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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 Modernizacion del Sector Justicia

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento

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

Nombre del Contratado: Licenciado José Adelso Leiva Garcia

Periodo del: 01-06-2018 al 30-06-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la elaboracién de documentos de gestién y
formulacién de programas de cooperacidn 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 brindd apoyo en asesoria legal para las
siguientes actividades:

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

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

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



. ]
- Seapoyé en la comision
presente afio, paralare

de campo los dias trece, catorce y quince de junio del
epcion de suministros por parte de laempresaQ & T,

S.p.A. al programa SEJUST del centro de integrado de justicia —Cl- del
municipio de San Pedro Carcha del departamento de Alta Verapaz.

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

Programas.

2. Apoyo en la recepcion y ate
Fortalecimiento Institucional

3. Apoyo en la recepcién y en

|
digital.

ncién de llamadas telefonicas de la Coordinacion de
y de Programas.

vio de documentacion, tanto de forma fisica como

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

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

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

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

7. Se le brindo asesoria legal a los coordinadores en los casos que tiene competencia
los bufetes populares de los Centros de Administracién de Justicia.
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8. Apoyo en la elaboracion del nuevo sistema para el CAJ.

9. Apoyo en revisién del manual de usuarios para el sistema de los CAJ’s.

Guatemala, 30 de junio del 2018.

Coordinadora de Fortalecimiento
De Fortalecimiento Institucional Institucional y De Programas
De La SEICMS)

o






Guatemala, 30 de junio del 2018

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.

DPIl 2593 05650 2201
Colegiado: 23958
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME FINAL

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

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento
institucional y de programas de la SEICMSJ

Nombre del Contratado: Lic. José Adelso Leiva Garcia
Periodo del: 01-01-2018 al 30-06-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la elaboracion de documentos de gestion vy
formulacion de programas de cooperacion internacional.

1. Se apoyd en la revision Revision del Cronograma de Actividades de la
empresa Q&T, encargada de la entrega del equipamiento para los Centros
Integrados de Justicia =ClJ-, a cargo del programa —SEJUST-.

2. Apoyd en la organizaciény archivamiento de documentacion, principalmente
de los contratos de la empresa Q & T, S.p.A. a cargo del programa —SEJUST-

3. Se brinddé acompafiamiento y asesoria, tanto técnica como legal en los
distintos tramites y reuniones relacionadas con el programa de Apoyo a la
Seguridad y Justicia en Guatemala —SEJUST-.

4. Apoyo y participo en la reunién de presentacion del plan operativo anual del
programa “PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA MUJERES,
NINEZ Y ADOLESCENCIA”.

5. Se le brindd apoyo a la Coordinadora de fortalecimiento institucional y de
programas en lo que respecta a la asesoria legal y técnica con respecto a
futuros proyectos.

6. Se le brindo la asistencia necesaria a la coordinadora de fortalecimiento
institucional y de programas, en las reuniones que existieron con respecto a
los nuevos proyectos.






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

7. Se apoyd en la atencion de llamadas telefonicas que recibi6 la coordinacién
de fortalecimiento institucional y de programas.

8. Apoyo a la coordinadora de fortalecimiento institucional y de programas en
la recepcién y envié de documentos.

9. Se le brindé apoyo a la CJordinadora de fortalecimiento institucional y de
programas en lo que respecta a la asesoria legal y técnica con respecto a
temas de autoria interna y gubernamental.

10.Se le brindo la asistencia necesaria a la coordinadora de fortalecimiento
institucional y de programas, en las reuniones en temas de despacho
superior. ‘

Términos de Referencia: Apoyo en las actividades que realizan los centros de

administracién de justicia y de los butetes populares.
|

11.Se trabajé en el analisis y ‘modificacién del manual correspondiente a los
bufetes populares de los Centros de Administracién de Justicia de esta
secretaria.

12.Se apoy¢ a los bufetes populares de los Centros de Administracién de Justicia,
correspondiente a los casos que son llevados por los pasantes de dichos
bufetes, cuando ellos lo solicitaron.

13.Se realizé una estadistica de trabajo de los casos que llevan los bufetes
populares de los Centros de Administraciéon de Justicia, como también se
analizé la carga de trabajo dte los mismos.

14.Se particip6 en reuniones de trabajo con los coordinadores de los Centros de
Administracion de Justicia.

15.Se recibi6 y reviso los cronogramas e informes de los bufetes populares de
los Centros de Administraci(.Sn de Justicia del mes enero al mes de junio del
afio 2018.

16.Apoyo en la elaboracion del nuevo sistema para el CAJ.

17.se trabajé en las autorizacio‘ es de los estudiantes de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, para llevar acabo su pasantia en los Bufete Populares
de los Centro de Administracion de Justicia.
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Términos de Referencia: Trabajar en estrecha colaboracién con el Coordinador(a) de
Fortalecimiento Institucional, con el Secretario Ejecutivo y demds personal técnico para
desarrollar y poner en marcha las actividades necesarias.

1. Se apoyd en la comisién de campo los dias quince y dieciséis de marzo del
presente afio para acompafiar al Secretario Ejecutivo en la visita a la
Comisaria de la Policia Nacional Civil de Quetzaltenango.

2. Se apoyd en la comisién de campo del dia dieciséis al dieciocho de mayo del
presente afio, para darle seguimiento a los casos y revisar los expedientes de
los pasantes, asi como la carga de trabajo del Bufete Popular del Centro de
Administracion de Justicia —CAJ- de Playa Grande Ixcan, Quiche.

3. Comisién al municipio de San Pedro Carchd, del departamento de Alta
Verapaz, para apoyar en la entrega de suministros por el programa —SEJUST-

al Centro Integrado de Justicia —ClJ-.

Guatemala, 30 de junio de 2018.

— —
: Ing. Astrid Celeste Cabrera Aldana
Consultor Profesional Para Asistencia Coordinadora de Fortalecimiento
De Fortalecimiento Institucional Institucional y De Programas
De La SEICMSJ
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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE JUNIO DEL ANO

2018.

NOMBRE DEL CONTRATADO: IGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ.

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

CONTRATO: Contrato Administrativo para la Prestacion de Servicios
Profesionales Numero: SEICMSJ/CERO VEINTINUEVE/CERO VEINTISIETE/DOS
MIL DIECIOCHO (SEICMSJ/029/027/2018).

PERIODO DEL INFORME: el 1 AL 30 de JUNIO del afio 2018.

Actividades realizadas.

> Seguimiento y procuracion de la deq’uncia presentada en contra del Secretario Ejecutivo Héctor

Anibal de Ledn Polanco, por el delito de Nombramientos llegales, interpuesta por el sefior Pascual
Tiu Zapeta, la cual se encuentra contenida dentro del expediente niimero MP001-2018-17652 DE
LA FISCALIA DE DELITOS ADMINISTRATIVOS auxiliares (AG1, (UL) UNIDAD DE LITIGIOS, AUXILIAR
FISCAL CARLOS HUMBERTO BARRIOS GOMEZ. :

Seguimiento y procuracion de la denuncia presentada en contra del sefior Rolando Lépez Moran,
ex administrador del programa Seguridad y Justicia, -SEJUST- por una serie de delitos cometidos
durante su administracién; interpuesta por el 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.

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

Asesoria y seguimiento en el tema de las reformas a los manuales de actuacién de los Bufetes
Populares de los Centros de Administracién de Justicia CAJS; los cuales estdn a cargo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacidn 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 prestacién de servicios personales, técnicos y profesionales de
las personas que laboran en el programa fortalecimiento de los mecanismos de proteccion de las
mujeres victimas de violencia AECID/SEICMS)J; los cuales deben de contener los requisitos legales y
administrativos minimos para su validez, previo a la autorizacidn del Secretario Ejecutivo de la
Instancia Coordinadora de la modernizacidn del Sector Justicia.

> Revisi6n, de los contratos de prestacidn de servicios personales, técnicos y profesionales de las
personas que laboran en la secretaria ejecutiva de la instancia coordinadora de la modernizacién
del sector justicia, SEICMSIJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y administrativos
minimos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario Ejecutivo de la Instancia
Coordinadora de la modernizacion del Sector Justicia.

