Pablo, Rosa

Maria Mateo Gervasio y Epifania Castafieda,

DIVORCIOS:

Maria Gonzalez Sebastian| Elicia Ramoén Marcos, Marta Julia Miguel Antonio,

Maria Gaspar Gaspar, P
Sanchez Lopez.

dscual Sebastian Mateo, Maria Bernabé y Domingo

PATERNIDAD Y FILIACION:

Magdalena Juan Pedro,

aria Pedro Diego, Catarina Martin Alonzo, Florencia

Nineth Diaz Bartolo, Catafina Marcos, Maria Guadalupe Virves Toledo, Acelia

Cristobal Anastasio Geroni

CONSULTAS:

Magdalena Pedro Basilig

0.

Miguel Andrés Diego Judrez, Marina Cristobal

?

Francisco, Franci Leonel Lorenzo Antonio, Angelina Diego, Mateo Juan Vicente,
Eulalia Juan, Mario Pascial José, Ricardo Antonio Montejo, Francisca Mateo

Juarez,
Francisco, Cleidy Catarina

lsabela Francisdo, Baltazar Gaspar Baitazar, Francisco (Gregorio

Cano Garcia, Angelina Juan Mateo, Juan Gabriel Juan

Pedro, Ana Pascual Lopez, Maqgdalena Gregorio Santizo, Juana Francisco,

Domingo Andrés Andrés,

Alonzo Diego Pedro, Ana Juan Lopez, Rosa Gaspar

Francisco, Alifredo Lorenzo Cristébal, Maria Cristobal Mateo, Agustin Lorenzo

Cristobal, Antonio Jesus |
Marcos Nicolas Mateo, A
Andrés, Mario Andrés Do
isabel Francisco Esteban
Andrés, Gaspar Sebastia
Alonzo, Maria Diego Fran
Santiago Andrés Diego, P
JMateo Manuel Juan An

Eulalia Pascual Mateo, Lorenzo Mateo
Nicolé_s Francisco, Lorenza Juan Pablo, Juan
Francisco Juan, Brigida Aptonio Gaspar Juarez, Dominga

Pedro Mateo de Pedro.

Opez, Octavio Andrés, ‘Maria Gaspar Pascual Diego,
ha Andrés Velasquez Cristobal, Domingo Velasquez
ningo, Juana Simdn Francisco , Tomas Gaspar Tomas,
Eulalia Juarez Diego, Antonic Pascual Juan, Gaspar
, Pedro Baltazar, Lucas Francisco, Augusio Alonzo
isco, Juan de Juan Pascual, Maria Francisco Gaspar,
scuala Antonio, Juana Morataya Figueroa, Juana Pedro

drés, Juana Lorenzo Diego, Simén Domingo Simon,

Pedro, Nicolds de Nicolas Lorenzo, Ana
Esteban Pascual Francisco, Pefrona
Mateo Lorenzo ¥ Maria
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OTROS:

Guadalupe Esteban Francizco, Mateo Francisco Esteban Mateo, Maria Cristébal
Mateo, Alfredo Lorenzo Cristobal, Rufina Ramirez Juan, Mateo Esteban Pascual

Francisco, Juan Francisco,

Prestar apoyo al Directar v Administrador del Bufete Popular, del CAJ v

pasanies cuando fuese
corresponde.

Apoye al Licenciado en 2 i

necesaric y dentro de las aclividades que le

terpretaciones sobre Z conciliaciones que se evo a

cabo de alimentos y de paternidad en el Bufete Popular CAJ, Santa Eulalia.

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

Cristina Simon Simon
Maria Francisco Francisco
Lorenzo Diego

Maria Rutilia Sebastian Mafeo

Pedro Mateo Santos

Euialia Mateo Diego Esteban

Dominga Juan Lopez Gasp
Mateo Alonzo Baltazar

r

Marcos Augusio Marquirez|Gomez

Maria Tadeo Pedro
Juan Francisco Andrés
Felipe Gomez Pascual

Francisco Esteban Francisqo

Apoyar al Director y Asespr Local del CAJ en actividades Administrativos

Secretariales cuando sel

= Recibi los siguient
65-2018 Rec
66-2018 Rec
67-2013 Rec
63-2018 Rec
69-2018 Rec
70-2013 Rec

YWY Yy

e FElaboré las siguien
voluntarias revisad
nagan a la inscripct

» 17-2018 Reci
#> 31-2018 Rect
» 39-2018 Rect
* 4D-2018 Recl
» 44-2018 Rect

solicite.

s expedientes nuevos notariales al mes:
ificacion de partida de nacimiento

ificacion de partida de nacimiento

ificacion de partida de nacimiento

ificacidn de partida de nacimiento

ificacion de partida de nacimiento

ificacion de partida de nacimiento

as certificaciones de autos de Jurisdiccion

s por el Asesor y enviadas al RENAP para que
on correspondiente de los siguientes casos:
ificacion de partida de nacimiento.

ficacion de partida de nacimiento

ficacion de partida de nacimienfo

ficacion de partida de nacimiento

ficacion de partida de nacimiento
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v 63-2013 Rectjficacién de partida de nacimienio

Acompaiié a 3 perscnas a Ja Policia Nacional Civil por denuncias

Acompaiié a 2 usuarias al juzgado de paz por soliciiud de Estados de cuentas.
Elabora 9 citaciones 2 distiptos usuarios por sus Casos.

Realice 4 conocimientos por expedientes enviades a Huehuelenando y otros
documenios.
Se enviaron 2 Huehuetenango documentos como ceriificaciones de nacimienios,
memoriales, certificacién de convenios, estados de cuenta, Autos finales, actas
notariales y ofros.

Apoye a los guardianes del CAJ, enla elaboracion del informe del mes de julio.
Realice 7 resoluciones 7 notificaciones de 7 expedientes nctariales para ia PGN
de Huehuetenango.

Preste apoyo en algunas aptividades realizadas en el CAJ.

Solicite apoyo en ia municipalidad por buscar acta de donacion del terreno al OJ.
Lieve una solicitad a Ia municipaiidad de parte del Administrador def CAJ por
materiales gue se usaran en la remodelacion dei CAJ.

Lilian Margarila Virves Garcia

Lic. Gusiavo Addjfo i
Direcior de\Bufety Pppular y Adminjsirador del Centro de Administracién de
SagbeLEulalia, Hushkietenango.
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CONSOLIDADO DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:
1 AL 31 DEJULIO 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO POR IDIOMA
BR: 144 Santa Eulalia 79 GrANJOB'AL| 128
M.P. Sgloma 37 AKATEKO 3
JP1L San Jyan Ixcoy 5 CHUJ 18
PNC. 2 Barillas 7 iAM g
tDPP San Mateo Ixiatan 16 OTROS 0
CM. San RafasiLain. P TOTAL 145
J.P. Z Sh Migt{ae! Acatan 1
Total 149 Sn Sebastian C. 2
Toial 149
POR TIPO DE CASOS ATENDIDOS RANGO DE EDADES
1 Oral de alimentos g 18-29 22
2 Paternidad y filiacion 7 20-38 58
3 Denuncia & 40-49 31
4 Recfificacion de Partida de Nac. 24 50-59 23
5 Conszulias a4 60-20 7
& Ejecutivos en la Via de Apremio 11 TOTAL 148
7 Divorcin 7
8 ofros 24 POR SEXO
3 Masculino &85
TOTAL 149 Femenino 24
TOTAL 148
1 NUEVO 89
. SEGUIMIENTO 60
149

Ministeric Publico

Juzgado de Primera Instancis
Policia Macionz! Civil
Juzgado de Paz

ins. Defenza Fublicz Fenal,
Centro de iMedizcién
Coordinacion Local

"‘ v///f’/l

s(ji.erﬂ ele 4 udlulal,’wﬁ\. .

Santz Eulslia.

)

D
\J—

Lilian Mar srg ] J’ll"rE: Gar 2
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COORDINACION

MINISTRACICN DE JUSTICIA-CAJ-

SANTA El{JLALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eu

Lic. Héctor Anibal de Led
Secretaric Ejecutivo de
de la Modernizaciondel 5
Su Despacho.

Por medio de la presente
de manera permanente
presupuestarics 011 v 0F
en presentarles bajo el
Secretaria Ejecutiva. A I3
su despacho en caso de s
que coniravenga las
Inatitucion, exirméndole
incumplimiento de mi par

Sin otro particular, o

f)

lalia Huehuetenango, 31 de Julio 2018

Polanco
Instancia Coordinadora

ectorJusticia.

manifiesto que no presto mis servicios
en otra entidad del Estado (renglones
2), por lo que no existe inconvenientes
renglon presupuestario 028 para la
. vez me obligo a dar aviso inmediato a
er contratado para realizar actividades
nue actualmente presto para esta
de cualquier respconsabilidad por el
te en dar el aviso correapondiente.

he auscribo.

e gl

i6
Interprs
Del CAJ de Sar

rgarita Virves Garcia.
4261052 1317.

te del Bufete Popular

ita Eulalia, Huehuetenango.
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EECRETARIA BJECUTIVA
INGTANCIA COORLINADORA DE LA MODEAMIZATION DELRECTOR JUGTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Ceniro de Administracion dejjusticia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 31 de Julio det afic 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.

2.

Fiercer vigilancia en Jas instalaciones v resguardar el mobiliario y
equipo de oficina qug se encuentra en los Edificios que componen
el CA..

Realicé vigilancia diurna y nocturna en todo el Edificio del Ceniro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de
Oficina de cémputo, d¢ cocina y de guardiania, donde se encuenira la
planta de energia elécirica y la bomba de agua. Cuidar los vehiculos
gue ingresan en el pargueo perteneciente al personal del Juzgado de
Paz y del Centro de Mgdiacion, y durante los dias habiles de 12 semana
ya que diariamente entra y salen dos vehiculos.

Durante mi turno conirple el ingreso de las personas que eniran y salen
en las instalaciones del CAJ.

Duranie mi turno ha ingresado dos visiianies.

< En una ocasion ingreso el Sefior Edwin Rolando Ordofiez Camacho
es el Lector de jos contadores ingresé en la hora 500 PM
proveniente de Santa Cruz Barillas con su motocicleta color blanco
con su placa M-782:FNS.

< En una ocasion ingresé el sefior Sergio Chajon Goémez es el
Operador de Mantanimiente del Organismo Judicial proveniente de
Xela junto con el spfior Angel Velasquez Diaz, vinieron a pintar el
Edificio del Organismo Judicial con su camion color blanco placa O-
622-BBD.

Informar al Director y Administrador, del Bufete Popular sobre los

desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua v cualquier mal

funcionamiento de log servicios de las areas piiblicas del CAJ.

Durante mi turno:

% Fui a gquitarle el ajfre a los tubos de conduccion en 2 ocasiones
durante este mes, para que legue e agua al Ceniro de
Administracion de Justicia.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INETANC LA COGHB!T&DOR:\ DF La FAODERMIZACION DELEECTOR JURTICIA

3. Informar al dia siguiente 0 inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema a1 Director v administrador del Bufete
Popular sobre cualquier nomalia detectada en el turmo que se le

asigne

< Durante miturno hubo

un pequefio probiema.

Hubo un apagdn en ta gnergia eléctrica, en ol edificio con horario de
4:00pm & las 8:05 am gl siguiente dia.

4. Controlar y reportar el

ingreso de personas a las instalaciones del

CAJ en horas y dias inhabiles.

4 En dos ocasiones se

retird el Oficial del Organismo Judicial, Mario

Orozco en fa hora 4:10 PM en dia inhabil de [a semana.
& En una ocasion ingresé el sefior Humberio Juan, Notificador del

Juzgado de Instancia

n la hora 04:30 PM para sacar su vehiculo

color azul placa P-280-GGB.

o
o

En una ocasion ingregd el sefior Comisario Juan Diego Mateo al

Juzgado de Paz en lajhora 09:13 PM junfo con la Policia Nacional

Civil con un grupo de personas dia inhabil.
& En una ocasion ingresg la Policia Nacional civil con su vehiculo color

verde con su placa P-753-GGL.
& En una ocasion se refird fa Oficial del Juzgade de Paz Rebeca
Ordofiez en 1a hora 4:00 PM en dia inhabil de la semana.

5. Elaborar informes menguales v de finalizacion de contrato.
Eiaboré mi informa mensugl correspondiente al mes de julio

Del afio 2018.

6. Responsabilizarse de

las herramientas y utensiiios entregados

para la realizacion de su trabajo.

Cuidé las siguientes herfamientas.

1. Carreia
1. Machete
1. Piocha.
1. Rastrillo.

1. Tijera corta Grama
1. Escoba

1. Azadon.

1. Trapeador




GECRETARIA BJEC
ADINADORA DE LA MOCERRIZACIOR DELGECTOR JUSHCIA

UTi A

7. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne

el Director y administ

Justicia.

":' qzs -l:l-

£

1:‘- wtn

+ >
R

Repode 5 arholitos,
caj.

Limpié el jardin en
Popular.

Barri las banquetas
al mes.

Barri 1as gradas de i3
Hice limpieza en el B

Limpié 1as zanjas en

Recogi la basura a

Nacional Civil en 15
Corte las gramas en
Limpiée los vidrios de

Apoyé a 2 Intérprele
hay dias que liegan 1

T = e

Barri el Pargueo Pl

Hice limpieza en iz ¢

Limpié los vidrios de

Apoyg a los sefiore
del Ministerio Publigo
solicitaban para 13 re

rador del

[l

centro de Administracion de

manteniendo la forma en diferenies partes del

ocasiones durante el mes 2 1a par del Bufete
del Pargueo Publico en 3 ocasiones durante

3 entrada dei CAJ. en 4 ocasiones

ufete Popular durante el mes.

9 ocasiones an diferentes partes del CAJ.
rededor del CAJ. Hegando hacia la Policia
pcasiones.

& ocasiones en diferentes paries del CAJ.
Bufete Popuiar en 3 ocasiones.

e en orden a fos usuarios del Bufete ya que
nuchos USUarnos.

lico en 7 ocasiones.

oordinacion en 2 ocasiones.

ia Coordinacién en 1 ocasion

5 de mantenimiento del Crganismo Judicial,
o y la municipaiidad en cualquier cosa que

i

modelacion del CAJ.
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PORDINACION

CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTIOIA-CAL-
SANTA EULArLlA, HUEHUETENANGO.

SantaFulslia, Huebhuetenango, 31 de Julio 2018

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco
Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del SectorJusticia

Su Despacho.

Por medio de la presente m
de manera permsanente en
presupuestarioa 011 v 022)
en presentarios bajo el re
Secretaria Ejecutiva. A la v
au despacho en caso de ser
que coniravenga las gu
Institucidon, eximiéndole ds
incumplinmento de mi parte

Sin otro particular, me

I

anifiesto que no presto mis servicios
otra entidad del Estado (renglones
por lo que no existe inconvenientesa
:riglon presupuestario 029 para la
ez me oblizo a dar avise inmediato a
contratado para realizar actividades
e actualments preato para esta
: cualquier responaabilidad por el
en dar el aviso correspondiente.

auacribo.

Raﬂ;ﬁ 23

2764
{Gruardian
Del CAJ de Santj

4 J‘{an Francisco
5 40411 1317

| Eulalia, Huehuetenango.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

INFORNME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Nombre del Contratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Cargo: Secretarl

Periodo del: 01 al 31 jullo del 2018.

RESULTADOS:
1) Redactar y mecanografiar la

v

<

A N N N

AN

rrespondencia que se derive de las actividades de la
direccion del Bufete Popular del CAJ.
Se redactaron los oficios, par
documentacion requerida en la
lingdistico.

Se redactaron hojas de renglén presupuestario del personal correspondientes al mes de
julio del 2018.
Se dejaron impresas fichas de control de casos, fichas de control de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e imprimieron folder para expedientes, y tarjetas con
identificacién de niameros de que fueron entregados a los usuarios y fichas de casos
archivados.
se redactaron conocimientos de casos recibidos de la cede de Santa Eulalia, los cuales
incluyen firmas de usuarios en memoriales realizados por pasantes.

Se realizo la asignacién de casos nuevos que ingresan en la sede de Huehuetenango y los
recibidos pofr la intérprete envi de la sede de Santa Eulalia.

Se registré un control de audiencias del Bufete Popular durante el mes de julio, para un
mejor control.
Se lleva un control en el libro de asistencia de los pasantes en el cual se hace constar la
hora de ingreso y la hora de salida|de los pasantes. Control que ellas mismas manejan.

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

Se redact6 solicitud de pedido de suministros correspondiente al segundo cuatrimestre del
afio.
Durante el transcurso del mes se registraron notificaciones.

Se recibieron correos electréni del personal de la secretaria Ejecutiva, para enviar
documentacién via electrénica requerida por el personal.

Recibi y registré en el libro de control de caso del ramo judicial, asignando el nimero
de control correspondiente, formapdo el expediente en un félder rotulado, en el cual se
adjunté la ficha en la que se llan datos personales del demandado y demandante
como también se ingresaron que registré la interprete en Santa Eulalia, estos casos
también fueron ingresados de fo electrénica. Durante el mes de julio. Casos en los que
se atendieron en varias ocasiones a los usuarios, por asesoria, requisitos e ingreso del
caso.
Se llevo un control de casos archivados del mes de julio, los cuales fueron aprobados por
el director del Bufete Popular del CAJ de Santa Eulalia. A través de un conocimiento.

autorizacién, solicitud de depdsitos por envio de
retaria, que cormresponde a informes, informe socio
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CENTRO DE A%MINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-

SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

2} Organizar y mantener en 6ptimas condiclones los archivos del Bufete Popular del
Centro de Administracion de Justicla CAJ.
Los documentos que ingresaron durante este mes y los generados se encuentran archivados,
en un lugar adecuado, Organicé y clasifiqué en una carpeta dependiendo del afio y el tramite
de casos judiciales y notariales. Para su ubicacién més rapida.
Se clasificaron y archivaron los casos |judiciales de Santa Eulalia y Huehuetenango.

3) Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcion de toda clase de
documentos que Ingresen, asicomo de llamadas telefénicas.

o Se atendieron llamadas telefénicas, de la intérprete relacionada con consulta de casos
de los usuarlos que acuden pn el Bufete Popular en Santa Eulalia, como también

- llamadas por ingreso de casos|recepcionados por la compafiera intérprete.

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

» Como también llamadas telefdnicas de compafieros de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del sector Justicia. Para coordinar envio
de correspondencia requerida.

4) Brindar atencion y orlentar a las
de Justicla CAlJ:

personas que visitan el Centro de Administracion

Se les brindo orientacion a personas que gcudieron al Bufete Popular con sede en Huehuetenango. Con
relacién a ingreso de casos nuevos, consulta sobre el avance de sus casos, como también se les brindo
orientacién conforme el caso que plantean indicndoles a que instituciones se debe acudir, entre ellos
Divorcios, Orales de Alimentos, Ejecutivos en Ia via de Apremio, casos de violencia los cuales fueron
remitidos al Ministerio Publico y Juzgados Correspondientes por medidas de seguridad. Se coordind con
la trabajadora soclal del Juzgado de Primera Instancia, con relacién a la direccién y ubicacién de
usuarias a las que se les realiza el estudio socio Econémico.

Se realizaron interprefacién en conciliacion, a los usuarios del Bufete Popular en la sede de
Huehuetenango.

Recopilé los datos del Bufete Popular con el cusl elaboré un informe sociolingiiistico,
requerido por la PDH a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, enviado via correo electrénico a
<veraliz. mart@gamail.com>, correspondiente al mes de julio del afio dos mil dieciocho.

6) Elaboraci6n de informe de actividades correspondientss a la Secretaria.
Se lienaron facturas del personal cqirespondientes a: interprete, guardianes, conserje y
secretaria y se envié el informe mensual del personal del Bufete Popular del Centro de
Administracién de Justicia correspondiente al mes de Julio a la ICMSJ. Por via electrénica y
fisica.
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SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

Se apoyo al coordinador en la elaboracion de informe mensual.

= Elabore citaciones a distintos usuarios por sus casos.

= Se sacaron copias de demandas, citaciones, notificaciones, convenios, requisitos de
casos, y correspondencia. i

= Se atendié a abogados para coordinar firma de usuarios por divorcios voluntarios.

= Se realizé papeleria por liquidacion de viéticos del personal a la ICMSJ. Por diversas
convocatorias.

= Se apoy6 al personal de la ICMSJ. en la reunién con alcaldes de la regién norte de
Huehuetenango. Por el retorno del CAJ.

Sandra Yer. Pascual Garcia |
nta Eulalia, Huehuetenango.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA C OORDINADORA DELA MODERNIACISN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: Francisco Ralgnos Garcia

Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 31 de julio de 201

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:

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

02/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

03/07/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

04/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

05/07/2018 Recibf turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

06/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

07/07/2018 Recibi turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

08/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

09/07/2018 Recibi turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se enclentran en los edificios del CAJ.

10/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

11/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

13/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

14/07/2018 Entregue turno en el CAJ.
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15/07/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y eguipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

16/07/2018 Eniregue

turno en el CAJ.

17/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran i los edificios del CAJ.

18/07/2018 Entregue

turno en el CAJ.

19/07/2018 Recibi tulno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue
20/07/2018 Enfregue
21/07/2018 Recibi tu

tran en los edificios del CAJ.
turno en el CAJ.
o en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

22/07/2018 Entregue|turno en el CAJ.

23/07/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

24/07/2018 EntregueTturno en el CAJ.

25/07/2018 Recibl tu
oficina que se encue
26/07/2018 Entregue
2710712018 Recibi tu
oficina que se encue
28/07/2018 Entregue
29/07/2018 Recibi tu
oficina que se encue
30/07/2018 Entregue
31/07/2018 Recibl tu
oficina que se encue

mo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

mo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

rno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

o en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

2. Limpiezaen dreas comun

S.

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

Recogl basuras plésticas en el parqueo de carros del Ministerio Publico en el

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

Realice limpieza sobre la planta de tratamiento del poligono "A” del CAJ
Realice limpieza en la caseta de la planta eléctrica del poligono "B” del CAJ.
Durante mi turno realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B" del CAJ.
Barri el parqueo de carros del Ministerio Pdblico en el poligono “A”" del CAJ.
Barrf la grama chapeada del dia anterior a un costado del Juzgado de Paz del
poligono “B” del CAJ.

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

Barrl la grama cortada del &rea verde enfrente del Bufete Popular del
poligono “B” del CAJ.

Barrl la grama cortada en el area verde a un costado del Ministerio Pblico
del poligono “A” del :

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

Barri la grama cortada en el area verde 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:

Recogl hojas secas de las palmas que estan a un costado del Ministerio
Publico del poligono “A" del CAJ.

Corte y recogl hojas secas de las palmas atrds de los bafios publicos del
poligono “A” del CAJ.

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

Corte la grama a un costado de la garita No. 5 del poligono “B" del CAJ.

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

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

Corte grama a orillas dle |a calle enfrente de la PNC del poligono “A” del CAJ.
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Corte la grama en el érea verde alrededor de los Bafios Publicos del poligono
“A" del CAJ.

Corte y recogl hojas secas de las palmas enfrente del Bufete Popular del

ornamentales:

poligono “B" del C
4. Fumigacion con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas

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:

Me estuve al pendjnte del cuidado de las plantas ornamentales para que

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

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

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

Verifique el funcionamiento de la planta de tratamiento del CAJ.

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

Durante mi turno los dias lunes encendi las dos plantas eléctricas de los dos
poligonos “A" y “B” del CAJ por 15 minutos cada uno.
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6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

¢ Durante mi turno siempre realice limpieza en la cuneta que se encuentra a

orillas de la calle enh'[“;

poligono "A” del CAJ.

nte de la Sub Estacién de la Palicia Nacional Civil del

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

7. Responsabilizarse de las hTrramienhs:

funcionamiento.

8. Durante el furno de 24 por 2

¢ Estuve pendiente de

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

4 se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

Durante mi turno encendi las luces por la noche y por la mafiana las apagué
en todo el Cenfro del

CAJ.

os portones, en especial del portén No. 1 al momento

que salieran o ingresaran los vehlculos del personal del CAJ.

Policia Nacional Civil.

9. Durante |a noche se toma

A las ocho de la noc

he se le hecha llave a los porfones excepto el de la

nota de cualquier persona que ingresa en horario

inhabil a los edificios del CAJ.

Justicia en el horario

Existe un control para

el ingreso de personas al Centro de Administracion de
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 emergenci

a ya se encuentra establecida una red de comunicacion

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

Ve Boi

Francisco Ramos Garcia |
Guardian ‘

Vo.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 31 julio de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledn Rolanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia.

Su Despacho:

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

para esta Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de
ml parte en dar el aviso correspondiente

Sin otro particular, me suscriFo.

L
- Pl d
Francisco Ramos Garcia

DPI No.|De CUI- 1888 45577 1504
Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA CQOR ADORA DELA MODERNEZACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Griselda Gua‘\dalupe Sam Escalche

Servicio que Presta: Secretaria

Periodo del: 01 al 31 de julio de 20

—

8.

Actividades que se realizan dlﬂrante el mes:

1. Asistir a la Directora del

Bufete Popular y Administradora del CAJ, a redactar

mecanograficamente la c rrespondencia que se derive de las actividades de
Coordinacién Local deIECAJ y en lo relacionado a la elaboraciéon de

correspondencia a las di

Ejecutiva, asi como otras

ersas Instituciones del Sector Justicia y Secretaria
organizaciones:

¢ Realicé y envié ofigios 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 julio 2018.

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

e Solicite Autorizacién
al CAJ.
¢ Solicite Autorizacién

2 poligonos del CAJ

s Solicite autorizacion
al CAJ.

+ Solicite autorizacion
asignada al CAJ.

por la compra de diésel para el vehiculo Toyota asignado

por la compra de diésel para las plantas eléctricas de los

para la compra de gasolina, para la chapeadora asignada

para la compra de un litro de aceite para la chapeadora

¢ Redacté cuadro de control de las boletas de cargo expreso correspondiente al
mes de julio y 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 organiza
actividades que organiza
CAJ.

¢ Elaboré memorandi

Coordinadora Redu

donde sea necesario comunicarse, para distintas
la Directora del Bufete Popular y Administradora del

im. para la convocatoria de la Reunién de Unidad
cida del mes de julio del presente afio.
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3. Se elaboran las sohcﬂudes y requerimientos para el pago de facturas de los
gastos de fum:lonamento de la Directora del Bufete Popular v Administradora
del CAJ. Asi mismo se da/seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se
realicen al dia los pagos.

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

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

e Archive Correspondencia recibida comespondiente al mes de julio del
presente afio.

¢ También recibimos oficio de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
donde nos remiten a usuarias para realizarles convenios de pension
alimenticia y para realizarles informe con legalizacion de firmas para
inscripcién de nacimiento en el RENAP, y de cualquier demanda de la que se
realizan dentro del Bufete Popular del Cenfro de Administracion de Justicia.

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

¢ Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de julio del
personal administrativo:
» Guardianes
» Conserje-Mensajero
» Nifiera.

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

fotocopias de los documentos gque se realizan dentro del Bufete Popular y de
la documentacién administrativa de Coordinacion Local del CAJ.

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

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

8. Realizar las tareas inherentes a la recepcién de toda clase de documentacion
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 enconiramos en| el edificio del Bufete Popular del mismo Centro. Por lo
tanto, a diario presté atencién a usuarios o usuarias quienes vienen a solicitar
consulta de cualquier caso determinado. Civil, Familia, laboral y otros.

En este Bufete Popular contamos con 9 pasantes 3 de la Universidad
Landivar y 6 del Cunor de Coban, quienes también atienden a los usuarios e
ingresan los casos en el libro de registros del Bufete Popular, en ocasiones
recibo notificaciones de los casos que se llevan en el Bufete Popular o
ingreso casos en &l libro de control.

En este Bufete se les brinda atencién a usuarios quienes consulian casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la mujer, casos
de Jurisdiccion volur‘ltaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensione‘s alimenticias atrasadas, caso de paternidad v filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesorla con respecto a terrenos, provenientes

de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.

A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
coémo 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 Segretaria Ejecutiva de la ICMSJ asl mismo recibf llamadas

de la misma institucion.
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e Realice llamadas para verificar si ya fueron realizados los depésitos de las
facturas enviadas.

¢ Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar otras instituciones

que se encuentran dentro de este mismo Centro de Administraciéon de
Justicia.

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

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

1. sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

2. sefior Francisco Ramos Garcla, Guardian

3. Srta. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

4. sefior Nicolas Utuy Lépez, Guardian.

5. José Pérez Gomez, Conserje-Mensajero

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

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

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

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

e Eneste mes se llevd 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.
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¢ Periédicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.