> Revisi6n, de los contratos de prestacidn 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 modernizacion del Sector Justicia.

» Se emitieron las opiniones perﬁnejtes, en temas relacionados, con revision de contratos de

personal y otros requerimientos en cuanto a asesoria legal, requeridos por el Secretario Ejecutivo

de la Instancia Coordinadora de la Madernizacién del Sector Justicia.
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Guatemala 30 de junio del afio 2018

Lic. Héctor Anibal de Leén Polanco.

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

Su despacho. T

Por medio de la presente manifiesto qui no presto mis servicios de manera permanente en otra
entidad del Estado (renglones presupu£tarios 011y 022), salvo que trabajo en horario de 18:00
a 21:00 horas, como profesor interino en la Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; por lo que no existe inconveniente en prestar mis
servicios profesionales, bajo el renglén presupuestario 029, para esta Secretaria Ejecutiva. Ala
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 incum 0 de mi parte en dar el avis spondiente.

Me suscribo de d deferentemente;
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Centro de Administracios

Nombre del Técnico: Francisco R
Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de junio de 2

SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENS

UAL DE AVANCE DE RESULTADOS
1 de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché

amos Garcia

n18 /

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

durante el turno de 24 por 24 de lu

es a domingo:

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

01/06/2018 Asistenc

sia en Evento Protocolario y Taller de Integracién en

Conmemoracion de su Vigésimo Aniversario”.

02/06/2018 De regr
Conmemoracion de

eso del Evento Protocolario y Taller de Integracién en
su Vigésimo Aniversario” hasta el CAJ de Ixcan, Quiche.

03/06/2018 Recibi t

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

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
04/06/2018 Entregue turno en el CAJ.
05/06/2018 Recibi tlirno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu

ntran en los edificios del CAJ.

06/06/2018 EntreguT turno en el CAJ.
07/06/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

08/06/2018 Entregu
09/06/2018 Recibi tuy
que se encuentran €

turno en el CAJ.
rno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
n los edificios del CAJ.

10/06/2018 EntreguI turno en el CAJ.

11/06/2018 Recibi t
de oficina que se en

rno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
cuentran en los edificios del CAJ.

12/06/2018 Entregu

turno en el CAJ.

13/06/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu

ntran en los edificios del CAJ.

Pagina 1 de 6




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

14/06/2018 Entregus

turno en el CAJ.

15/06/2018 Recibi tjrno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
16/06/2018 Entregue

17/06/2018 Recibi tu

ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

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

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

18/06/2018 Entregue

turno en el CAJ.

19/06/2018 Recibi tjrno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
20/06/2018 Entregus

ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

21/06/2018 Recibi tjrno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
22/06/2018 Entregue

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

23/06/2018 Recibi tJrno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu

24/06/2018 Entregue

ntran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

25/06/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue
26/06/2018 Entregus

ntran en los edificios de! CAJ.

turno en el CAJ.

27/06/2018 Recibi tjrno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
28/06/2018 Entregue

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

29/06/2018 Recibi tjrno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
30/06/2018 Entregue

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

2. Limpieza en areas comunes:

Durante mi turno saq

ue por las marfianas los botes de basura del CAJ a orillas

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

Barri el parqueo de @

arros 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.
Recogi basura plastica en una parte del Parqueo del poligono “B” de CAJ.

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

Durante mi turno reglice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.

Barri del lado izquierdo el parqueo de vehiculos del poligono “B” del CAJ.
Realice limpieza en |a caseta de la planta eléctrica del poligono “B” del CAJ

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

Realice limpieza en ¢l capitel No. 3 que esta en el poligono “A” del CAJ.

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

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

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

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

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

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

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

Corte y recogi hojas secas de las palmas a un costado del edificio del
Ministerio Pablico del poligono “A”.

Corte y recogi hojas| secas de las palmas a un costado de la garita No. 5 del
poligono “B” del CAJ
Corte la grama en el area verde alrededor de la Policia Nacional Civil del
poligono “A” del CAJ.
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Corte la grama en

poligono “A” del CAJ.

el drea verde a un costado del Ministerio Publico del

Corte la grama en el area verde alrededor de los Barios 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 enfrente del Bufete Popular del poligono “B” del CAJ

Corte la grama a un

costado del parqueo del poligono “B” del CAJ.

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

Corte y recogi hojas

poligono “B” del CAJ

secas de las palmas a un costado del Bufete Popular del

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

ornamentales:

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

crezcan libres de la

5. Informar a la Coordina

desperfecto eléctrico, fug

edificios del CAJ:

plagas.

ora Local y de Bufete Popular sobre cualquier
de agua o algun deterioro que se encuentre en los

Se informa a la Administradora y Directora del Bufete Popular, cuando surge

alguna fuga de ag

ua u otro desperfecto para que ella coordine con la

secretaria y asi mismo poder darle mantenimiento a la brevedad posible.

En poligono “A” por Ier el mas grande y donde existe mas edificios el pozo no

cuenta con suficient
liquido.

Durante mi turno en

agua para abastecerlos, por lo tanto, se raciona el vital

cendi la bomba de agua 3 veces al dia, por el personal

que se encuentra de turno en los edificios de Ministerio Puablico y Policia

Nacional Civil donde

el personal esta permanente.

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

Durante mi turno en

minutos cada uno los

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

cendi la planta eléctrica del poligono “A” del CAJ por 15
dias lunes.

6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

¢ Realice limpieza en

la cuneta que se encuentra a orillas de la calle enfrente

de la Sub Estacion de la Policia Nacional Civil del poligono “A” del CAJ.

¢ Realice limpieza en
PNC del poligono “A

7. Responsabilizarse de las

Las herramientas y U

una caja de agua fluvial a un costado del edificio de la
" del CAJ.

herramientas:

tensilios que fueron entregados para la realizacion de las

labores cotidianas se le ha estado dando el uso adecuado para su mejor

funcionamiento.

8. Durante el turno de 24 por

e Durante mi turno eng

en todo el Centro.

que salieran o ingres

Policia Nacional Civi

Estuve pendiente de

A las ocho de la nc

24 se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

cendi las luces por la noche y por la maifiana las apagué

los portones, en especial del portén No. 1 al momento
aran los vehiculos del personal del CAJ.

iche se le hecha llave a los portones excepto el de la
I

9. Durante la noche se toma nota de cualquier persona que ingresa en horario
inhabil a los edificios del CAJ.
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» Existe un control para el ingreso de personas al Centro de Administracion de
Justicia en el horario inhabil, en las instituciones, como el Juzgado de Paz,

Ministerio Publico y Policia Nacional Civil.

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

o En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacion

con la Directora del I?rufete Popular y Administradora del CAJ.

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

Fen o

Francisco Ramos Garcia
Guardian

" 7 Licda.
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 30 junio de 2018.

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por lo que
no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa
Secretaria Ejecutiva. A 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.

- Fewe

Frapcisco Ramos Garcia
DPI No. De CUI- 1888 45577 1504
| Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Griselda Gu

Servicio que Presta: Secretaria

dalupe Sam Escalche

Periodo del: 01 al 30 de junio de 2018.

Actividades que se realizan d

rante el mes:

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

¢ Realicé y envié ofi
secretaria Ejecutiva

ios de solicitud de pedido y Solicitud de pedido a la
de la ICMSJ solicitando autorizaciones por la compra de

insumos que corresponden al mes junio 2018.

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

e Solicite Autorizacion
al CAJ.

e Solicite Autorizacion

2 poligonos del CAJ

¢ Solicite autorizacion
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

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

mes de junio y lo enyié via correo a Elvia Velasquez y a Veraliz Martinez.

2. Se elabora correspondengia a todas las instituciones que conforman el CAJ y

cualquier otra organizaci
actividades que organiza
CAJ.

6n donde sea necesario comunicarse, para distintas
la Directora del Bufete Popular y Administradora del

e Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunién de Unidad

Coordinadora Redugida del mes de junio del presente afio.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3. Se elaboran las solicitudes y requerimientos para el pago de facturas de los
gastos de funcionamiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora

del CAJ. Asi mismo se d
realicen al dia los pagos.