» Cuando el conserje|solicita suministros es abastecido de igual manera los
guardianes y la niﬁer‘a.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

¢ Participe en Reunién mensual de Unidad Coordinadora Reducida con los

Operadores de Justicia de cada institucién del CAJ.

del CAJ Playa Grande, Ixcan, Quiché.
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de julio de 2018.

Licenciado Héctor Anlbal De Lein Polanco
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora

De la Modernizacién del Sector j

Su Despacho:

Por medio de la presente
permanente en otra entidad de
lo que no existe inconveniente
para esa Secretarfa Eecutiva.
Despacho en caso de ser
contravengan las que actualms

usticia.

manifiesto que no presto mis servicios de manera
Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
en prestanos bajo el rengldn presupuestarno 029
A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
contratada para realizar actlividades que
ente presto para esta Instituciéon, eximiéndole de

cualquier responsabilidad por &l incumplimiento de mi parte en dar el aviso

correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.
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sicRATARIA BIICUTIVA
INADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: José Pérez Gomez

Servicio que Presta: Conserje-Mensajero

Periodo del 01 al 31 de julio de 20(18.

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

1. Limpieza en el edificio de

Realice labores de limpiez
Popular del CAJ.

02/07/2018
02/07/2018
03/07/2018
03/07/2018
04/07/2018
04/07/2018
05/07/2018
05/07/2018
06/07/2018
06/07f2018

08/07/2018
08/0712018
10/07/2018
10/07/2018
11/07/2018
11/07/2018
12/07/2018
12/07/2018
13/07/2018
13/07/2018

16/07/2018
16/07/2018
17/07/2018
17/07/2018
18/07/2018
18/07/2018

Realice limpiej

rdinacién Local y el Bufete Popular del CAJ:

za en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

Realice limpiega en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

Realice limpieZ
Realice limpiez
Realice limpieZ
Realice limpiez
Realice limpiez
Realice limpiez
Realice limpiez
Realice limpieZ

Realice limpiez

a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
'a en el edificio de Coordinaci6n Local por la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en ia tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el edificio de Coordinaci6n Local por la tarde

a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

dos veces al dia en los edificios de Coordinacion y Bufete

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

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

Realice limpiez
Realice limpieZ
Realice limpiez

a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el Bufete Popular en [2 mafiana y en la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
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23/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
24/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

25/07/2018 Realice |

pieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

26/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

2710712018 Realice |

30/07/2018 Realice |
30/07/2018 Realice |

3. Informar a la Directora d
cualquier desperfecto el
en ef edificio del CAJ:

En el Bufete Popular
quemados.

4. Limpieza en ventanales de

Los dias lunes y martes se
Popular del CAJ. Y en el edificio de Coordinacién Local.

5. Control y registro de la dog

02/07/2018 Realice |

pieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

mpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
mpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
rico, fuga de agua o algGn deterioro que se encuentre

no funcionan las ldmparas por los balastros que ya estan

vidrios:

realiza limpieza en las ventanas del edificio del Bufete

mpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.

03/07/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.

09/07/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
10/07/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinaciéon Local del CAJ.
16/07/2018 Realice Ia limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.

17/07/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.

23/07/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.

24/07/2018 Realice |

mpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.

umentacién del CAJ:

A diario se reporta la entrega de correspondencia.

Existe un libro de re
Coordinacion Local

istro de comrespondencia recibida del Bufete Popular y de
| cual esté a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.

6. Entrega externa de mensajeria:

Coordinacién Local y
las diversas instituc
dentro del Municipio

Bufete Popular genera correspondencia para enfregar a
ones del Centro de Administracién de Justicia y otras
de Ixcan, Quiche.
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19/07/2018
19/07/2018
20/07/2018
20/07/2018

23/07/2018
23/07/2018
2410712018
24/07f2018
25/07/2018
25/07/2018
26/07/2018
26/07/2018
2710712018
27/07/2018

30/07/2018
30/07/2018
31/07/2018
31/07/2018

SECRITARIA BIECUTIVA
INADORA DE LA MODEINIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
8 en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

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

2. Limpieza en los servicios sanitarios para el pGblico:

Todos los dfas se hace lim

Poligono "B" del Centro de Ad

02/07/2018 Realice i
03/07/2018 Realice lif
04/07/2018 Realice lin
05/07/2018 Realice lin
06/07/2018 Realice lin

09/07/2018 Realice lin

10/07/2018 Realice lin
11/07/2018 Realice lin

pieza en los servicios sanitarios del Poligono “A’ y del

ministracién de Justicia del CAJ.

npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
hpieza en |os sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
npieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

12/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

13/07/2018 Realice lin

hpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

16/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
17/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
18/07/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
19/07/2018 Realice Iiﬁpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

20/07/2018 Realice li

pieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIIACION DEL SECTOR JUITICIA

s 12/07/2018 Fui a fraer las facturas de la energia eléctrica de los edificios de
Coordinacion, Bufete| Popular y servicios generales de los poligonos “A" y “B"
del CAJ, correspondiente al mes de junio 2018.

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

» Todos los dias voy a fraer un garraién de agua pura para el personal del Bufete
Popular debido a las altas temperaturas del clima se consume un garrafén de

agua por dia. F
8. Realizar el mantenimiento adecuado de los 5 dispositivos portatiles de aire

acondicionado del Bufete Popular y de Coordinacién Local, cada 15 dias.

» 02/07/2018 realice el mantenimiento a los 5§ dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacién local.

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

s e realiza ofras tares que la Administradora del CAJ le asigna y que cree
conveniente, segun sus funciones.

10. Participacién en talleres, charrlas ¥ reuniones:

—T

José Pérez Gémez
Conserje-Mensajero
Vo.Bo &
Licda. Ménic Graciela Mendoza Cal
Directora del Bu
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P\c:yd Grande Ixcdn, Quicheé, 31 de julio de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De Ledr [Polanco
secietaila Eecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modemizacién del Sector Jushcid.

su Despacho:

por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manerd
permanente en otra entidad del Estado {renglones presupuestarios 011y 022), por

lo que no existe inconveniente

en prestaros bajo el renglon presupuestano 029

para esa secretaria Eecufiva. Alla vez mé obligo a dar aviso inmediato a su

Despacho en C€aso de ser

confravengan las que actualmer
cualquier responsabilidad por ell incumplimiento de mi parte en dar e

comespondiente.

contratado para redlizar actividades que

e presto para esia institucién, eximiéndole de
| aviso

Sin otfro particular, me suscqbo.

F.

—

= =l
€. ~—]
J

sé Pérez Gémez

DPI No. De CUI- 1921 62764 1420
Consefie - Mensdjero
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SECRETARIA EJECUTVA
INSTANCIA C OORDINADORA DELA MODERNIACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina|Juarez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera \
Periodo del 01 al 31 de julio de 20k8
Actividades que se realizan en el Centro de Administracién de Justicia:

1. Atender a los nifios de IaJ personas que solicitan los servicios de atenci6n en
el Centro de Administracidn de Justicia de Playa Grande Ixcén, Quiche.

Juzgado de Paz No. 03
Ministerio Pdblico No. 14
Bufete Popular No. 39
Centro de Mediaci6n No. 09
Juzgado de Primera tpstancia No. 06
Instituto de la DefensT Publica Penal No. 03

¢ Haciendo un fotal de [74 nifios recibidos durante el mes de julio 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
Administracién Justicia, en especial a las usuarias que vienen por violencia
conira la Mujer o por audiencia dentro de los Juzgados.

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

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

» OSe les ensefia a pintTr, dibujar, armar rompe cabezas, asl mismo se les
ensefia a leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
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INSTANCIA COOR

SECRETARIA EJECUTIV A
DINADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las
personas que solicitan J los servicios de atencién en el Centro de

Administracién de Justici
e Dos veces al dia se
agradable, higiénico

poder dejar a sus hij

4. Velar por la seguridad de

de Playa Grande Ixcan Quiche.

Iealiza la limpieza de la guarderfa para mantener limpio,
, para [os nifios y que las madres tengan la confianza de
Js y ellas poder realizar sus diligencias dentro del CAJ.

nifios de las personas que solicitan los servicios

de atenci6n en el Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan,
Quiche, mientras este bajo/su responsabilidad.

s Cada vez que ingresa un nifio a la guarderia es a través de una boleta donde
van los datos de la m1dre 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 Juardeﬂa. para gue los nifios no tengan que salir ya que
la puerta se mantiene ‘cerrado.

# El Ministerio Publico

ﬁlono un televisor con DVD y un ventilador para tener a

los nifios de una forma mas entretenida.

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

¢ Siempre estoy a |

as Ordenes de la Directora del Bufete Popular y

Administradora del CAJ, por cualquier instruccion que se me sea asignada.

F: g Mg{
Lidia Marina Jtarez Francisco

Nifiera
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de julio de 2018.

Licenciado Héctor Anibal De LeJSn Polanco

Secretarla Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector .‘Iusﬁcia.

Su Despacho:

Por medio de la presente
permanente en otra entidad de
lo que no existe inconveniente
para esa Secretarla Eecutiva.

manifiesto que no presto mis servicios de manera
Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
en prestaros bdjo el renglén presupuestaro 029
A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su

despachoe en caso de ser confratada para redlizar actividades que contravengan
las que actudmente presto para esta Insfitucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parfe en dar el aviso

correspondiente.

Sin otfro particular, me susaribo.

Lidia Marina Judrez Francisco

DPINo.

De CUI- 2656 74123 1420

Nifiera de la Guarderia CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNEACIKSN DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché
Nombre del Técnico: Nicolas Utuy Lépez
Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 31 de julio de 2018

J

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

.

¢ 01/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

o 02/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 03/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

¢ 05/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

s (06/07/2018 Recibf turno en &l CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edjficios del CAJ.

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

« 08/07/2018 Recibf turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encueniran en los edificios del CAJ.

s 09/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 10/07/2018 Recibl turno en ¢l CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 11/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 12/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 13/07/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 14/07/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 15/07/2018 Enfregue turno en el CAJ.
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2. Limpiezaen dreas comunes:

¢ Recogl basura pléstic
¢ Durante mi turno saqt

16/07/2018 Recibi tu
oficina gue se encue
1710712018 Entregue

SECRETARIA BIECUTV A
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

o en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

18/07/2018 Recibf turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

19/07/2018 Entregue

furno en el CAJ.

20/07/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue

2110712018 Entregue

22/07/2018 Recibi tu
oficina que se encue

23/07/2018 Entregue

ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

rmo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

24/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue
250712018 Entregue

ntran en los edificios del CAJ.
turno en el CAJ.

26/07/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue
2710712018 Entregue
28/07/2018 Recibi tu
oficina que se encue
29/07/2018 Entregue
30/07/2018 Recibi tu
oficina que se encuet
31/0712018 Entregue

Recogi basura plasti
CAJ.

de la calle para echar
Barrf una parte del pa

niran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

mo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

mo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

ca enfrente del parqueo de carros del poligono “B” del

a en el parqueo de carros del poligono “B” del CAJ.
je por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
la basura al camién recolector de basura.

rqueo de carros del poligono “B” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA
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Recogl basura plastica desde en orillas de la calle enfrente del parqueo del
poligono “B” del CAJ.

Realice limpieza en la instalacién de la planta eléctrica del poligono “B" del
CAJ.

Realice limpieza en la instalacién de la bomba de agua del poligono “B" del
CAJ.

Recogl basuras Plastica en el area comin enfrente del Centro de Mediacion y
de dos pasillos que estan a un costado del mismo edificio en el poligono “A”
del CAJ. T

Recogl basuras Plastica en el area comun enfrente del Juzgado de Primera
Instancia y a un costado del Centro de Mediacion del poligono “A” del CAJ.

Barrl el &rea comun enfrente del Juzgado de Primera Instancia y un pasillo
que esta enfrente de los bafios plblicos del poligono “A” del CAJ.
Barri el area comun enfrente del Centro de Mediacién en el poligono “A” del

CAJ.

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

Barrl las banquetas por la grama cortada alrededor del edificio e Coordinacion
del CAJ.

Rastrille la grama que corte a orillas de la calle enfrente del parqueo de carros
del poligono “B" del :

Barrl la banqueta y cuneta a un costado del Juzgado de Paz en el poligono B
del CAJ, para quitar la grama cortada dos dias anteriar.

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

Recogl basura plastica desde el porton No. 1 hasta la caseta de la planta
eléctrica del poligono|“A” del CAJ.

basura pléstica a orillas de la calle enfrente del poligono “A” del CAJ en el
area que me correspcfnde.

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

Recogi hojas secas de las palmas a un costado del parqueo de carros del
poligono “B" del CAJ

Corte y recogl hojas| secas de las palmas en el drea verde alrededor del
edificio de Coordinacion del poligono “A” del CAJ.
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INSTANCIA COORGINAGORA DELA MODERRIZAC KGN DEL SECTOR JUSTICIA

Recogl hojas de palmas en el area verde a un costado del edificio Tribunal de
ltinerante en el poligono “A” del CAJ.

Rastrille en el area verde debajo de los arboles atras de Juzgado de Paz del
poligono “B" del CAJ

Arranque monte dentro de la grama en area verde afras del Juzgado de Paz
del poligono “B” del CAJ.

Realice chapeo de grama en el 4rea verde del Tribunal de Sentencia
ltinerante del poligono “A” en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.
Realice chapeo de| grama en el &rea verde alrededor del edificic de
Coordinacién del poligono “A”" del CAJ.

Realice plateo de palmitos atras del Juzgado de Paz del poligono "B” del CAJ.

Realice chapeo de grama en el drea verde a un costado del parqueo del
poligono "B" del CAJ

Realice chapia de grama que est4 a orillas de la calle enfrente del CAJ.
Realice corte de grama en el area verde, atrds del Juzgado de Paz del
poligono "B" del (3/1\;1r

Recogl hojas de palmas en el drea verde a un costado del edificic de
Coordinacion del poligono “A” del CAJ.

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

ornamentales:

L ]

Aplique insecticida & las plantas ornamentales para mantener su cuidado
creciendo libre de las plagas y de los zompopos atrés del Juzgado de Paz.