¢ Realicé memo para
mayo 2018 del edifi

seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se

solicitar el pago del servicio de energia eléctrica mes de
¢io de Coordinacion, Bufete Popular, Servicios Generales

del Poligono “A” y| Servicios Generales del Poligono "B” del Centro de

Administracion de

Ejecutiva de la ICMSJ.

4, Organizar y mantener en

Justicia y envié la correspondencia a la Secretaria

optimas condiciones los archivos de la Coordinacién

y Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia:

e Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de mayo del

presente afo.

e También recibimos

oficio de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

donde nos remiten| a usuarias para realizarles convenios de pensién

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 Centro de Administracién de Justicia.

5. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia en las

labores que estén dentro

Jie las funciones secretariales:

¢ Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de junio del

personal administrativo:

» Guardianes

> Conserje—Menfajero

> Nifera.

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

que lo requieran.

e Brinde apoyo a la Directora del Bufete Popular y a los pasantes para sacar
fotocopias de los dodumentos que se realizan dentro del Bufete Popular y de
la documentacion administrativa de Coordinacion Local del CAJ.
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7. Clasificar, registrar y archjivar la documentacion que se genere como producto

de la actividad del CAJ:

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

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

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

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

En este Bufete se les brinda atencién a usuarios quienes consultan casos con
respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la mujer, casos
de Jurisdicciéon voluptaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad y filiacién,
en ocasiones viener a pedir asesoria con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcan, Quiché.

A diario se recibe llzjnadas telefénicas de usuarias solicitando informacion 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 Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibi llamadas
de la misma institucion.
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Realice llamadas p
facturas enviadas.

SECRETARIA EJECUTIVA
INADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

ra verificar si ya fueron realizados los depoésitos de las

Preste acompafiamiento a usuarios que necesitaban ubicar otras instituciones

que se encuentran
Justicia.

dentro de este mismo Centro de Administracion de

9. Elaborar mecanogréﬁcam?nte los informes mensuales del personal operativo y

de mantenimiento:

b wn =

Realice informes de labores y facturas del personal operativo del CAJ,

correspondiente al mes de junio de 2018.

sefior Tomas Morente Ramos, Guardian
seiior Francisco Ramos Garcia, Guardian
Srta. Lidia Marina Juarez Francisco, Nifiera

sefior Nicolas Utuy Lopez, Guardian.

José Pérez Gomez,

Conserje-Mensajero

10. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la
Directora del Bufete Pop
Justicia:

lar y Administradora del Centro Administracion de

Se apoya a la Directpra del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Jut:icia en algunas actividades y participacion a reuniones

cuando se encuentra

tendiendo reuniones de trabajo.

11. En las reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Po
logistica correspondiente para la realizacion de las mismas.

En este mes se llevo

lar y Administradora del CAJ. se apoya con la

cabo la reunion de Unidad Coordinadora Reducida del

mes, en el edificio de £oordinacion local del CAJ.

12. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia, tanto de oficina
como de limpieza a efectq garantizar el adecuado funcionamiento del Bufete
Popular y de Coordinacion local del CAJ, también se realizan los
requerimientos necesarios|en su momento oportuno.

e Periédicamente se asttece a los pasantes con material de oficina.
|
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|
e Cuando el conserje solicita suministros es abastecido de igual manera los
guardianes y la nifiera.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

o 01/06/2018 Asisti al Evento Protocolario y Taller de Integracion en

Conmemoracion de su Vigésimo Aniversario" de la SEICMSJ en Antigua
Guatemala. '

\
e Participe en Reuniéon mensual de Unidad Coordinadora Reducida con los

Operadores de Justiciia de cada institucion del CAJ.

nEJECy
VS‘\ \STRA €
AT OB IRAG, N

&

2
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' Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de junio de 2018.

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

Su Despacho: |

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestarlos 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| confratada para readlizar actividades que
confravengan las que actualmente presto para esta Institucion, eximiéndole de

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

Sin otro particular, me suscribo.
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INFORME MENS
Centro de Administracior
Nombre del Técnico: José Pérez

Servicio que Presta: Conserje-Me

D18. /

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

Periodo del 01 al 30 de junio de 2

1. Limpieza en el edificio de (

Realice labores de limpieZ
Popular del CAJ.

e 01/06/2018 Asistencia en

SECRETARIA ESJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

UAL DE AVANCE DE RESULTADOS

n de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché.

Gomez

nsajero

Coordinacion Local y el Bufete Popular del CAJ:

a dos veces al dia en los edificios de Coordinacién y Bufete

Evento Protocolario y Taller de Integracion en

Conmemoracion de su Vigésimo Aniversario” de la SEICMSJ en Antigua

Guatemala.

o 04/06/2018
o 04/06/2018
o 05/06/2018
o 05/06/2018
o 06/06/2018
o 06/06/2018
e 07/06/2018
o 07/06/2018
o 08/06/2018

o 11/06/2018
e 11/06/2018
o 12/06/2018
e 12/06/2018
e 13/06/2018
e 13/06/2018
e 14/06/2018
e 14/06/2018
o 15/06/2018
e 15/06/2018

e 18/06/2018
e 18/06/2018
e 19/06/2018

Realice limpig
Realice limpie

za en el Bufete Popular en la mafana y en la tarde
za en el edificio de Coordinacion Local por la tarde

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

Realice limpie:
Realice limpie;

za en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
za en el edificio de Coordinacion Local por la tarde

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

Realice limpie;
Realice limpie:

Realice limpiez
Realice limpie;
Realice limpiez
Realice limpiez

7a en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
7a en el edificio de Coordinacion Local por la tarde

za en el Bufete Popular en la mafana y en la tarde
za en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
7a en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
za 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

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

Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafianay 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
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e 19/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 20/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafianay en la tarde
e 20/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 21/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
e 21/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
e 22/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
e 22/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde

e 25/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafanay en la tarde
e 25/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 26/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
e 26/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 27/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mainana y en la tarde
e 27/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde
o 28/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la maiiana y en la tarde
e 28/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 29/06/2018 Realice limpieza en el edificio de Coordinacion Local por la tarde
e 29/06/2018 Realice limpieza en el Bufete Popular en la mafiana y en la tarde

2. Limpieza en los servicios sanitarios para el publico:

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

o 04/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e 05/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e (06/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
e (07/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
o (08/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
o 09/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

e 11/06/2018 Realice li
e 12/06/2018 Realice li
e 13/06/2018 Realice li
e 14/06/2018 Realice li
e 15/06/2018 Realice li

pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ

e 18/06/2018 Realice li
o 19/06/2018 Realice li
e 20/06/2018 Realice li
e 21/06/2018 Realice li
e 22/06/2018 Realice li

pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
pieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
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3. Informar a la Directora d

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORPINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

25/06/2018 Realice |impieza en los sanitarios de los poligonos A 'y B del CAJ
26/06/2018 Realice [impieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
27/06/2018 Realice [impieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
28/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del CAJ
29/06/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos Ay B del C

| Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre

cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algun deterioro que se encuentre

en el edificio del CAJ:

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

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

Los dias lunes y martes se

realiza limpieza en las ventanas del edificio del Bufete

Popular del CAJ. Y en el edificio de Coordinacion Local.

04/06/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ.
05/06/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
11/06/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
12/06/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
18/06/2018 Realice 1a limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
19/06/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ.
25/06/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ.
26/06/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ.

5. Control y registro de la documentacion del CAJ:

A diario se reporta la entrega de correspondencia.

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

6. Entrega externa de mensajeria:

Coordinacién Local y Bufete Popular genera correspondencia para entregar a
las diversas instituciones del Centro de Administracion de Justicia y otras
dentro del Municipio de Ixcan, Quiche.
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10.

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e 11/06/2018 Fui a traer 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 mayo 2018.

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

o Todos los dias voy a traer un garrafon de agua pura para el personal del Bufete
Popular debido a las altas temperaturas del clima se consume un garrafén de
agua por dia.

Realizar el mantenimiento adecuado de los 5 dispositivos portatiles de aire

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

e 06/06/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacién local.

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

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

Participacion en talleres, charlas y reuniones:

OV

José Pérez Gomez
Conserje-Mensajero

Del Ixcan, Quiche.
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' Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de junio de 2018.

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en ofra 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
confravengan las que actualmente presto para esta Institucion, eximiéndole de

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

Sin otro particular, me suscribo.