5. Informar a la Directora dEitBufete Popular y Administradora del CAJ sobre

cualquier desperfecto el

rico, fuga de agua o algin deterioro que se

encuentre en los edificios del CAJ:

Asl mismo se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del
CAJ, cuando surge (alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella
coordine con la se¢retaria y asl mismo poder darle mantenimiento a la
brevedad posible.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COOROINADORA DELA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

¢ Verifique el nivel del agua de la cisterna del Poligono “A” del CAJ.
& Arranque por un peripdo de 15 minutos la planta eléctrica del poiigono “B” y la
del poligono “A” del CAJ.
6. Limpieza de aceras, cunetas y rejilias:

* Realice limpieza en la rejilla enfrente del portén nimero 3 del poligono “A” del
CAJ.

s Realice limpieza en ¢unetas y banquetas del parqueo de carros enfrente de la
planta eléctrica del poligono “A” del CAJ.

¢ Realice limpieza en una caja que se encuenira enfrente del Juzgado de
Primera Instancia.

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 deniro 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.

e Durante mi turno entrar la noche encendi las luces y las apagué al
amanecer en todo el Ceniro de Administracién de Justicia.

e Abrilos portones a las 08:00am y asf mismo cerré los portones a las 16:00pm
horas durante mi turpo.

Pdgina 5de é




SECRETARIA RJECUTIVA
INSTANCIA COORBINADORA DELA MODERNIZAC KSN DEL SECTOR JUSTICIA

* Durante mi turno a las 08:00 abro log bafios piblicos y a las 16:00 lo cierro de
los dos poligonos “A? y “B’ del CAJ.

9. Durante la noche se tom
inhabil a los edificios del

nota de cualquier persona que ingresa en horario

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

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

* Encaso de emergencia ¥a se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar
de inmediato.

¢ Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algin
chorro abierto o algun 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.

Nicolas Utuy Lépez
Guardian

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

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

Su Despacho:

Por medio de la presente

manifiesto que no presto mis servicios de manera

permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por

lo que no existe inconveniente

en prestaros bagjo 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 Institucion, eximiéndole de

cualquier responsabilidad por
correspondiente.

| incumplimiento de mi parte en dar el aviso

Sin otro particular, me suscribo.

"~ Nrcdlds Utuy Lopez

DPI MNo.

De CUI- 158294742 1104
Guardian
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KON DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Tomés Morente Ramos
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 31 de julio de 2018

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

¢ (02/07/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

e 03/07/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

e (4/07/2018 Resguar: | ar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

« (5/07/2018 Resguaré!ar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

¢ (06/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

e (09/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina qué se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”".

» 10/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

» 11/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de o0ficina que se encuentran
en los edificios del CAJ, asf mismo realice rondas en el poligono “B".

o 12/07/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B” del CAJ.

e 13/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ,| asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

e 16/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ | asf mismo realice rondas en el poligono “A”.
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17/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en

los edificios del CAJ, asf mismo realice rondas en el poligono “A”.

:

18/07/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en

los edificios del CAJ,

asl mismo realice rondas en el poligono “B”.

19/07/2018 Resguarcflar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en

los edificios del CAJ,

|asl mismo realice rondas en el poligono “B".

20/07/2018 Resguart%iar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en

los edificios del CAJ,

23/07/2018 Resguarg
los edificios del CAJ,
24/07/2018 Resguar
los edificios del CAJ,
26/07/2018 Resguard
los edificios del CAJ,
26/07/2018 Resguarg
los edificios del CAJ,
27/07/2018 Resguarg
los edificios del CAJ,

30/07/2018 Resguarg
los edificios del CAJ,
31/07/2018 Resguarg
los edificios del CAJ,

2. Limpieza en dreas comu

Durante mi turno saq
de la calle para echa
Realice limpieza en &
del CAJ.

Realice limpieza en
Publica del poligono
Realice limpieza de |
“A" del CAJ.

asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

1ar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentranen
asl mismo realice rondas en el poligono “A".
iar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
asl mismo realice rondas en el poligono “A’".
lar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentranen
asl mismo realice rondas en el poligono “B”.
1ar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentranen
asl mismo realice rondas en el poligono “B".
lar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
asl mismo realice rondas en el poligono “B".

iar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
asl mismo realice rondas en el poligono “A”".
iar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

nes:

ue por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas
la basura al camién recolector.
| &rea comtin enfrente de la garita No. 1 del poligono "A”

el area comin entre el Bufete Popular v la Defensa

‘B" del CAJ.
a parte interior y exterior de la garita No. 2 del poligono

Pagina2de é




SECRETARIA BIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNEACIKSN DEL SECTOR JUATICIA

Realice limpieza en gl capitel del portén entrada al poligono “B” del CAJ.
Durante mi turno reajice limpieza en el 4rea comun enfrente de la garita No.2
a un costado del Centro de Mediacién del poligono “A” del CAJ.

Durante mi tumno realice limpieza en el &rea comtin enfrente de la garita No. 5
del poligono "B" del CAJ.

Realice limpieza en el capitel del portén No.1 del poligono “A” del CAJ.
Realice limpieza en| el capitel del portén entrada al Ministerio Publico del
poligono del CAJ.
Realice limpieza de la parte interior y exterior de la garita No. 3 del poligono
“A’ del CAJ.
Realice limpieza en la caseta de planta eléctrica del poligono “A” del CAJ.
Realice limpieza de la caseta dela bomba de agua del poligono “A” del CAJ.
Realice limpieza en [a caseta de transferencia enfrente del Bufete Popular del
poligono “B’ del C.

Limpie la banqueta del Bufete Popular por la grama cortada el dia anterior del
poligono “B" del CAJ
Barrf la banqueta deg la Defensa Publica Penal por la grama cortada del dia
anterior del CAJ.
Limpie la banqueta a/ un costado del Centro de Mediacién por corte de grama
del dia anterior
Limpie la banqueta del Juzgado de Primera Instancia por la grama cortada el
dfa anterior en el

Barrf la banqueta a n costado del Juzgado de Paz por la grama cortada del
dfa anterior del poligono “B” del CAJ

Recogl basuras plgsticas en la cuneta a orillas de la calle donde me
corresponde enfrente del Poligono “A” del CAJ.

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

ornamentales:

poligono “B* del CAJ.
Cortar y Sacar hoja
poligono “A” del CAJ.

Corte y Saqué hc:qs secas de palma alrededor del Bufete Popular en el

secas de palma alrededor del Centro de Mediacién del
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Corté y Saqué hojds secas de palma alrededor del Juzgado de Primera
Instancia
Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del Instituto dela Defensa
Publica Penal del poligono “B” del CAJ.

Pode los resales gnfrente del Instituto dela Defensa Publica Penal del
poligono “B" del C

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

Realice corté de grdama alrededor de la Defensa Publica Penal del poligono
“B" del CAJ.

Realice corte de gfamas en el area verde a un costado del Centro de
Mediacién del CAJ.
Realice corte de grama en el area verde del Juzgado de Primera Instancia del
CAJ.
Corte grama en el &rea verde a un costado del Juzgado de Paz en el poligono
“B" del CAJ.

4. Fumigaciéon con insecticida para evitar las plagas que arruinan las

plantas ornamentales:

Aplique insecticida 4 los hormigueros a un costado del Juzgado de Primera
Instancia del poligorio “A” del CAJ.

5. Informar a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ

sobre cualquier despe

o eléctrico, fuga de agua o algin deterioro

que se encuentre en los edificios del CAJ:

Durante el turno de realice lo siguiente dentro del CAJJ:

cesario racionarla.

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

¢ Verifique el nivel de agua en el tanque del poligono “A” del CAJ.
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Se informa a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ,
cuando surge alguna fuga de agua u otro desperfecto para que ella coordine
con la secretaria y asi mismo poder darle mantenimiento a la brevedad

posible.

6. Limpieza de rejillas, aceras y cunetas:

Realice limpieza de dos rejillas de la planta de tratamiento del poligono “A” del

CAJ.

Limpie una caja fluvi
del CAJ.

Realice limpieza de

| a un costado del Centro de Mediacién del poligono “A”

‘una caja fluvial a un costado del Juzgado de Primera

Instancia del poligono “A” del CAJ.
Realice limpieza de una rejilla a la par del Bufete Popular del poligono “B” del

CAJ.
Realice limpieza en

cuneta a orillas de la calle donde me corresponde

enfrente del Poligong “A” del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

Las herramientas y u
labores cotidianas s
funcionamiento.

tensilios que fueron entregados para la realizacién de las
e le ha estado dando el uso adecuado para su mejor

8. Se ejerce vigilancia demiiro del CAJ:

Realicé vigilancia y

asl mismo resguardé el Poligono que se me asigno

durante el turno controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado

de Primera Instancia
y ofros.

Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal

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

Existe una red de
Administradora del C

comunicacién con la Directora del Bufete Popular y
AJ por cualquier emergencia.
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10.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne
Directora del Bufete |Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Justigia.

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

Tomés Morente Ramos
Guardian
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Licenciado Héctor Anibal De Led
Secretaria Eecutiva de la Instanc
De la Modernizacién del Sector |

Su Despacho:

Por medio de la presente
permanente en otra entidad de
lo que no existe inconveniente
pdrd esa Secretdria Eecutiva.
Despache en caso de ser
confravengan las que actualms
cualquier responsabilidad por
correspondiente.

Sin otro particular, me susa

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

n Polanco
sia Coordinadora
Justicia.

manifiesto que no presto mis servicios de manera
Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
en prestarnos bajo el renglén presupuestario 029
A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su

contratado para redlizar actividades que
ente presto parg esta Institucion, eximiéndole de
el incumplimiento de mi parte en dar el aviso

b o.

F. %%
Toinds Morente Ramos

DPI No.

De CUI- 1853 25106 1504
Guardidn
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INSTANCIA COORDIN,

INFO
Nombre del Con

Periodo de:

Término de Referencia:

SECRETARIA EJECUTIVA
'ADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ME DE ACTIVIDADES
ratado: Bonifacio Ramos Ramirez

Cargo: Guardian
01/07/2018 al 31/07/2018.

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y equipo de oficina que

se encuentra en los edificios que cd

1.1 Vigilé estrictamente la en

mponen el CAJ.

rada al Edificio de Coordinaciéon como la que

se encuentra frente al edificio de Bufete Popular, lleve un control de las
personas que ingresan al Centro de Administracién de Justicia, en horas y

dias inhabiles, ademas re
nocturnas en el area que ocu
de Justicia.

1.2 Velé el encendido y apa
presente mes pasado susp
presente mes de Julio conti
municipal, del municipio de |
la que esta abasteciendo al
conforman el CAJ.

1.3 Realicé la constante |
velé por el buen funcionamien

Término de Referencia:

lice a diario las correspondientes rondas
han los edificios del Centro de Administracion

gado de la bomba de agua debido a que en el
sndieron el servicio del vital liquido y el
nua la suspensién por parte de la comuna
cchiguan. por lo que es la bomba en mencién
personal de cada uno de los edificios que

mpieza de las Bombas de Agua, asi también
to de las mismas.

2. Informar al Coordinador Local so,

re los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de

agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las areas puablicas del CAJ.

2.1 Informé al Coordinador del Centro de Administracion de Justicia, que la
pila que funcionaba en los cuartos de guardiania, ya esta funcionando.
2.2 Durante el mes de Julio|del presente afio se ha informado sobre las

bombas de agua potable que lestan en servicio y que hemos tenido durante
este periodo escases de agua en todas las instalaciones del CAJ debido a
que, en el municipio, no he esta llegando con normalidad agua potable.

2.3 Verifiqué constantemente la iluminaciéon del CAJ, especificamente lo
que corresponde a las lamparas, focos, gas-neones con que cuenta dichas
instalaciones, al mismo tiempo informé que las lamparas que brindan
iluminacidén a los edificios tanto de Coordinaciéon como del Bufete Popular
Gnicamente son dos las que|estan en funcionamiento y las demas ya no
funcionan por lo que relitero si nos pueden apoyar instalando
transformadores a las lamparas en existencia. Para una mejor iluminacion
de cada uno de los edificios.
2.4 Todas las lamparas de
funcionando.

alumbrado publico internas del CAJ, estan
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2.5 De igual manera se realiza limpieza en el cuarto de maquinas, con lo
que se evita que haya [contaminantes que pongan en riesgo el
funcionamiento de la Planta Eléctrica.

2.6 Inform6 a usted que la planta de tratamiento de aguas negras
funciona normalmente.

Término de Referencia:

3. Informar al dia siguiente o inmedfatamente dependiendo de la gravedad del problema al

Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el turno que se le asigne.

3.1 Durante el mes de Julio,| no hubo ninguna anomalia detectada en el
turno correspondiente. Por lo que informe al Coordinador del Centro de
Administracion de Justicia.

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

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

4.1 Se han limpiado tanto en su interior como en su exterior ventanas,
puertas, balcones, bafios, como equipo de computo, mobiliario de las
Oficinas de la Coordinacién Lpcal y Bufete Popular del CAJ, asi mismo se
realiza la limpieza y mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta,
cuarto de control de guardiania, 4reas verdes, Bafios publicos, limpieza de
cunetas, canaletas de caida|de agua del Centro de Administracion de
Justicia.
4.2 Se mantiene diariamente un control en las afueras de cada institucion
en cuanto a basura se refiere,|para que haya una mejor presentacion de las
instalaciones.
4.3 Asi mismo se ha ido a tirdar basura al botadero municipal de Ixchiguan,
San Marcos. Esta actividad se ha realizado en un servicio urbano debido a
que el Vehiculo asignado a este Centro de Administracion se encuentra en
reparacién mecéanica en la Ciudad de Guatemala.

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

5.1 Las areas engramilladas se les brinda mantenimiento y cuidado
respectivo, sin embargo, por la temporada de lluvia estad creciendo
constantemente, por lo que sg ha enviado una solicitud, requiriendo se nos
pueda envia una podadora para la grama, se espera nos puedan apoyar
con dicha maquinaria debido a lo util que para el trabajo que
desempefiamos con mi compafiero Bonifacio Ramos.

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

6.1 No se pueden sembrar pl

ntas, esto debido a la hostilidad de la tierra y

clima el cual es caracteristica del Municipio de Ixchiguan, Departamento

de San Marcos.

Término de Referencia:
7. Regar y mantener las plantas orr

7.1 Las plantas y arboles que
Centro de Administraciéon de
temporada de invierno, Unica
instalaciones.
7.2 Se ha realizado limpieza ¢
arboles.