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

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juarez Francisco
Servicio que Presta: Nifiera
Periodo del 01 al 30 de junio de 2018 /

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

1. Atender a los nifios de laj personas que solicitan los servicios de atencion en

el Centro de Administracion de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

Juzgado de Paz No. 02
Ministerio Publico No. 14
Bufete Popular No. 21
Centro de Mediacion No. 03
Juzgado de Primera Ihstancia No. 05
Instituto de la Defensa Publica Penal No. 05

e Haciendo un total de 50 nifios recibidos durante el mes de junio del presente

afo, proveniente de las Instituciones ya descritas.

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

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

e Se mantiene un ambiente agradable, estimulante y seguro para los nifios de

las usuarias que en su momento requieran de los servicios de la guarderia
del CAJ.
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INSTANCIA COORI

Se les ensefia a pi
ensefia a leer y cant

SECRETARIA ESECUTIVA

NADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

tar, dibujar, armar rompe cabezas, asi mismo se les
r para mantener en armonia el ambiente.

3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las

personas que solicitan
Administracion de Justici

Dos veces al dia se
agradable, higiénico,
poder dejar a sus hij

los servicios de atencion en el Centro de
de Playa Grande Ixcan Quiche.

ealiza la limpieza de la guarderia para mantener limpio,
para los nifios y que las madres tengan la confianza de
s y ellas poder realizar sus diligencias dentro del CAJ.

4. Velar por la seguridad de [os nifios de las personas que solicitan los servicios

de atencion en el Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan,
Quiche, mientras este bajo

su responsabilidad.

Cada vez que ingresg un nifio a la guarderia es a través de una boleta donde

van los datos de la mpdre o persona encargada del nifio firmado y sellado por

la Institucion que lo remite.

Para brindarle mejor seguridad y comodidad ya se cuenta con aire

acondicionado en la
la puerta se mantiene

uarderia, para que los nifios no tengan que salir ya que
cerrado.

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

los nifios de una form? mas entretenida

5. Realizar otras actividades

que de conformidad con su cargo le asigne la

Directora del Bufete PopuIaL y Administradora del CAJ.

Siempre estoy a las oérdenes de la Directora del Bufete Popular y

Administradora del C

J, por cualquier instruccién que se me sea asignada.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e El 01 de junio de 2018 participe den el Evento Protocolario y Taller de
Integracion en Conmemoracién de su Vigésimo Aniversario" de la SEICMSJ
en Antigua Guatemala.

Lidia Marina Juarez Francisco
Nifera

Vo.Bo: ¢ il y
ica Graciela Mendoz&/Calderén
Bufete Popular y Admini
aya Grande, Ixcan,

| \%
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Playa Grande Ixcdn, Quiche, 30 de junio de 2018.
[

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

\

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.

Lidia Marina Judfez Francisco
DP| No. De CUI- 2656 74123 1420
Nifera de la Guarderia CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORD{NADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Nicolas Utuy|L6pez
Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 30 de junio de 2018 /

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

01/06/2018 Asistengia en Evento Protocolario y Taller de Integracién en

Conmemoracion de
02/06/2018 De regr

u Vigésimo Aniversario”.
eso del Evento Protocolario y Taller de Integracion en

Conmemoracioén de su Vigésimo Aniversario” hasta el CAJ de Ixcan, Quiche.

03/06/2018 Entregue

04/06/2018 Recibi tj

oficina que se encu
05/06/2018 Entregue

06/06/2018 Recibi tj

oficina que se encu
07/06/2018 Entregue
08/06/2018 Recibi tu
que se encuentran €
09/06/2018 Entregue

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.

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

 turno en el CAJ.

rno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
n los edificios del CAJ.

» turno en el CAJ.

10/06/2018 Recibi t

rno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo

de oficina que se enguentran en los edificios del CAJ.
11/06/2018 Entregue turno en el CAJ.
12/06/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
13/06/2018 Entregue turno en el CAJ.
14/06/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encugntran en los edificios del CAJ.
15/06/2018 Entregue turno en el CAJ.
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INSTANCIA COORD|

SECRETARIA EJECUTIVA
NADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR SUSTICIA

16/06/2018 Recibf tuLno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue

17/06/2018 Entregue

tran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

18/06/2018 Recibi tuLno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encue
19/06/2018 Entregue
20/06/2018 Recibi t
oficina que se encue
21/06/2018 Entregue

tran en los edificios del CAJ.

turno en el CAJ.

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

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

22/06/2018 Recibi tl:no en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de

oficina que se encu
23/06/2018 Entregue

24/06/2018 Recibi tu
oficina que se encue
25/06/2018 Entregue
26/06/2018 Recibi tu
oficina que se encue
27/06/2018 Entregue
28/06/2018 Recibi tu
oficina que se encue
29/06/2018 Entregue
30/06/2018 Recibi tu
oficina que se encue

Realice limpieza en
Recogi basura plas
CAJ.

Durante mi turno saq

Barri una parte del p

tran 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.

rno 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.

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

2. Limpieza en areas comunes:

a garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.
ica enfrente del parqueo de carros del poligono “B” del

ue los botes de basura para echar la basura al Camién.

arqueo de carros del poligono “B” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDLNADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Recogi basura plastica desde el portén No. 1 hasta la caseta de la planta
eléctrica del poligong “A” del CAJ.

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

Realice limpieza en
CAJ.

a instalacion de la planta eléctrica del poligono “B” del

Barri la banqueta y cuneta a un costado del Juzgado de Paz en el poligono B

del CAJ, para quitar
Rastrille la grama qu
del poligono “B” del

a grama cortada dos dias anterior.

corte a orillas de la calle enfrente del parqueo de carros
AJ.

Barri las banquetas por la grama cortada alrededor del edificio e Coordinacion

del CAJ.

Recogi basuras Pla

tica en el area comun enfrente del Juzgado de Primera

Instancia y a un costado del Centro de Mediacion del poligono “A” del CAJ.

Barri el area comun
que esta enfrente de
Realice limpieza en

CAJ.
Recogi basura plast
del CAJ.
Rastrille la grama qL
CAJ.
Recogi basura plast
en el area que me c(

enfrente del Juzgado de Primera Instancia y un pasillo
los bafios publicos del poligono “A” del CAJ.
la instalacion de la bomba de agua del poligono “B” del

ca en una parte del parqueo de carros del poligono “B”

le corte a orillas de la calle enfrente del poligono “A” del

ca a orillas de la calle enfrente del poligono “A” del CAJ
brresponde.

Barri la grama cortada del area verde del Tribunal de Sentencia Itinerante del

poligono “A” del CAJ
Recogi basura plasf

a un costado del Estadio del municipal.

ica desde el portén No. 1 hasta la caseta de la planta

eléctrica del poligonp “A” del CAJ.

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

Recogi hojas de palmas en el area verde a un costado del parqueo del

poligono “B” del CAJ.

Recogi hojas de prlmas en el area verde a un costado del edificio de
i

Coordinacion del po

gono “A” del CAJ.
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SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORD{NADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Arranque monte dentro de la grama en area verde atras del Juzgado de Paz

del poligono “B” del
Recogi hojas de p
Coordinacién del pol

AJ.
Imas en el area verde a un costado del edificio de
gono “A” del CAJ.

Realice corte de grama en el area verde, atrds del Juzgado de Paz del

poligono “B” del CAJ
Realice chapeo de

poligono “B” del CAJ.

Realice chapeo de
Coordinacién del pol

grama en el area verde a un costado del parqueo del

grama en el area verde alrededor del edificio de
gono “A” del CAJ.

Rastrille en el area Verde debajo de los arboles atras de Juzgado de Paz del

poligono “B” del CAJ.

Recogi hojas de palmas en el area verde a un costado del edificio Tribunal de

Itinerante en el polig
Realice chapia de gr
Realice plateo de |

poligono “B” del CAJ.

no “A” del CAJ.
ama que esta a orillas de la calle enfrente del CAJ.

s palmitos que estan atras del Juzgado de Paz del

Barri dos pasillos desde el portén No. 2 hasta el portén No. 3 del poligono “A”

del CAJ.
Realice chapeo de
Itinerante del poligor

grama en el area verde del Tribunal de Sentencia
0 “A” en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.

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

5.

ornamentales:

Informar a la Directora d
cualquier desperfecto e
encuentre en los edificios

Aplique insecticida

a las plantas ornamentales para mantener su cuidado

creciendo libre de las plagas y de los zompopos atras del Juzgado de Paz.

el Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
éctrico, fuga de agua o algin deterioro que se

del CAJ:

Asi 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
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

coordine con la sec¢retaria y asi mismo poder darle mantenimiento a la
brevedad posible.

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

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

« Verifique el nivel del agua de la cisterna del Poligono “A” del CAJ.
¢ Arranque por un peripdo de 15 minutos la planta eléctrica del poligono “B” del
CAJ.

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:

e Realice limpieza en| la cuneta y rejilla enfrente del Ministerio Pablico del
poligono “A” del CAJ.

¢ Realice limpieza en ¢unetas desde el portén No.2 hasta el portén No.3 y en la
rejilla que queda enfrente del muro perimetral del poligono “A” del CAJ.

e Realice limpieza en la cuneta, pasillo y banqueta atras del Centro de
Mediacion del poligano “A” del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

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

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

e Realice rondas en Igs 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 gl entrar la noche encendi las luces y las apagué al
amanecer en todo el Centro de Administracion de Justicia.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

e Abri los portones a las 08:00am y asi mismo cerré los portones a las 16:00pm

horas durante mi turno.

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

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

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

10. Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacion o

emergencia que ocurra durante el turno.

e En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacion
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar
de inmediato.

e Revise los sanitarios| publicos de los dos poligonos por si estuviera algin
chorro abierto o alguna persona escondida.

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

( .

Nicolas Utuy Lépez
Guardian
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de junio de 2018.
|

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

Su Despacho: |

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser confratado 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.
|

7,
l\{lcolos Utuy Lopez

DPI No.De CUI- 158294742 1106
Guardian
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/06/2018 al 30/06/2018.

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

1.1 Mantuve vigilancia estricta en los portones tanto en la entrada del
Edificio de Coordinacién como en el que se encuentra frente al edificio de
Bufete Popular, se lleva un control de las personas que ingresan al Centro
de Administracién de Justicia, en horas y dias inhabiles, ademas realice
a diario las correspondientes rondas nocturnas en el 4rea que ocupan los
edificios del Centro de Administraciéon de Justicia.

1.2 Vigilé el encendido y apagado de la bomba de agua debido a que en
el presente mes no hubo abastecimiento de vital liquido, se hizo uso del
agua de la bomba en mencién.

1.3 Realicé la constante limpieza de las Bombas de Agua, asi también
velé por el buen funcionamiento de las mismas.

Término de Referencia:

2. Informar al Coordinador Local sobre los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de
agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las éreas publicas del CAJ.

2.1 Informé al Coordinador de este Centro que el drenaje y la pila de la
guardiania funciona con normalidad.

2.2 Durante este mes se ha informado sobre las bombas de agua potable

que estan en servicio y que hemos tenido durante este periodo escases de
agua en todas las instalaciones del CAJ debido a que en el municipio hay
mucha recisién de este servicio.

2.3 Verifiqué constantemente la iluminacién 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
iluminacion a los edificios tanto de Coordinacién como del Bufete Popular
unicamente son dos las que estan en funcionamiento y las demas ya no
funcionan por lo que es necesario que se nos pueda brindar apoyo
instalando transformadores a las lamparas en existencia. Para una mejor
iluminacién de las instalaciones.

2.4 Todas las lamparas de alumbrado publico internas del CAJ, estan
funcionando.

2.5 De igual manera se realiza limpieza en el cuarto de maquinas, con lo
que se evita que hayan contaminantes que pongan en riesgo el
funcionamiento de la Planta Eléctrica.

Pagina 1 de 4



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Término de Referencia:
3. Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el turno que se le asigne.

3.1 Durante este mes no hubo ninguna anomalia detectada en el turno
correspondiente.

Término de Referencia:

4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las 4reas verdes, &reas comunes y las
oficinas de la Coordinacién 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 cémputo, mobiliario de las
Oficinas de la Coordinacion Local y Bufete Popular del CAJ, asi mismo se
realiza la limpieza y mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta,
cuarto de control de guardiania, areas verdes, Bafios publicos, limpieza de
cunetas, canaletas de caida de agua del Centro de Administracion de
Justicia.

4.2 Se mantiene diariamente un control en las afueras de cada institucién
en cuanto a basura se refiere, para que haya una mejor presentacion de
las instalaciones.

4.3 Asi mismo se ha ido a tirar basura al botadero municipal de Ixchiguan,
San Marcos. Esta actividad se ha realizado en un servicio urbano ya que el
Vehiculo asignado a este Centro de Administracion se encuentra en
reparacién mecanica en la Ciudad de Guatemala.

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

5.1 Las areas engramilladas se les brinda mantenimiento y cuidado
respectivo, sin embargo por la temporada de lluvia estd creciendo
constantemente, por lo que se 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 uatil que para el trabajo que
desempefiamos con mi compafiero Bonifacio Ramos.

Término de Referencia:

6. Sembrar y velar por la conservaci6n 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.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
6.1 No se pueden sembrar plantas, 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 omamentales de las areas verdes.

7.1 Las plantas y arboles que se encuentran dentro de las areas verdes del
Centro de Administracién de Justicia, se mantienen con la lluvia de la
temporada de invierno, unicamente se podan para su vista dentro de las
instalaciones.

7.2 Se ha realizado limpieza en donde se encuentran sembrados pequefios
arboles.

7.3 No se ha podado el engramillado debido a la falta de herramienta
adecuada, se ha dado cuidado a los arboles de arrayan y arbolitos de
Pino, esto para su adecuado crecimiento.

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

8.1 Por instrucciones se realiza limpieza en el estacionamiento de
vehiculos tanto interior como exterior asi como las bajadas de agua y
canaletas del Centro de Administracién de Justicia, y en otras areas del
edificio que ocupa el CAJ y su alrededor.

Término de Referencia:
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 Administracion de Justicia, esto en dias y horas inhabiles, Se informa
que no se lleva control de entrada y salida del vehiculo ya que se
encuentra en reparacion.

9.2 Diariamente se realiza una ronda al finalizar el dia para verificar que
todo el equipo se encuentre apagado, tanto de las oficinas como alrededor
del CAJ.

Término de Referencia:
10. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de consultoria.

10.1 Se realizaron y entregaron a la Secretaria de la Coordinacién Local
del Centro de Administracion de Justicia los informes mensuales de
actividades para la elaboraciéon del informe del mes de junio.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Término de Referencia:
11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los
desperfectos identificados en el edificio.

11.1 Durante los turnos correspondientes, se le brindé apoyo a las
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna reparacién se refiere
y que comprende al Centro de Administracion de Justicia.

Término de Referencia:
12. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizacién de
su trabajo.

12.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en perfecto
estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el buen
mantenimiento de los edificios del Centro de Administracién de Justicia.

Término de Referencia:
13. Las demés actividades inherentes a su cargo y que asi lo disponga la Coordinacion
Local del CAJ.

13.1 Se colaboré con la Coordinacion Local en todo lo que se ordene,
recepcién de papeleria, entrega de documentos a las diferentes
instituciones que integran el CAJ, asi como otras instituciones fuera de la
misma.

Ixchiguan, San Marcos 30 de Junio de 2018.

@f{nifacio Ramos Ramirez
Guardian

Revisado:

Licenciado: Edwin Davidtopez elasquez. -
Coordinador Lo de Bufete Popular
Centro de Adminigtracion de Justicia
Ixchiguanj\San Magcos.
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_ Ixchiguan, San Marcos 30 de Junio 2018.

Licenciado: |

Héctor Anibal de Le6n Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Seqtor Justicia

Su Despacho. |
|
Por medio de la presénte 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 1presupuestario 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 parr’?\ esta institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el inlemplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente. |

|

Sin ofro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor, |

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

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre de la Contratada: Ligia Odeth de Le6n Velasquez.

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

Periodo de: 01/06/2018 al 30/06/2018.