7.3 Se ha podado el engr

adecuada, lo realice con machete, se ha dado c uidado a

arrayan y arbolitos de Pino, e

Término de Referencia:

amentales de las dreas verdes.

se encuentran dentro de las areas verdes del

Justicia, se mantienen con la lluvia de la

mente se podan para su vista dentro de las

n donde se encuentran sembrados pequefos

la falta de herramienta
los a rboles de
to para su adecuado crecimiento.

millado debido a

8. Realizar limpieza del edificio en las areas asignadas por el Coordinador Local del CAJ.

8.1 Por instrucciones del
estacionamiento de vehiculos
bajadas de agua y canaletas d

otras areas del edificio que oct
En el presente mes realizan

Cuneta, frente al edificio de la
se inunda alrededor.

Término de Referencia:

Coordinador se realiza limpieza en el
tanto interior como exterior, asi como las
el Centro de Administracién de Justicia, y en
ipa el CAJ y su alrededor.

10s con el compafiero Samuel Chilel una
Policia Nacional Civil, ya que cuando llueve

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

inhabiles.

9.1 Se mantuvo vigilancia y control de las personas que ingresan al Centro

de Administraciéon de Justicia,

9.2 Diariamente se realiza un

todo el equipo se encuentre ap

del CAJ.

Término de Referencia:

10. Elaborar informes mensuales y de

sto en dias y horas inhabiles.

ronda al finalizar el dia para verificar que
gado, tanto de las oficinas como alrededor

finalizacién de consultoria.
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10.1 Se realizaron y entregar
del Centro de Administracié

on a la Secretaria de la Coordinacién Local
n de Justicia los informes mensuales de

actividades para la elaboracipn del informe, que corresponde al mes de

julio.

Término de Referencia:

11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacién de los

desperfectos identificados en el edif

CIO.

11.1 Durante los turnos cofrespondientes, se le brindé apoyo a las

Instituciones que asi lo solici
y que comprende al edificio a

Término de Referencia:
12. Responsabilizarse de las herran
su trabajo.

12.1 En cada turno correspond
estado las herramientas y uter
mantenimiento de los edificios,
de Justicia.

Término de Referencia:

taron en cuanto alguna reparacién se refiere
que pertenecen.

jientas y utensilios entregados para la realizacion de

liente se recibieron y entregaron en perfecto
1silios, los cuales facilitaron el buen
que conforman el Centro de Administracion

13. Las demaés actividades inheren.Jes a su cargo y que asi lo disponga la Coordinacion

Local del CAJ.

13.1 Se colabor6é con la Coofrdinaciéon Local en todo lo que se ordene,
recepcion de papeleria, entrega de documentos a las diferentes
instituciones que integran el CAJ, asi como a otras instituciones fuera de

la misma.

Ixchiguan, San Marcos 31 de

Julio de 2018.

Pagina 4 de 4




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Bonifacio Ra?/os Ramirez \
Guardian

Revisado:

Licenciado: Edwi
Coordinador
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- Ixchiguan, San Marcos 31 de Julio 2018.

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledén Polanco

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

Su Despacho.

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

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

Boi i acio Ramos Ramirez
DPI: 1940 32043 1223
| .
Guardia
CAJ. Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA ESECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre de la Contratada: Ligia Qdeth de Le6n Velasquez.

Cargo: Secretaria de Coordinacién Local y Bufete Popular del Centro de Administracién
de Justicia. Ixchiguan, San Marcos.

Periodo de: 01/07/2018 al 31/07/2018.

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

1.1 En el mes de Julio se envid convocatoria a cada una de las instituciones que
conforman el CAJ. se convodd a reunion de Unidad Coordinadora el dia 12 del
presente mes a las 9:00 A.M. en el Salén de debates del Juzgado de 1ra.
Instancia, donde asistieron representantes de cada una de las Instituciones que
conforman el Centro de Administracion de Justicia de este municipio, se acordd
con cada uno de los presentes que de 9:00 a 10:00 A.M. se estara encendiendo
la bomba de agua para abastecer al personal de cada una de las Instituciones
arriba descritas, en virtud de que el agua potable esta siendo suspendida dentro
del municipio y abastecen a la poblacién, Unicamente en la madrugada de cada
dia, por trabajamos para mejoramiento del municipio.

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

2.1 He clasificado la correspondencia que he enviado a la sede de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Ciudad de Guatemala. Tanto ehvios en fisico como los que han sido enviados de
forma digital, he enviado la ¢stadistica de cada uno de los Casos Recibidos
durante el presente mes a la gncargada de Informacion Publica de la Secretaria
Ejecutiva, he realizado los Cronogramas de Audiencias de acuerdo a las cedulas
de notificacion emitidas por| el Juzgado de 1ra. Instancia de Familia del
municipio de Ixchiguan.
2.2 Elaboré las Fichas de Evaluaciéon que corresponden a cada uno de los
estudiantes, que culminaron satisfactoriamente su Ejercicio Profesional
Supervisado, durante los meses de Enero a Junio de 2018. Las mismas fueron
enviadas a la sede de la Secretaria Ejecutiva para la Firma del Secretario
Ejecutivo, Licenciado: Héctor Anibal de Leén Polanco.

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

3.1 Levd un control interno

sede del bufete popular en e

los compaiferos guardianes

Bufete Popular y en el edifig

sean bien aprovechados en
utilizamos hojas de papel bo
con uso exclusivo para elab
elaboran los estudiantes que

corresponde al Segundo Sem

Término de Referencia:

4. Apoyar al personal operativo del

SECRETARIA EJECUTIVA
DRDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ie cada uno de losinsumos que utilizamos en la
| Departamento de San Marcos, y los que utilizan
en las diferentes actividades que realizan en el
io de Coordinacién Local. con la finalidad de que
las tareas elaboradas. En el mes de Julio solo
1d tamafio carta y oficio, asi también papel copia,
pracion de proyectos de demanda, los mismos los
realizan su Ejercicio Profesional Supervisado, que
estre del presente ano.

¢

!
¢

Centro de Administracion de Justicia, en las labores que esté

dentro de sus funciones secretariales.

4.1 Realicé Los Oficios paral envio de Cronogramas de Actividades e Informes

de actividades que realiz

el Director y Administrador del Centro de

Administracion de Justicia Abogado y Notario: Edwin David Lépez Velasquez.

Apoyé al Director y Administ
de Justicia, elaborandole un

f

ador del Bufete Popular y Centro de Administracién
Calendario de Audiencias que correspondié a cada

una de las quincenas del presente mes.

Término de Referencia:
5. Realizar las tareas inherentes a
como de las llamadas telefénicas.

5.1 Elaboré Invitaciones pars

a cabo el dia 12 de Julio a
constancia de la misma en el

Término de Referencia:
6. Brindar atencién y orientacion
Justicia.

6.1 He apoyado a las persor
en el Departamento de
procedimiento corresponde 1
de los Pasantes se les rem
determinada materia.

la recepcion de toda clase de documentacion que ingrese, asi

) Reunion de Unidad Coordinadora, la cual se llevo
las 9:00 A.M. del presente afio, de la cual quedo
libro de actas asignado al CAJ, de este municipio.

a las personas que visiten el Centro de Administracion de

nas que visitan la sede del Bufete Popular ubicada
San Marcos, Informando con base legal que
los problemas que plantean. Con acompafamiento
ite a las Instituciones que tienen competencia en

Término de Referencia

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

7.1 Durante el presente me
participado anteriormente |
participo el Asesor y Coordi
la misma se desarrollé en el

Término de Referencia:

!

hador del CAJ. Lic.: Edwin David Lépez Velasquez,
complejo municipal del municipio de Ixchiguan.

no asisti a reuniéon extraordinaria en la cual se ha
invitacién la realizd6 el COMUDE, y unicamente
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INSTANCIA COQ

8. Apoyar en la elaboracion de las
Unidades Coordinadoras, los Comit

8.1 Unicamente se elaboré la
representantes de las cinco In

Término de Referencia:
9. Cuando sea requerida, podra af
propias de su puesto.
9.1 Se dio la Bienvenida por g
los estudiantes que han venid
esta sede.

9.2 he apoyado a cada uno
escrito inicial de cada uno de

D

SECRETAR[A EJECUTIVA
RDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

ayudas de memoria de las reuniones que se realicen con las
5s de Apoyo y con otras instituciones.

Invitacion a reunion de Unidad Coordinadora, con
stituciones, que conforman el CAJ.

oyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades

arte del Coordinador y su servidora a cada uno de
o a realizar su Ejercicio Profesional Supervisado a

de los procuradores al momento de elaborar el

os casos nuevos que se les han asignado.

9.3. Elaboré un Cuadro de RJgistro Estadistico, donde he consignado los datos

de cada uno de los casos
estudiantes del semestre ant

nuevos, como los que dejaron en tramite los
rior. Para que de esta forma se pueda consultar

rapidamente cualquier dato, de cada uno de los requirentes.

Término de Referencia:

10. Apoyar en la logistica de las actividades programadas por la Coordinacién del CAJ.
10.1 Se ha elaborado material que ayuda a la logistica de las actividades de

Coordinacion Local del Centro

Término de Referencia:
11. Colaboracién con el director en er
11.1 D urante e ste mes se le
usuarios que visitan la sede
Marcos, asi mismo con los
encuentran en tramite en la P
departamento de San Marcos.
expedientes para tramites resp
Apoyo al coordinador del Cent
Ixchiguan, elaborando los C
informes de actividades que ca

Término de Referencia:
12. Elaborar los informes mensuales
12.1 Presentd a usted el preseg
Julio de cada una de las activic

Ixchiguan, San Marcos, 31 Ju

de Administracion de Justicia —-CAlJ.

| bufete popular.

ha dado apoyo al director con la atencién a los
del Bufete Popular en el departamento de San
expedientes de Jurisdiccion Voluntaria que se
rocuraduria General de la Naciéon con sede en el
A donde acompaiio a los estudiantes a dejar los
ectivos.

ro de Administracién de Justicia del Municipio de

ronogramas de actividades y audiencias y los

rresponden a cada quincena del mes en curso.

de actividades.
nte informe personal que corresponde al mes de
iades que he realizado.

lio de 2018.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Ol

Sec. Ligia Odeth de Leén Velasquez.
Secretaria de la Coordinacion Local
Centro de Administracion de Justicia

Ixchiguan, San Marcos |

Vo:Bo: e’ I

Administrador del Centro de A
Ixchiguan, San M
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Ixchiguan San Marcos 31 de Julio 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 renglon presupuestario 029 para esa Secretaria
Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su despacho en
caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las
que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

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

Ligia Odeth de Ledn Velasquez
DPI: 2236 01748 1201

Secretaria de Coordinacion Local y de Bufete Popular
CAJ. Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA )
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contfratado: SAMUEL SEBASTIAN CHILEL.

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

Periodo de reporte: _01/07/2018

Término de Referencia:

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

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

» Durante el mes de Julio del presente afio, en mis dias de turno le informé al Administrador y a la
Secretaria del Bufete Popular y Centro de Administracion de Justicia, que siempre mantuve
vigilancia estricta en las instalaciones, tanto del Bufete Popular como en las oficinas de la
Coordinacién Local. Brindé un recorrido en toda el area perimetral como también alrededor de
cada una de las instituciones que se encuentran ubicadas en el interior, asi mismo resguardo el
mobiliario y equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los
edificios de la Coordinacién Lpcal, Bufete Popular, el Cuarto de Maquinas, y de Guardias,
tomando en cuenta que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el
Ministerio Publico, la Defensa Rublica Penal, la Policia Nacional Civil y el Centro de Mediacién
Solo brindo Vigilancia desde afuera ya que solo personal autorizado puede ingresar a los
mencionados edificios. De lo arjtes dicho le reporto a diario en mis dias de turno al Coordinador
Licenciado: Edwin David Lépez Veldsquez que no se suscité ninguna novedad todo transcurrié
con normalidad.

» En el mes de mes de Julio he apoyado al Director y Administrador del Centro de Administracion
de Justicia realizando las tareas que me asignan segin mi contrato y las que surgen cuando la
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e.

lluvia trae a su paso basura la deja reposada en cada una de las cunetas por lo que recibo
instrucciones del Licenciado David Lépez, para que se limpien de inmediato y no se ocasione
inundaciones posteriores. Luego|doy informacion sobre los tramites que realiza la Institucion
haciendo la aclaracién que solo se tramitan procesos de Jurisdicciéon Voluntaria y que son de
manera Gratuita. 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 Administrador Local sobre los desperfectos eléctricos,
drenajes, fugas de agua, y cuplquier mal funcionamiento de los servicios de las areas
publicas del CAJ.
Durante el presente mes en mis |dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracién de Justicia sobre los desperfectos que presento Is tuberia en el
edificio del bufete popular, brindamos reapacion a la misma en conjunto con el
compaiiero Bonifacio Ramos, fjuedando la misma de manera (til. Realice limpieza a Los
drenajes ya que como es de sy conocimiento la llegada del invierno produce colapsos he
dado el mantenimiento necesario para evitar inundaciones.

Informa al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema, al
Coordinador o Administrador del CAJ sobre cualquier anomalia detectada en el turno que
se le asigne.
Todo transcurri6 de manera normal y sin ninguna novedad en el servicio de mis dias de Turno
del presente mes de Julio del affo 2018. se ha dado la inspeccién del area donde se encuentran
albergados los edificios y no hay|anomalias detectadas.

Durante el presente mes en mis dias de turno siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se me asigno. En
donde se me dieron las instrucciones necesarias para atender las emergencias, con la ayuda de
Dios todo continua sin ninguna novedad y de manera normal.

Controlar y reportar el ingresp de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dias
inhabiles.
Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Director y Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, so%)re el Control y reporte del ingreso de personas a las

instalaciones del CAJ en horas y dias inhabiles que generalmente fue el personal de cada
una de las instituciones que se| encuentran en el CAJ, especialmente del Juzgado de Primera
Instancia. Que se han retirado de las instalaciones fuera de su horario de labores, por lo que
siempre informe durante todos |os dias de turno el cual no surgié ningun inconveniente ya que
me encargo de velar por el Interjor y exterior de los edificios interna y externamente no asi de los
que solo controlo el area de exterior.

Elaborar informes mensuales [de actividades realizadas.

Presente mi Informe que corresponde al mes de Julio, al Asesor y Coordinador del Centro de
Administracion de Justicia, dongde de manera detallada explico las actividades que he realizado
en mis dias de turno. El cual fye revisado por el Administrador previo a darles el visto bueno, y
enviarlo a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para su revision correspondiente.
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g. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacion de su
trabajo.