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

11 El dia 1 de Junio participe en el evento en conmemoracion al “XX”
Aniversario de la Secretaria Ejecutiva, actividad que se llevé a cabo en la
Ciudad de Antigua Guatemala.

1.2 Durante el mes de Junio se envié convocatoria a cada una de las
instituciones que conforman el CAJ ya que a solicitud de la Policia Nacional
Civil se requiri6 apoyo por inundaciones, debido a la llegada del invierno el
edificio de la mencionada Institucion esta sufriendo inundaciones dentro de las
instalaciones, por tal razén se convocé a reunién para que se pueda brindar
cualquier ayuda a quienes laboran dentro de la Sub estacion, la misma se
realiz6 en el Salén de debates del Juzgado de Primera Instancia el dia 07 de
Junio a las 9:00 A.M. a la precitada asistieron representantes de las
Instituciones que conforman el Centro de Administracién de Justicia, y se
manifesto el apoyo requerido a la Institucién que la solicita.

Término de Referencia:
2. Clasificar, registrar y archivar la documentacién 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 envios en fisico como los que han sido enviados de
forma digital, he elaborado una carpeta que ha sido designada para uso de la
coordinacién local. La correspondencia que llega del Juzgado de Primera
Instancia que corresponde a Notificaciones y resoluciones dictadas por Juez
competente donde se han fijado fechas para Audiencias posteriores he apoyado
al Coordinador elaborando un Cronograma con fecha y hora indicando el acto
procesal a evacuar.

En el presente mes no envié solicitud de combustible para el vehiculo asignado,
al Coordinador de este Centro, debido a desperfectos mecanicos el mismo se
encuentra en reparacion.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

3.1 Levo un control interno de egresos de los insumos que utilizamos en la
sede del bufete popular en el Departamento de San Marcos, con la finalidad de
que sean bien aprovechados en las diferentes actividades programadas tanto de
la Coordinacién Local como el Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia. Y la sede temporal del bufete popular que funciona en el Departamento
de San Marcos. En el mes de Junio, solo se utilizaron utiles de oficina y papel
higiénico, con uso exclusivo para elaboraciéon de proyectos de demanda los
mismos los elaboran los estudiantes que realizan su Ejercicio Profesional
Supervisado y documentos que se necesitan elaborar por su servidora, como lo
son: oficios, solicitudes de pedido, informes y cronogramas de actividades del
Coordinador del Centro de Administracién de Justicia del municipio de
Ixchiguan, departamento de San Marcos.

Término de Referencia:
4. Apoyar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia, en las labores que esté
dentro de sus funciones secretariales.

4.1 Realicé Oficios, Cronograma e Informe de actividades que realiza el
Director y Administrador del Centro de Administracién de Justicia Abogado y
Notario: Edwin David Lépez Velasquez.

Apoyé al Director y Administrador del Bufete Popular y Centro de Administracion
de Justicia indicando las fechas en que tiene programadas audiencias segun
cedulas de notificaciones que envian del Juzgado de Primera Instancia del
Municipio de Ixchiguan, cuando el realiza los Cronogramas que corresponden a
cada quincena del mes, en esta oportunidad las que correspondieron al mes de
Junio del presente afio.

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

5.1 Elaboré Invitaciones para Reunion de la Unidad Coordinadora, mismas que
se enviaron a cada una de las Instituciones que conforman el CAJ.

Término de Referencia:
6. Brindar atencién y orientacién a las personas que visiten el Centro de Administracion de
Justicia.

6.1 He apoyado a las personas que visitan la sede del Bufete Popular ubicada
en el Departamento de San Marcos, Informando con base legal que
procedimiento corresponde a los problemas que plantean. Con acompafiamiento
de los Pasantes se les remite a las Instituciones que tienen competencia en
determinado materia.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Término de Referencia

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

7.1 Durante el presente mes asisti a reunién de Unidad Coordinadora la cual se
desarroll6 en el Salén de debates del Juzgado de Primera Instancia del
municipio de Ixchiguan.

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

8.1 Elaboré invitaciones para reunién de unidad coordinadora, la cual se llevé
a cabo el dia 07 de Junio del presente afio, en el Salén de debates del Centro
de Administracion de Justicia del municipio de Ixchiguan.

8.2 El dia 14 de Junio de los corrientes se llevé a cabo Charla motivacional a las mujeres que
son Lideresas dentro del municipio de Ixchiguan, donde expusieron temas relacionados a la
Violencia Contra La Mujer en el Ambito Publico. Mucho interés los estudiantes que realizan su
Ejercicio Profesional Supervisado de los Centro Universitarios de los Departamentos: San
Marcos y Quetzaltenango.

Término de Referencia:
9. Cuando sea requerida, podré apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades

propias de su puesto.

9.1 he apoyado a cada uno de los procuradores al momento de elaborar el
escrito inicial de los casos que tienen asignados en dudas que surgen en cuanto
al tramite de los mismos.

He supervisado que los proyectos de demanda que son elaborados por los
estudiantes de cada uno de los casos nuevos que se van asignado sean
diligenciados de forma rapida para su posterior presentacién al Juzgado de
Familia.

Término de Referencia:

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

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

Término de Referencia:

11. Colaboracién con el director en el bufete popular.

11.1 Durante este mes se le ha dado apoyo al director con la atencion a los
usuarios en el departamento de San Marcos y también con los expedientes de
Jurisdiccién Voluntaria que se encuentran en tramite en la Procuraduria General
de la Nacién con sede en el departamento de San Marcos. Asisto a solicitar
informacion de los diferentes expedientes que se han ingresado para que se
proceda a emitir opinién.
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INGTANCIA CD?DDINADOHA DE LA FAODERANIZACION DELEECTOR JIETICIA

Apoyo al coordinador del Ceﬂtro de Administracion de Justicia del Municipio de
Ixchiguan, elaborando los Cr?nogramas de actividadesy audiencias e informes
que corresponde a primera y segunda quincena del mes de Junio.

Término de Referencia: ‘
12 Elaborar los informes mensuales de actividades.

12.1 Presento a usted el info‘rme personal que corresponde al mes de Junio de
cada una de las actividades que he realizado.

Ixchiguan, San Marcos, 30 de Junio de 2018.

NS

Sec. Ligia Odeth de Leon Velidsquez,
Secretaria de la Coordinacion Local

Centro de Administracién de Justicia
ixchiguan, San Marcos ‘

Vo:Bo:
. Licenciado Edwin David Lope Veldsquez.
Director del Byfete Popyiar y ~

Administrador del Centro de Agministiicién de Justicia

Ixchiguan, San Myrces.
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Ixchiguan San Marcos 30 de Junio de 2018

Licenciado:

Hector Anibal de Leon Polanco

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

Su Despacho.

|
Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en ofra entidad del Estado (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 ofro particular me suscribo de usted como su seguro
servidor, |

Ligia Qdeth de

Leon Velasquez
DPI: %236 01748 1201
Secretaria de Coordinacion Local y de Bufete Popular
CAJ. Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES
Nombre del Contratado: Samuel Sebastian Chilel.

Cargo: Guardian
Periodo de: 01/06/2018 al 30/06/2018.

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

1.1 Mantuve vigilancia en los portones y lleve un control de las personas
que ingresan al Centro de Administracién de Justicia, en horas y dias
inhabiles, ademas realicé a diario las correspondientes rondas nocturnas
en el area que ocupan los edificios del Centro de Administracion de
Justicia.

1.2 Controlé de constantemente el encendido y apagado de la bomba de
agua, debido a falta de energia de agua potable en el municipio de
Ixchiguan, indicando que Unicamente se enciende la Bomba una hora en la
mafiana y una hora después del horario de almuerzo. Esto con el fin de
abastecer del vital liquido al personal del Centro de Administracion de
Justicia y a los que laboran en cada una de las Instituciones que
conforman el CAJ.

1.3 Se realiza la constante limpieza de las Bombas de Agua, asi también
se vela por el buen funcionamiento de las mismas.

Término de Referencia:
2. Informar al Coordinador Local sobre los desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de
agua y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las 4reas pablicas del CAJ.

2.1 Informé que los drenajes se encuentran en buen estado.

2.2 Durante este mes de Junio las bombas de agua potable no estan
funcionando de manera normal debido a que la municipalidad suspendié6 el
servicio de Agua Potable, en el municipio de Ixchiguan.