> Durante el presente mes en mis dias de turno realice poda de arbolitos y limpieza a cada una de
las areas verdes por lo que utilice la herramienta correspondiente al terminar la tarea 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 fueron entregados para utilizarlos y poder
realizar el podado de la gramiilai, de los arbolitos de pino y pinabete, y arrayan en las areas
verdes del CAJ, como también al realizar la limpieza en las oficinas de la Coordinacion Local, el
Bufete Popular, y el Cuarto de Maquinas, las bajadas de agua, los drenajes, y las demas areas
que previamente le ordene, por lo que le di el mejor uso y cuidado a las herramientas y utensilios
que me fueron asignados.

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

» Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, que he cumplido con otras actividades asignadas por el que me ha
pedido via telefonica y las que me asigna de manera verbal cuando viene al Centro de
Administracion de Justicia del Municipio de Ixchiguan.

> Durante este mes se ha visto la necesidad de hacer una cuneta frente al edificio de la Policia
Nacional Civil, debido a que en los dias de lluvia se inunda en frente del mismo, por lo que nos
pusimos de acuerdo con el otro compariero Bonifacio Ramos, para realizar la misma y se pueda
desviar el agua para evitar colapsos.

> La basura del presente mes se ha ido a botar al vertedero municipal del municipio de Ixchiguan.
Los dias lunes a veces me acomparia don Bonifacio Ramos o en ocasiones lo realizé solo. Esta
actividad la estamos realizando con don Bonifacio en Mototaxi, debido a que no esta al servicio
del Coordinador el Vehiculo asignado, a este CAJ.

Ixchiguan, San Marcos 31 de Julio de 2018.

"' G
Samuel Sebastian Chilel.

Guardia del CAJ de Ixchiguan,
San Marco
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, Licenciado in David Lépez Velasquez
Director del Bufete Popular y Administrador
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Julio 2018.

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledén Polanco

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

Su Despacho.

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

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

e
Samuel Sebastian Chilel
DPI: 1666 42738 1223
Guardia

CAJ. Ixchiguan-San Marcos
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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 de Santa Maria Nebaj-Quiché.

Cargo: Interprete de la Coardinacién Local del Centro de Administracion
de Justicia |

Nombre del Contratado: Jocinfo Gallego Ramirez.
Periododel: 01-07-18 all31-07-18
Actividades realizadas: \

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

* Respecto a esta actividad, ?l Director del Bufete Popular, programé sesiones
para tratar asuntos a cerca de las actividades a diario del Bufete con el grupo
de pasantes, tratandose soH‘re el avance de actividades de los pasantes, en el
cual se ve la elaboracion de demandas, resolver dudas en cuanto al
procedimiento de los incidentes que se produce en los juicios ordinarios.

= Como ofra de las sesiones es la programacion de actividades televisivos que
se lleva a cabo los dias migrcoles. En este programa “hablando de justicia y
algo mas’ se tratd el tema s!obre el “alto indicie de suicidio en el municipio de
Nebaj”; para el efecto este tema fue desarrollado por el Director General del
Hospital Nacional de Nebaj, conjuntamente con el apoyo del Director del Bufete
Popular. ‘

En esta actividad, se resalté‘las causales sobre el tema del Suicidio las cuales
son: ‘

La falta de educacion, la falta de oportunidades, por el tema de violencias
intrafamiliares, la drogadicc%n, el alcoholismo, y otras causales; el tema del
suicidio es un problema social, por lo que se tuvo la oportunidad de compartir y
reflexionar sobre la valoracion de la vida humana de forma integrada; ademas
éste tema fue relacionado con las normas juridicas que tutelan y protegen la
vida del ser humano. ‘

El tema que fue abordado, fue de mucho impacto pero que a la vez se busca
factores para solucionar los T)rob!emas de indole familiar, tomando en cuenta
las atenciones que pueden drestar las instituciones que tienen como funcién,
atencion a las victimas, etc. Aclaro que el tema expuesto es muy complejo sin
embargo unicamente sintetich la conclusion.
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2). Desarrollar la actividad de‘interpretacién entre los usuarios y operadores
de Justicia, cuando sea requefido.

La traduccion viceversa esILa diario con los usuarios del Bufete Popular y
pasantes, sobre el seguimiento de sus procesos con el fin 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 dl: demandas se tratan de problemas familiares,
laborales y otras diligencias 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.

Atencioén en el idioma materno a las personas que han solicitado los servicios
del Bufete Popular, atendiendo consultas juridicas, se prevé las
recomendaciones necesaria?; 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. ‘

La actividad de interpretacion, también se ha realizado en el programa de
television, haciendo llegar el‘ mensaje en el idioma Ixil a la poblacién de Nebaj.
Dentro de esta actividad, los temas que se imparten se desarrolla en el idioma
espafol y en Ixil, en virtud que los televidentes son de hablante del idioma Ixil.

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

Con respecto al fortalecimiento de la comunicacién y 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 participacion a lo referido con las instituciones competentes.

Como un complemento del| fortalecimiento al acceso a la justicia, encaja en
esta actividad, la promocion de los servicios del Centro de Administracion de
Justica y Bufete Popular de Nebaj, y de las instituciones publicas que se
encuentran en el campo juridico a través del programa televisivo; se hace
saber el acceso a la justiciia a la poblacion de Nebaj, con el fin de que las
personas resuelvan sus situaciones juridicas. Los temas que se abordan en el
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programa televisivo son deLarroilados por el Director y pasantes del Bufete,
como también por personas invitadas y especialistas en el temario.

Grupo de prsantes en el programa televisivo

“Hablando de Justicia y Algo Mas”

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

l - . r .
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 57 expedientes nuevos
de los distintos asuntos juridicos, por lo que es necesario la atencion y tiempo
para recepcionar cada caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para
cada proceso; dentro de esta actividad es necesario dar la atenciéon vy
escuchar a la persona interesada, o se prevé agotar la via conciliatoria
cuando el caso lo amerite, por ejemplo los Juicios Ordinarios de Paternidad,
para el efecto hay que agotar la via conciliatoria para la blisqueda de una
solucioén alternativa a la situacion, esto con el fin de evitar un proceso judicial
o el pago de la prueba cientifica molecular del Acido Desoxirribonucleico
ADN, el costo de éste examen es de trescientos dolares. Existe muchas
demandas de éste tipo de proceso de Paternidad y por lo que se ha tratado la
forma de resolver el asunto a través de la junta conciliatoria.
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* Atencién 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, atencién a consultas, estar pendiente de las audiencias,
acompafiamiento a usuarios en otras instancias y otras actividades dentro del
diligenciamiento de los procesos del Bufete.

= Apoyo a los pasantes: Con el fin de contribuir a la procuraciéon de los
procesos judiciales, constantemente se les orienta y se les recomienda a los
pasantes sobre la procuracién de los distintos procesos, asi como el
diligenciamiento de las prlLebas 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
acumulacién 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 diirio, 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 procxlrlrarlos.

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

Con respecto a esta actividad, es de todos los dias, en el trabajo se realiza la
traduccion del idioma ya sea a requerimiento del coordinador o a requerimiento de
los pasantes, porque es necesarlo 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 e les habla en el idioma ya que no entienden los
términos juridicos. La traduccion siempre es a diario y necesario por las consultas
0 las secuencias de los procesos y en las conciliaciones.

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

Recepcion: Llevar el control y reglstro de notificaciones, tanto en digital como en
el libro de notificaciones y el control de las audiencias.
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Asesoria Juridica: A usuarios 3( a pasantes, en este caso es necesario apoyar a
los estudiantes pasantes, reforzarlos en sus conocimientos sobre la procuracién
de los procesos. En esta atencién también necesita tiempo para orientar el
estudiante para no entorpecer e[i proceso y para no afectar a los usuarios.

En ésta actividad, se les recon‘rienda a los pasantes la elaboraciéon de informes
refiriéndose de los cuadros de casos activos, fenecidos, y listado de audiencias,
para el efecto dejar constancia de la practica que ellos han realizado durante los
seis meses del presente ano.

Notificacion de las audiencias: A los usuarios, por medio de llamadas
telefonicas, que también implica! tiempo porque hay que dejar la oficina del bufete
para hacer las llamadas telefénicas en la coordinaciéon que esta ubicada en el
segundo nivel de los Juzgados. |

Archivar documentos: Que scla' generen en el Bufete Popular (expedientes de
casos nuevos, fenecidos, notificaciones, y citas de conciliacién), con la recepcion
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, )( otros detalles que se necesitan para ser
incorporados 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.

Asignacién de casos nuevos: Se les asigna a los pasantes a diario casos
nuevos, por lo que se lleva un control interno y se asignan de forma equitativa; asi
también la tabulacion de la misma para el buen control y la cantidad equitativa
para los 7 pasantes; con la asignacion, se tiene un libro de casos generales y en
el sistema de datos. T

Elaboracion de citaciones: De las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete
Popular, con estas citas también se lleva un control para calendarizarlos, ya que
cada conciliacion durara aproximadamente como de una hora, porque hay que
escuchar las partes, dar las recomendaciones necesarias, a veces hay que
elaborar actas extrajudiciales| para hacer constar el acuerdo final o las
conclusiones.

7. Y otras diversas actividadel 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 ‘e generen en el Bufete Popular (expedientes de
casos nuevos, fenecidos, nztiﬁcaciones y tabulacion de datos en digital.)
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Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.

Llevar el control de usuarios, esto con el objeto de atender inmediatamente a
la persona.

Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

Elaboracion de citaciones 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 e ado porque es una actividad que necesita tiempo y
recursos huma

‘J

Jacinta GGallego Ramirez

Intergrete Judicial

Vo.Bo.

i
Lic. Juli:)/L/esor Enriquez Séenz
Director del Bufete Popular

AdTninis’rrador del CAJ




Guatemala, 31 de julio de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco
Secretario Ejecutivo de la Instancia Cogrdinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia
Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo|

1650 11483 1413)
e |9/ Coordinacion Local del CAl
ebaj, Quiché

JTn Gallego Ramirez
(

terprete
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INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Centros de Administracion de Justicia de Santa Maria Nebaj — Quiché
|

Cargo: Conserje — Mensajero |
Nombre: Luis Armando Rivera Marroquin
Periodo del: 01 — 07- 2018 al 31-07-2018

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.
- Laentrega mensual de hojas de autorizacion de depositos y facturas por pago en
servicios de arrendamiento del inmueble para las oficinas del Bufete Popular,
compra de combustible para la Planta de Emergencia, recibos de extraccion de
basura y ripio, correspondiente al mes de julio.
- Laentrega mensual de circulares a los Operadores de Justicia de la region.
Control y Registro de la Documentacion generada:

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

- Colaboré 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 reporté a diario con |la secretaria, Administrador e Intérprete de las entregas
que realicé segin me fiT:eron asignadas, a las distintas instituciones del Sector
Justiciar, ONGs, acreedores por servicios.

|
Asistencia al personal del CAJ y del Bufete Popular con labores de limpieza:

- A diario inicie limpiandollos 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 oﬁcinag de la Coordinacién Local y dandole mantenimiento al
parqueo frente a la Coordinacién Local.

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

- Barri dos o las veces necesarias la oficina de atencion al publico del Bufete
Popular. |

|
|



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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 a diario la entrada dPTI edificio de tribunales.
Limpio una vez por semana los balcones de la Coordinaciéon Local que se

encuentran en el edificio de los juzgados.
i

6. Realizar otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por el Director y
Administrador:

Se realizé el chequeo del érstema 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 energiay la del
sistema de agua.

Colaboré con la mterprete atendiendo a los usuarios y visitantes del Bufete
Popular, informandole sobre el avance de sus procesos y los requisitos
necesarios para apertura nuevos procesos.

Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.

Ingresar al libro los expedlentes fenecidos.

Localizar expedientes fenecudos en la bodega.

Hacer razones de cierre en expedientes del Bufete Popular.

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

Recibir e ingresar al libro 1aP notificaciones a diario.

Entrega de notificaciones a pasantes a diario.

Entrega de casos nuevos a pasantes.

Mantenimiento y limpieza del vehiculo del Bufete Popular.

. g . \ o
7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinacién Local:

F.

Estoy brindado apoyado al ‘personal de mantenimiento que estan realizando la
remodelacién del Edifico de los juzgados de Nebaj.

Una vez por semana se saca el ripio por la remodelacién que se estan haciendo
en el edificio de los juzgados.

& w7

Luis Armando Rivera Marroquin

Conserje — Mensajero &
Del Centro de Administraci

Lic. J40 César Enriquez Saenz
k EJECG
S

SNSTRT: Director del Bufete Popular y Administrador
> 2 del CAJ

Justicia CAJ



Guatemala, 31 de julio de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justici
Su Despacho

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente
en otra entidad del Estado (renglohes 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 inmediatd 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 suscribol

4
f) @/

Luis At

'rmando Rivera Marroquin
(1971 58323 1401)

rje - Mensajero del CAJ
Nebaj, Quiché

Con
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centros de Administrac|i6n de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché

Cargo: Secretaria de la Coordinac‘ién Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Arqan’liz Lopez Félix

Periodo del: 01—07-20183I3ﬂ—07—2018

Actividades realizadas

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

Oficio No. 45/18, solicitando dar tramite al pago de honorarios del conserje-
mensajero. ‘

Oficio No. 46/18, Sol. Pedido 28/18 solicitando pago por servicio de energia
eléctrica, correspondiente e1| periodo 02-06-18 al 03-07-2018.

Solicitud de pedido 10/18 compra de combustible para la planta de emergencia
mes de julio de 2018.

Oficio No. 47/18 y Sol. Pedido No. 29/18 compra de combustible para la planta de
emergencia, correspondiente al mes de julio de 2018.

Oficio No. 48/18 y Sol. Pedido 30/18 pago de arrendamiento del inmueble para el
Bufete popular, julio 2018.

Envié via correo electrgnico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de mayo de 2018 a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
Envie via correo electrdnico la estadistica mensual del Bufete Popular
correspondiente al mes de mayo 2018 al INE.

Envie via correo electrénico los informes quincenales, asi como el listado de
audiencias que se cubrieron y se cubriran en el mes de junio del Director del
Bufete Popular y Administrador del CAJ, correspondiente a la segunda quincena
de mayo y la primera quincé,na de junio de 2018.

Circular No. 04/18 convocando a reunion de la Unidad Coordinadora.

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

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

Red de derivacion

COMUDE |

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Notas de permiso

informes quincenales del Dir#ctor del Bufete Popular y Administrador del CAJ
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Informes mensuales del perLonaI administrativo de este CAJ

Conocimientos de memoriales que se envian al Archivo Regional de Tribunales de
Quetzaltenango

Conocimiento de expedientes que se envian a la Procuraduria General de la
Nacién de Santa Cruz del Quiché.

Los oficios y solicitudes pa'Ta pago por servicios, copias de guias por servicio de
mensajeria, informes del mes, circulares, control de ingresos y egresos de
sentencias o convenios certificados por el jefe del Archivo Regional de
Quetzaltenango, control de ingresos y egresos de expedientes de jurisdiccion
voluntaria, se encuentran archivados en sus respectivos folders.

3. Organizar y mantener en édltimas condiciones los archivos de la Coordinacién

Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

- Oficios, circulares, solicitude‘s 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 anciones secretariales.

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

Transcribi el informe mensu‘al de la Interprete del Bufete Popular.

Transcribi el informe del Conserje — Mensajero

Transcribi mi informe mensral de actividades realizadas como Secretaria

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

Imprimi los correos electrénicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo dq‘ informacién o avisos.

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

A diario me encargué de recibir un promedio de 20 llamadas telefénicas de los
usuarios y patrocinados dgl Bufete Popular, o solicitando informacién del avance
de sus procesos, o solicitando asesoria juridica de los municipios de Chicaman,
Uspantan, Sacapulas, CunTn, Chajul y Cotzal, los CAP de la region Ixil.

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Uspantan, Chajul, Cotzal, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos
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. .. .| ., . ..
Humanos, con el objeto solicitar informacién de procesos que se tramitan y los requisitos
que se necesitan para iniciar proceso el Bufete Popular.

6. Brindar atencién y orien*ar a las personas que visitan el Centro de
Administracién de Justicia CAJ:

- Atendi personalmente a usuario‘s del CAJ y del Bufete Popular solicitando informacion
acerca de los juicios que estan en tramite y los que se puede tramitar el Bufete Popular y

los servicios que presta el CAJ.

7. Recopilar y Procesar la i'nformacién estadistica judicial y enviarla a la
coordinacion de los CAJ‘s

: | s ”
- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electrénico;

|
- 'Y por el Instituto Nacional de Estadistica INE, correspondiente al mes de junio de 2,018.
8. Tener seguimiento de la ubicacion 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 Popular.

- Otros bienes como el equipo de c%’:mputo 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, comltés de apoyo y con otras instituciones.

-Se elabord la ayuda de memona de la reunién de la Unidad Coordinadora, para su
posterior envio a la Secretaria EjecJtuva de la ICMSJ.

10. Apoyar al Director del Bufete Popu!ar y Administrador del CAJ en la elaboracion
de los informes de gastos y cotiz:‘sciones de las actividades que se realicen.

- Se cotiz6 y compré 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 convocétoria para la reunion de la Unidad Coordinadora,

correspondiente al mes de julio de 2018,

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

Apoye en:



gECRETAR[A EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular en
juicios Orales de Fijacion de Pension Alimenticia, Orales de Modificacién, Apertura a
prueba, diligenciamientos de los medios de prueba, proyectos de liquidacion de
sentencias laborales, Solicitar nuevas audiencias, Juicios Ejecutivos, Ejecutivos en la Via
de Apremio, Rectificaciones de Papida de Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad,
impugnacién de la paternidad, evacuacion de vistas en juicios ordinarios de divorcio y
paternidad, contestaciéon de divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de convenios,
sentencias y certificaciones de todﬂs las actuaciones en Juicios Ejecutivos y Ejecutivos en
la Via de Apremio, cambios de procuracién.

-Tramité certificaciones de Conveni?s, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
Archivo Regional de Quetzaltenango,
|

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

- Elaboré demandas: Juicios Ejecutivos, 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 expedientesl para la PGN

- Atendi consultas juridicas ‘

- Atendi Conciliaciones

- Procurando procesos en el Juzgadlo de Primera Instancia de Familia y Laboral

- Elaboracién 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. Elaboracién de informes mensuales de actividades.

- Transcribi y envie los informes‘ de la Interprete del Bufete Popular, Conserie —
Mensajero, Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ y el mio propio como
Secretaria de la Coordinacién Local ?ei CAJ.

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




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

- El equipo de oficina consistente en un escritorio y dos auxiliares de computo de

. . | . z e
melanina, una silla de tela con rodos, un equipo de cémputo completo y un scanner estan
bajo mi uso y resguardo, dandole el uso adecuado.

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

- Verifique que los pasantes del ‘Bufete Popular, hagan uso adecuado del equipo de
oficina que se les ha asignado.

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

Q ﬁ@s

atda Lic. Julio C sar’E'nriquez Saenz




Licenciado
Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coqrdinadora

de la Modernizacién del Sector Justicia
Su Despacho

Por medio de la presente man
en otra entidad del Estado (renglo
inconveniente en prestarlos bajo el re
vez me obligo a dar aviso inmediato
actividades que contravengan las que
cualquier responsabilidad por el incum

Sin otro particular, me suscribo

fl_¢

Guatemala, 31 de julio de 2018

fiesto que no presto mis servicios de manera permanente
es presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe
glén presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la
a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
limiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

LD

Zai

Secretaria d

axjliz Lopex Félix
195 141
la Coordinaci
Nebaj, Qujché

el CAJ
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Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion

Nombre del Contratado: Antonio
Cargo: Guardian — Conserje

bealén Chicajau

- Periodo del:01/07/2018 al 31/07/2018

de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Solola.

Actividades

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

se encuentra en el CAJ ubic

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

el Canton Xechivoy.

» Se realizé la vigilancia en

do en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones 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 supervis¢ diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
cantén Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

En mi turno, se realiza las labo
del CAJ, en el Canton Xéchivoy

Se realiza la limpieza general de
Santiago Atitlan Solola.

Se colabord con el conserjeen s

. Mantenimiento de las areas v

. Labores de mantenimiento y limpieza.

s de mantenimiento y limpieza en las areas comunes
del municipio de Santiago Atitlan, Solola.

edificio de Coordinacién ubicado en el Cantdén Panabaj

acar la basura a los camiones recolectores municipailes

des.

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

. Mensajeria: se ha apoyado
correspondencia a cargo expresg.

al Conserje Mensajero del CAJ en el envio de




Secretaria Ej¢cutiva
Instancia Coorqinadora de la Modemnizacion del Sector Justicia

|
Otras actividades.

|
> 04-07-2018 |

v" Se limpié los tragantes de aguas pluviales del CAJ del Cantén Panabaj

|
> 08-07-2018

v Se prendio por 20 m!inutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicaqas en el CAJ del canton Panaba;.

» 16-07-2018 \
v" Se coordind con el personal de energuate para abrir las instalaciones y
tomar lectura de los contadores en el CAJ del cantén Panabaj.

v' Se prendid la planta ‘de energia eléctrica por 20 minutos en los edificios del
CAJ del canton Pana}baj, Santiago Atitlan, Solola

v" Chapeo de Maleza en la barrera de arboles que se encuentra frente a la

Sub -estacion de la Rolicia Nacional del CAJ del cantén Panabaj
> 24-07-2018 |

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

> 30-07-2018 |

v Chapeo de maleza y r’nantenimiento de barrera de arboles frente al edificio
de la PNC en el CAJ del cantén Panaba;.

(@— ! Vo.Bo.

Antonio beéién Chicajau

| Licda. Antoniadel Milagro Molina - "~
Guardian — Conserje | / orales
Santiago Atitlan, Solola ‘ irectora Bufete Popular

Administradora CAJ
| Santiago Atitlan, Solola



|
|
|
Licenciado |
Héctor Anibal De Ledn Polanco |
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora

De la Modernizacién del Sector {usﬁcia
Su despacho
|

Por medio de la presente morpiﬂes’ro que, no presto mis servicios de manera
permanente en otfra entidad del|Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconvenieﬂfe en presentarlos bajo el renglén presupuestario
029 para esa Secretaria Ejecuﬁvp. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contfratado para realizar actividades que contravengan
las que actualmente presto doro esta institucidn, eximiéndole de cuaiquier

responsabilidad por el incumplimfen’ro de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Santiago Atitlan, Solold 31 de julio de 2018

Sin ofro particular, me suscribo. ‘

DF;'I 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
SQn'ﬁcgo Atitldn, Solold
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Nombre del Contratado: Dolores

Secretaria Ejecutiva

Instancia Coord|nadora de la Modernizacién del Sector Justicia

INFORME MENSU

AL DE AVANCES DE RESULTADOS

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

Tzina Mendoza

Cargo: Intérprete del Bufete Popular y
del Centro de Administracion de Justicia —CAJ-
Periodo del: 01/07/2D18 al 31/07/2018

1. Asistir y participar en las sesi

Ac

tividades realizadas:

nes de trabajo convocadas por la Directora del

Bufete Popular y Administradora del CAJ.

>

>

2. Desarrollar la actividad de i
Justicia, cuando sea requerida.

>

Participacion y traduccion e

la charla que se llevé a cabo con las patrocinadas del

Bufete Popular Impartido par los pasantes, canton Xechivoy, Santiago Atitlan.

Asistencia en reunién COMUDE, municipio de Santiago Atitlan, Solola.

Se les Interpreta en el Idig

nterpretacion entre los usuarios y operadores de

ma TZ'utujil - Kakchiquel la informacién dada por los

pasantes y operadores de usticia, sobre el tipo de proceso o seguimiento de su
caso que es llevado por el Bufete Popular, asi como:

Paternidad y Filiacion

Ejecutivo en la Via de Apremio

Ejecutivo Comun

Juicio Oral de Modificacion de Fijaciéon de Pension Alimenticia
Juicio Oral de Fijacién de Pension Alimenticia
Juicio Oral de Relaciones Familiares

Divorcio Voluntario
Guarda y Custodia

Cobro de Prestaciones Laboral

Ordinario de Divorcio
Diligencias Voluntarias




» Otros usuarios que fueron

Instancia Coord

consulta de parte de los pa
demandado hasta en su do

> Se les brindé apoyo algun
motivo de alguna: Asesorias-Consultas- Junta conciliatoria.

Secretana tjecutiva
inadora de la Modernizacidn del Sector Justicia

Ifcalizados por medio teléfono por alguna notificacién o

antes. Se dio seguimiento de las notificaciones para el
micilio.

s de los y las usuarias que visita el bufete popular por

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

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

Se ha organizado reuniones de charla con temas especificos de acuerdo a la situacion de
las patrocinadas del CAJ, para proporcionarle a cada una de ellas la motivacién de seguir
con su caso sin temor a nadie. Pa

para el bienestar de los menores y

mejores resultados de sus problemas; esencialmente
de ella misma.

4). Prestar apoyo a la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ y
Pasantes cuando fuese necesario y dentro de las actividades que le corresponde.

>

Se brindé atencién y orient
Centro de Administracion d

cion a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Justicia.

Charla con patrocinadas tgma “Los Métodos anticonceptivos y enfermedades de

Transmision sexual” en coo
en el idioma TZ'utujil y espa

rdinacion con la directora y pasantes del Bufete Popular
fiol.

Se elaboro cronograma de audiencias y actividades de la directora del bufete

popular.

Se recibid notificaciones de
a los pasantes correspondie

Interpretacion y traduccion ¢

Se dio acompafiamiento a I¢
a Instancias competentes.

los juzgados, ministerio publico simultdneamente pasar
ntes y el control respectivo en fisico.

de juntas conciliatorias en idioma Tz utujil — kakchiquel.

DS usuarios que requieren de nuestro servicio derivando




Instancia Coordi

5). Orientar a los vecinos y los u

Secretaria Ejecutiva
nadora de la Modernizacion del Sector Justicia

uarios 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 respecto alguna diligencia en el CAJ.

> Implementamos para un bu
recibir un caso nuevo; se le
al respecto.

&en servicio con nuestras usuarias (0s), al momento de
extiende su ficha de caso nuevo para un mejor control

> A los usuarios se les ha infarmado siempre sobre los tipos de servicio que brinda el

Bufete Popular, simultanea
diligencia.

6). Realizar interpretaciones del
requerimiento de la Directora del

> Se realizd traduccion en T
Popular por tipos de proces

mente de los requisitos que debe de cumplir para su

idioma de su dominio al castellano y viceversa a
Bufete Popular y Administradora del CAJ.

z'utujil — Kakchiquel de usuarios que visita el Bufete
DS, seguimiento del mismo o para casos nuevos.

> Se apoyd con la interpretaf:ic')n de audiencias en Juzgado de Paz y Juzgado de

Primera Instancia de Fam
Santiago Atitlan, Solola.

> Se atendieron 90 mujeres y
pueblos siendo lo siguiente
La Laguna, San Pablo La
dominando el idioma Tz'utu

7. Apoyar a la Directora del Bufe
Administrativas secretariales cu

ilia designada por la Directora del Bufete Popular,

26 hombres mayores de edad que egresan de diferentes
San Lucas Toliman, San Pedro La Laguna, San Juan
Laguna, Santa Maria Visitacién y Santiago Atitlan;

il, Kakchiquel y Castellano.

te Popular y Administradora del CAJ en actividades
ndo se le solicite:

e Llevar el control y registro de notificaciones de Juzgados en fisico.
Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediacion.

Control Audiencias en
fisico-digital.
e Se apoy6 en el area de
encuentra ausente por 1
¢ Se apoy6 en la secretar

uzgado de Primer Instancia y de acompariamientos en

> secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
notivos de reuniones u otros.
a a ingresar casos nuevos en base de datos.




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

e Se apoyo en el area de secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.

» Elabore el control de datos de estadistico mensual.

e Llevar el control de visitas de los usuarios que llegan a diario en el Bufete Popular
entre ellos; mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz'utujil y
espafiol.

e QOrdenar 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.

» Se colaboro en la blsqueda de expediente en el Archivo, que sirvié de consultas
para pasantes.

e 2=
\*\ N A < Vo. Bo. //@; ‘ ' PPy \
. il _ e AL T
j’%@jﬁ%ﬁﬁné Mendoza | Licda. Antonia del/Milagro Melina M,
rprete del Bufete Directora Bufete Popular /-
Popular y del CAJ __—Administradora del CAJ

~_~Santiago Atitian, Solola




Santiago Atitlan, Solold 31 de julio 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 enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldn
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cudalquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

>
es 17ind Mendoza
11999 53341 0719
" Intérprete
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

INFORME MEN

UAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc

Cargo: Conserje — Mensajero
Periodo del:01/07/2018 al 31/07/2

1.