2.3 Mantuve verificando constantemente la iluminacién del CAJ,
especificamente lo que corresponde a las lamparas, focos, gas-neones con
que cuentn dichas instalaciones, al mismo tiempo se informa que ya las
lamparas se encuentran Unicamente dos en funcionamiento y las demas ya
no funcionan y necesitamos que se nos pueda brindar la respectiva
instalacién de transformadores para una mejor iluminacién.

2.4 Todas las lamparas de alumbrado publico internas del CAJ, se
encuentran en funcionamiento.

2.5 De igual manera se realiza limpieza en el cuarto de maquinas, con lo
que se evita que hayan contaminantes que pongan en riesgo el
funcionamiento de la Planta Eléctrica.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

2.6 Se informa que la planta de tratamiento de aguas negras no funcionan
debido a que no hay agua en el CAJ. Por lo que también se les hace la
peticién darle una soluciéon a este problema ya que si no se nos puede
quemar la planta de tratamiento de Aguas Negras.

Término de Referencia:
3. Informar al dfa siguiente o inmediatamente dependiendo de la gravedad del problema al
Coordinador Local sobre cualquier anomalia detectada, en el turno que se le asigne.

3.1 Durante este periodo no hubo ninguna anomalia detectada en el turno
correspondiente.

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

oficinas de la Coordinacién 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, equipo de computo, mobiliario de las Oficinas de
la Coordinacién Local y Bufete Popular del CAJ, asi mismo se realiza la
limpieza y mantenimiento del cuarto de Guardiania y Pileta, cuarto, areas
verdes, Bafios plblicos, 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 tirar basura al botadero municipal de Ixchiguan,
San Marcos, en el presente mes se esta realizando dicha .

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

5.1 Las areas destinadas para engramillar fueron cuidadas lo mejor
posible, sin embargo por las fuertes lluvias de la época en el municipio se
mantienen por si solas, es una caracteristicas de la temporada, no se ha
realizado la poda con maquinaria adecuada debido a que la maquina se
arruin6, esta actividad la realizo con machete.

Término de Referencia:

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 plantas, esto debido a la hostilidad de la tierra y
clima el cual es caracteristica del Municipio de Ixchiguan, Departamento
de San Marcos.

Pagina 2 de 4



~
h

LRI
“‘11.

i3

0O GIURITES

f

31




SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

6.2 brindo mantenimiento a lo9s arbolitos que se encuentran sembrados
dentro del area verde de la Institucion.

Término de Referencia:
7. Regar y mantener las plantas omamentales de las éreas verdes.

7.1 Las plantas y arboles que se encuentran dentro de las areas verdes del
Centro de Administracién de Justicia, se mantienen con la lluvia de la
época.

7.2 Se ha realizado limpieza en donde se encuentran sembrados
pequefios arboles.

7.3 Se ha podado el engramillado y arboles de arrallan, como los arbolitos
de Pino que se encuentra en las areas verdes que cuenta las instalaciones
del Centro Administracion de Justicia, esto para su adecuado crecimiento.

Término de Referencia:
8. Realizar limpieza del edificio en las 4reas asignadas por el Coordinador Local del CAJ.

8.1 Por instrucciones del Coordinador de este Centro, se realiza limpieza
en el estacionamiento de vehiculos tanto interior como exterior asi como
las bajadas de agua y canaletas del Centro de Administracion de Justicia,
y en otras areas del edificio que ocupa el CAJ y su alrededor.

Término de Referencia:
9. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y dfas
inhabiles.

9.1 Se mantuvo vigilancia y control de las personas que ingresan al Centro
de Administracion de Justicia, esto en dias y horas inhabiles.

9.2 Diariamente se realiza una ronda al finalizar el dia para verificar que
todo el equipo se encuentre apagado, tanto de las oficinas como alrededor
del CAJ.

Término de Referencia:
10. Elaborar informes mensuales y de finalizacién de consultoria.

10.1 Se realizaron y entregaron a la Secretaria de la Coordinacién Local
del Centro de Administracién de Justicia los informes mensuales de
actividades para la elaboracién del informe del mes de Junio.

Término de Referencia:
11. Colaborar con la persona responsable de mantenimiento en la reparacion de los
desperfectos identificados en el edificio.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

11.1 Durante los turnos correspondientes, se le brindé apoyo a las
Instituciones que asi lo solicitaron en cuanto alguna reparacion se refiere
y que comprende al Centro de Administracion de Justicia.

Término de Referencia:
12. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados paran la realizacién de
su trabajo.

12.1 En cada turno correspondiente se recibieron y entregaron en perfecto
estado las herramientas y utensilios, los cuales facilitaron el buen
mantenimiento de los edificios del Centro de Administracion

Término de Referencia:
13. Las demas actividades inherentes a su cargo y que asf lo disponga la Coordinacion
Local del CAJ.

13.1 Se colaboré con la Coordinacién Local en todo lo que se me ordeno
recepcion de papeleria, entrega de documentos a las diferentes
instituciones que conforman el CAJ, asi como otras instituciones fuera de
la misma.

Ixchiguan, San Marcos 30 de Junio de 2018.

‘ B

Samuel Sebastian Chilel
Guardian

Revisado:

Licenciado: Edwin David ez Vel sque;.
Coordinador Local y de Bufete Pgpular
Centro de Administraci¢n\de Justicia
Ixchiguan, San Marcos.
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Ixchiguéan, San Marcos 30 de Junio 2018.

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su Despacho.

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

Samuel éebastién 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 Administracién de Justicia de Santa Maria Nebaj-Quiché.

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

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramirez.

Periododel: 01-06-18 al30-06-18

Actividades realizadas:

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

Participe en dos sesiones, tratandose especificamente del procedimiento de los
incidentes en los juicios ordinarios laborales, incidentes en los ordinarios divorcio y
en los incidentes de las costas procesales; en esta sesion se traté el
procedimiento de los incidentes y por el tramite es necesario fijarse en los plazos
con el fin de no afectar los derechos de los particulares especificamente en este
tipo de proceso.

Participe en una sesion en el programa televisivo desarrollando la traduccion
debidamente en el idioma Ixil. La sesion televisiva fue realizada través del Director
General del Hospital Nacional de Nebaj y otros personales administrativos, en el
cual se trataron los temas de: Las modalidades de Atencién al Publico, el
presupuesto anual de dicha institucion, otros temas como fortalezas y debilidades
por el crecimiento poblacional del municipio de Santa maria Nebaj. A través de
este tipo de charla la poblacion de informa sobre las funciones de las instituciones
que prestan servicios en la poblacion del area Ixil.

Participacion a eventos: A través de la secretaria ejecutiva de la ICMSJ fui tomada
en cuenta para asistir en el vigésimo aniversario de dicha institucién. Esto con el
fin de convivir y como una forma de motivar al personal en sus distintas
actividades en donde opera los Centros de Administracién de Justicia y Bufete
Popular.

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

La actividad de interpretacion, también se ha realizado en el programa de
televisién, haciendo llegar el mensaje en el idioma Ixil a la poblacién de Nebaj.

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



-

Lo .
- TN . ° ’ : < ) . : : g N ' : -
. ., . . . . .“ RS ELA . -
. N . B IS - - h e o : T Ve . .- .
: < i N ! . ¢ ! - o ' . o - ¢ -
S g . = - : f PEEEENE .

B - . . B N - i . B A . LA
: . W - 4 .- BN : S o X - -
- s N A ‘ L N _ [P - . . N T [ .

- Y N B . N - . - ' .

BN S P oA o . B s ot '

. el . - - . T ool T . o t . e T

3 BN B T . L e [ N . . 0% : -

B . . - - . . TN 13 . . 0 . oL L SRR .

- T . o R s e CN . N N . - : P -

L] N . K . . . . "
3 s . C . . oo . . .. . - o . - -

: - . T <t ' . N ) : Tt .- .

R . I - . I ; R : G 3 . . B 3 x4
- nd . . N . N N ] - - B ; B ! L . . ..

. B L - : ; N R . A . oo : X a4y e

- ., . . Lo - NI TR - . ’

o - . . ' - . - - : e . . - -
. . - . ‘ : o c. . . ' .
! L2 . e . . o = o i i g . T

- ; . E o e - . " - - : e .w . 3 B . .