Informe a la Directora de
desperfectos eléctricos, drer
servicios de las areas public

D18

Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre los

ajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los
s del CAJ y del Bufete Popular en las instalaciones actuales

ubicadas en el lugar denominado Cantén Xéchivoy

Se ha informado este mes, a |
los desperfectos eléctricos, y fy
CAJ en el canton Xechivoy y CE

Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre

gas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio del

ntén Panaba;j.

Realizar Labores de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CAJ ubicadas en

el cantéon Panabaj y en las
Xechivoy.

instalaciones actuales en el lugar denominado Canton

Se realizaron labores de mantenimiento y de limpieza de las Oficinas del CAJ y Bufete Popular

para una mejor presentacion del

Se ha realizado semanalmente

Se hace diariamente el riego de
en el Cantdn Xéchivoy.
Labores de mensajeria.

Se ha realizado tareas de mens
Entrega de citaciones a patrocin

Se ha apoyado con los requerim

edifico al Publico.

a extraccion de la basura al camién de aseo municipal.

as plantas verdes que se encuentran el bufete populaf ubicado

jeria para el Bufete Popular y Administracion del CAJ.
ados y demandados en las areas de influencia del CAJ.

entos necesarios del personal del Bufete Popular-CAJ.

Cuando se es requerido, se colabora juntamente con los notificadores del Juzgado de Instancia

para la localizacién inmediata d
poder agilizarles sus tramites de
o Paternidad y afiliacion.

¢ viviendas de las y los patrocinados del Bufete Popular asi
estudios socioecondmicos, pensiones alimenticias, ejecutivos




4.

Secretaria Ejecutiva

Instancia Cbordinadora de la Modernizacidén del Sector Justicia

Apoyo a la secretariaen las d

Se apoya a la secretaria del B
con la atencién a usuarios que

Cuando la Intérprete se encu
atencion pronta al usuario, se |

Busqueda de expedientes en
Xechivoy.

istintas actividades que realizan.

ifete Popular y del CAJ cuando la misma se encuentra ocupada
visitan las instalaciones.

ntra efectuando su labor con otros usuarios, para brindar una

apoya con la interpretacion a los patrocinados sobre sus casos.

el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantén

Se apoyd a la secretaria a recibir notificaciones que son entregados en el Bufete Popular

ubicado en el cantén xechivoy.

Se apoy6 a la secretaria a entr

gar notificaciones a los pasantes.

Se apoy0 a la secretaria en ingresar casos nuevos.

Se apoyé a la secretaria a ingrgsar casos cerrados.

Se apoy¢ a la secretaria a ordenar expedientes cerrados en el archivero muerto en el bufete

popular ubicado en el cantén X

Otras actividades inherentes
Popular y Administradora del

Se ordenaron los expedientes
llevarlos al archivero muerto en

chivoy.

a su cargo y que asi lo disponga la Directora del Bufete
CAJ

de casos cerrados y se clasificaron por tipos de casos para
as instalaciones del CAJ ubicadas en el Cantén Panabaj. .

Se apoy6 a la Directora en arreglar su oficina para la reunion de la RED.

Se apoy6 a la Directora en arre

Se apoy6 a la Directora a ent

lar el area de nifos para taller con patrocinadas.

egar memoriales revisados a los pasantes.




| 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.

Se brindo atencidén y orientac‘én a personas que visitaron el Bufete Popular y del Centro de
Administracién de Justicia.

\
También se les brindd informacion acerca de ubicacion de las otras instituciones del Sector
Justicia. I

Se le brindo acompariamiento a las patrocinadas a otras Instituciones del Sector Justicia.
|
|
|

F. ﬂ({w( ./f - . Bo. 4 '

' A\ =)
FF!T@‘P blo Tzoc | Licda. Antonia delMilagro:Molina M.~
Consétje-Mensajero Dir ufete Popuilar |
Santiago Atitlan, Solola | ZAdministradora CAJ

/ ‘
\

ntiago Atitlan, Solola



| Santiago Afitlén, Solold 31 de julio 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 mc:lniﬁesio que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que confravengan las que actdalmente presto para esta institucién, eximiéndole

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

Sin otro particular, me suscribo.

€ o\Tzoc
DPI 25;509459'3071 9
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia ~CAJ-

Sanfiago Afitidn, Solold
|
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Jorge Mario Geronimo Lépez
Cargo: Guardian — Conserje

Periodo del: 01/07/2018 al 31/07/2018
Actividades

> Los dias 01, 03, 05, 07, 09, 11,{13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29, 31 del mes de julio de
2018 las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

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

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

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

»> Se realiza la limpieza genergl 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.
3. Mantenimiento de las areas verdes.

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

ubicado en el canton Panabjaj y las dreas se encuentran en buen estado por lo que

no es necesario engramillar]

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




r

>

03-07-2018

Otras actividades

v Se coordind con la conserje del juzgado de paz quien fue hacer
limpieza al edificio que les corresponde en el CAJ del canton Panabaj.

05-07-2018

v" Se coordind con e
resguardados en e

09-07-2018

del M. P quienes llevaron y trajeron expedientes
edificio que les corresponde en el CAJ de Panabaj

v Se realizd6 cambio de llave auxiliar, manguera y accesorios de
plomeria al depdsito de agua de sanitario en el Bufete Popular en el

canton Xechivoy.

v" Colabore con verificar nUmeros de inventario de mobiliario y equipo
que se encuentran en el CAJ del cantdn Panabaj y en el Bufete

Popular del cantén

15-07-2018

Xechivoy

v' Se prendid la planta de tratamiento de aguas pluviales y aguas negras

por 20 minutos que

31-07-2018

se encuentran en el CAJ de Panaba;.

v" Se prendio la planta Eléctrica por 20 minutos en los edificios del CAJ

del cantdon Panaba

v Se prendio la plants
por 20 minutos que

Jorge Mafig’Gerdnimo
Z pez/
Guardian — Conserje
Santiago Atitlan, Solola

Morales /
Di "',;tora Bufete Popular
~~Administradora CAJ
Santiago Atitian, Solola




' Santiago Atitldn, Solold 31 de julio de 2018

\
Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco |

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora

De la Modernizacion del Sector .{Usiicia

Su despacho

Por medio de la presente morlwiﬁesTo que, no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del‘ Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglén presupuestario
029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser con’rr&‘rodo para realizar actividades que confravengan
las que actualmente presto para esta institucidn, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo. |

Guardian Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAl-

Santiago Atitlan, Solold
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordjnadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Marlenj Floridalma Guarcax ljon

Cargo: Secretdria del Bufete Popular y del Centro de Administracion -
de Justicia -CAJ-
Periodo del: 01/07/2018 al 31/07/2018

Actividades realizadas:

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

> Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes
de julio 2018.

> Llevar el control de correspondencia del mes de julio de 2018.

> Control de cronogrgma de audiencias en Juzgado de Instancia y control de
acuerdos en el Cenfro de Mediacion, control de correos electronicos, control
de oficios.

> Oficios varios a Instjtuciones del municipio de Santiago Atitlan.

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

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

> Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucion, provenientes de las diferentes
instituciones que conforman el CAJ del Sector Justicia y Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ

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

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

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

> Oficios, circulares, sdlicitudes para pagos de acreedores, notificaciones
informes del mes, se encuentran cada una en la carpeta correspondiente.
» Ordenar los expedientes de los pasantes




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

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

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

VYV VVVY VYV VV VVVVVV VVV VYVYV

Realice los oficios de solicitides y solicitud de arredramiento del CAJ

Realice oficio de solicitud y solicitud de pedido de energia eléctrica

Realice oficio de solicitud |y solicitud de pedido de combustible para planta de
energia eléctrica del CAJ del Cantdn Panabaj.

Realizar oficios de solicitud y solicitud de pedido de suministros del Bufete Popular
Revision del informe del Conserje - Mensajero

Coordinar con el equipo, asj 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

Registrar las notificaciones y entregarlas a los pasantes correspondientes

Llevar el control de audiencias y reportarlas semanaimente a la Directora dei Bufete
Popular.
Sellar los expedientes de cgsos fenecidos e ingresarlos en el sistema

Llevar el control de Leits de la comisién de recursos sobre agendas, listado de
participantes de la RED
Informar a los pasantes sobre reuniones de sus comisiones dentro de la RED
Informar a los pasantes sdbre diferentes procedimientos para mejorar el trabajo
administrativo
Colaborar en la reunion con|pasantes para mejorar la labor administrativa.
Participar en la reunién del personal administrativo del Bufete Popular.

Apoyar en las reuniones de [la Red cuando la directora me lo asigne.

Atender a las promotoras de la RED al momento de los acompafiamientos en los
cascs del Bufete Popular.
Colaborar con la revision de mesas de los pasantes
Colaborar con la orientacién al nuevo grupo

Realizar las tareas inherenges en cuanto a la recepcion de toda clase de
i

documentos que ingresen, a

>

>

como de llamadas telefénicas.

Se lleva el control diario del registro del libro de horario de entrada y salida de los
pasantes
Se lleva el control del libro de ingreso de nuevos casos tanto digital como en fisico.
Se digitalizaron en la base de datos, los casos cerrados de los pasantes del presente
mes para el informe sociolingUistico.




>

Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

En la Institucion no se cuenta con servicio telefonico, lo que dificulta el buen

funcionamiento del mismo,
Popular y Administradora d

el cual ya ha sido reportado a la Directora del Bufete

I CAJ.

Se atendieron llamadas de [ps secretarios de otras Instancias asi también llamadas
con atencion al publico al teJéfono personal como secretaria.

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

Recibi convocatorias de relniones de otras instituciones relacionados a la RED,

COMUDE etc.

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

correspondencia.

Realicé informes sobre los ¢asos de la RED de Derivacién.

Se colabora con los pasant

s en llamar a las patrocinadas

Brindar atencion y orientar a Ias personas que visitan el Centro de Administracién
de Justicia CAJ:

Atendi personalmente a I&s notificadores del Juzgado de Primera Instancia de

Familia, Juzgado de Paz,
usuarios del CAJ solicitand
el Bufete Popular el avance,
que presta el CAJ.

unicipalidad, Centro de Mediacion, FIECA, MP y PDH,
o informacién acerca de los juicios que puede tramitar
de los casos que se tramitan en el mismo y los servicios

Se apoy6 con la interpretacion en horarios de almuerzo de la interprete y cuando

€s necesario.

Atendi y Asesoré a las per:
espaniol y Tzutujil.

Se colabora en atender

onas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en

las personas que visitan el CAJ para el acceso de

informacién sobre las funciopnes 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

Se colabora con los pasan
conciliaciones en el Bufete

es en llamar a las patrocinadas para sus audiencias o
Popular.

Apoyar al personal de la $ecretaria Ejecutiva de la ICMSJ en las comisiones a
realizar dentro del Bufete Popular

7. Recopilary procesar la informacion estadistica Judicial y enviarla a la Unidad de

Acceso a la Informacion Publ

>

>

ca, coordinacion de los CAJ:

Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la

Secretaria Ejecutiva de la |
Se recopil6 la informacion
activos.

CMSJ, correspondiente al mes de julio 2018

con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos

Se recopilé y digitaliz6 los datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.

Se apoya a la Directora del

CAJ con la revisién de mesa.



Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

>

Se llevo el control de Los
inventario se encuentran e
Cantén Panabaj y otras en |
del Almacén, delegada por
Otros bienes como el equi
buenas condiciones.

bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de

n su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del
s Oficinas del Bufete en coordinacién con la encargada

la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

po de computo se encuentran actualmente algunas en

Se colabord con la Director;

del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ

~para la revision y control dg bienes del mismo.

Se solicitd apoyo al persopal técnico de la Secretaria para la instalacion de los
nuevos equipos de computp en el area del Bufete Popular y de la Secretaria.

9. Apoyar en la elaboracion de Ias actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las Unidades Coordinadqras, comités de apoyo y con otras instituciones
Control de los libros de congcimiento y libro de inventario.

10.

>
>

>

\ 24

V'V

Cuando sea requerido, podrz

Recordatorios de fechas

apoyo de las actividades en diferentes instancias

competentes, a la DirecciénILocal del CAJ.

Se colaboro con el cronogr
Atitlan, Solola.

Se colabord con el informe
Se acompanié a la directora
municipios de la Cuenca de
Se apoyo con la actualizacig
Participacion en la reunién
de entendimiento.
Participacion en el taller cor
Participacion en el Evento F
la ICMSJ

ma de actividades de la Directora del CAJ de Santiago

Temanal de la Directora del CAJ

del CAJ para reuniones en los Juzgados de Paz de los
Lago.

bn del libro de conocimiento de la RED de Derivacion.
del Ente Coordinador de la RED para la firma de cartas

patrocinadas del Bufete Popular/ CAJ
rotocolario del aniversario de la Secretaria Ejecutiva de

actividades propias de su pu

>
>

Colaboré con los pasantes ¢
Se colabora en informar

2

apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
sto.

2n |la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

administrativos las cosas q
Bufete Popular.

en las reuniones a los pasantes los procesos
e se deben mejorar y las que se han logrado dentro del

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

Se verificé con Juzgados

| seguimiento de algunos casos por instruccion de la

Directora del Bufete Popular.




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Se apoyo con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se llevo el control de audiencias de los pasantes

Se llevo el control del formato de solicitudes de certificaciones al Juzgado de paz.
Se particip6 en la reunién con los pasantes para dales indicaciones de la memoria
de labores y procesos administrativos.

YV VV

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

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

Enviar y recibir correos solicitadas por la Directora del Bufete Popular-CAJ

N7

Enviar otros tipos de informes segun la necesidad solicitado por la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

Y

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

> Se verifico que el equipo se encuentra en buenas condiciones y reportar las que no

se encuentran bien.

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

trabajo

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

del Canton Panabaj.

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

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

ordenamiento, de los bienes y archivos de expedienties del buiete Popular asi

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

> Sea ha reportado lo desperfectos de equipos de computo a la Directora-del C
a la secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para su respectivo diagné ;icf?. ‘
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Sanfiago Atitlan, Solola 31 de julio 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 que no existe inconvenierpfe en presentarlos bajo el rengldn presupuestario
029 para esa Secretaria EjecufivF. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser con’rrqfodo para realizar actividades que confravengan
las que actualmente presto para esta institucidon, eximiéndole de cualquier

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

Sin otro particular, me suscribo.

_ : N .

Mar M[ 1d M EFéux lion
A
Pl 1862 22998 0701

Secretaria
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Soiold