- oS ~ ! . N . R < . N B - Wy - .
N L cee 3 . - i .- . . .

' . . s ‘ . A L . L is B - -

0y ol v . 4 R - - B . . . oo

. TR : [ b o . o,

- : . I . . : [EEN
F : . . T - - Lo - L
- f . : N . R . ol
: - o . - - . . . . R
i B . L. ‘ D - N . e E B -
. Ty v o0 . R ) N '
. e i E - o - ' ) . -
Lo B . I o L2 ewmeecvn L [ B . .
- . ..
o - . R y . )




SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

3) Fortalecer los espacios de comunicaciéon — 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.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicaciéon y coordinacion 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 de las instituciones publicas, a través del
programa televisivo en cada programa siempre se hace saber el acceso a justicia,
la atencion al publico, haciendo referencia de las instituciones publicas con el fin
de apoyar legalmente las personas.

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

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

Atencion al publico: En este mes se recepcionaron 59 expedientes nuevos de
diferentes asuntos juridicos, por lo que es necesario la atencién y tiempo para
recepcionar cada caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para cada proceso,
previo a la recepcion de los procesos en necesario dar la atencién y escuchar a la
persona interesada, o se prevé agotar la via conciliatoria. En la atencion al publico
se necesita tanto de recursos humanos como de recursos materiales, en el sentido
que hay que escuchar el manifiesto y la peticion de las personas, en el cual
absorbe mucho tiempo posteriormente se toma el caso o se les recomienda o ellos
mismos solicitan la via conciliatoria.

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



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGON DEL SECTOR JUSTICIA

= Audiencias de Conciliaciones: Con el fin de contribuir a la procuracién de los
procesos judiciales, se ha agotado la via conciliatoria previo a inicial el proceso
respectivo, como resultado se ha logrado llevar las conciliaciones, sin que se
afecte los derechos de las partes; de esta manera se ha logrado que las partes
lleguen a un mutuo acuerdo. Las conciliaciones es una de las formas para agilizar
la solucién de los problemas legales de las personas que acuden al Bufete
Popular.

= Apoyo a pasantes: Constantemente se les orienta y se les recomienda a los
pasantes sobre la procuraciéon de los distintos procesos, asi como el
diligenciamiento de las pruebas, estar pendiente de los plazos, avisar las
audiencias con anterioridad, se les ha recomendado a ellos la atencién al publico,
tratar la manera de agilizar demandas para evitar atrasos y acumulacion de
demandas; y el asesoramiento juridico como una forma de inducir a cada
estudiante en la pasantia.

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

Esta actividad referida, es a diario, cuando son casos nuevos y en las consultas juridicas;
a los usuarios y a las personas que acuden al Bufete, les hago saber de los documentos
que son necesarios e indispensables para poder entablar las demandas que son
requeridas. De la misma forma, se les indica a los usuarios sobre los requisitos para
acudir en ofras instancias cuando son casos que no le compete al Bufete Popular
procurarlos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Elaboracién de citaciones: De las conciliaciones llevados a cabo en el Bufete Popular,
con estas citas también se lleva un control para calendarizarlos y el orden de tiempo, ya
que cada conciliacion dura aproximadamente como de una hora, porque hay que
escuchar las partes, dar las recomendaciones necesarias y por cuando el caso lo amerita,
hay que elaborar actas extrajudiciales para hacer constar el acuerdo final o las
conclusiones o en su caso se remiten las personas ante las instituciones competentes.

8) Y otras diversas actividades administrativas y operativas:

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

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

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

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

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

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



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Interprefe Judicial

Vo.Bo. @

Vies Julioﬁ,/escr Enriquez Sdenz

Director del Bufete Popular

Administrador del CAJ



Guatemala, 30 de junio de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo.

Jacinta Gallego Ramirez
(1650'11483 1413)
Interprete de la,Coordinacién Local del CAJ

ebaj, Quiché
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS
Centros de Administraciéon de Justicia de Santa Maria Nebaj — Quiché

Cargo: Conserje — Mensajero

Nombre: Luis Armando Rivera Marroquin
Periodo del: 01 — 06- 2018 al 30-06-2018
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 autorizacién de depésitos y facturas por pago en
servicios de arrendamiento del inmueble para las oficinas del Bufete Popular,
compra de combustible para la Planta de Emergencia, recibos de extracciéon de
basura y ripio.
- La entrega 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, Coordinador e Intérprete de las entregas
que realicé segin me fueron 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 inicié limpiando los escritorios y muebles de la oficina de la Intérprete y
las oficinas de los pasantes del Bufete Popular.

- Barri y trapié el primer nivel, segundo nivel y tercer nivel del Bufete Popular.

- Limpieza de sanitarios a diario.

- Barri la acera del Bufete Popular.

- Barri y trapié las oficinas de la Coordinacién Local y dandole mantenimiento al
parqueo frente a la Coordinacién Local.

- Colaboré con los demas comparieros del Organismo Judicial.

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

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



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 dos veces a la semana la entrada del edificio de tribunales.
- Limpieza dos veces cada 15 dias el barandal de la oficina de Coordinacién y
corredor de los Juzgados.

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

- Serealizo el chequeo del sistema eléctrico, funcionando todo con regularidad.

- La planta de emergencia se encuentra funcionando con normalidad,
abasteciéndola una vez al mes con combustible.

- Se hizo la limpieza de los alrededores de la planta generadora de energia y la del
sistema de agua.

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

- Toma de casos nuevos para el Bufete Popular.

- Ingresar al libro los expedientes fenecidos.

- Localizar expedientes fenecidos en la bodega.

- Hacer razones de cierre en expedientes del Bufete Popular.

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

- Recibir e ingresar al libro las notificaciones.

- Entrega de notificaciones a pasantes.

- Entrega de casos nuevos a pasantes.

- Mantenimiento y limpieza del vehiculo del Bufete Popular.

7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinacién Local:
Brindé apoyado a los de mantenimiento que estan realizando la remodelacion del Edifico
de los juzgados de Neba;.
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Luis Armando Rivera Marroquin D€ ui“\ * Lic. Julib César Enriquez Saenz

Conserje — Mensajero s btrector del Bufete Popular y Administrador
Del Centro de Administraciéon de del CAJ
Justicia CAJ
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Guatemala, 30 de junio de 2018.

\

\
Licenciado |
Héctor Anibal De Ledn Polanco ‘
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicial
Su Despacho |

. . -
Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente

en otra entidad del Estado (renglof\es presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe
inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para esa Secretarfa Ejecutiva. A la
vez me obligo a dar aviso inmediato‘ a su Despacho en caso de ser contratado para realizar
actividades que contravengan las que‘actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incum;‘alimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.
|

.

Luis Aﬁmando Rivera Marroquin
(1971 58323 1401)
Consérje - Mensajero del CAJ
| Nebaj, Quiché

\
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Cargo: Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lopez Félix

Periodo del: 01-06-2018 al 30 -06 — 2018

Actividades realizadas

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

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

Oficio No. 32/18 compra de combustible para la planta de emergencia

Oficio No. 34/18 y Sol. Pedido 22/18 pago de arrendamiento del inmueble para el
Bufete popular, mayo 2018.

Oficio No. 35/18 y Solicitud de pedido No. 23/18 pago por arrendamiento mes de
junio 2018.

Oficio 38/18 y Sol. Pedido 28/18 para pago en servicio de energia eléctrica,
correspondiente al periodo de lectura del 02/05/18 al 02/06/18.

Oficio nimero, 39/18 respuesta a espacio que asignaran a la Coordinacion

Oficio nimero 40/18 y solicitud de pedido No. 25/18 pago por servicio de
extraccion de ripio y basura del edificio de los juzgados del CAJ, correspondiente a
los meses de abril, mayo y junio de 2018.

Oficio No. 41/18 y solicitud de pedido No. 26/18 pago por servicio de extraccion de
basura y ripio del Bufete Popular, correspondiente a los meses de abril, mayo y
junio de 2018.

Oficio No. 26/18 solicitando el servicio menor para el vehiculo tipo: PicK Up,
placas: 728 CNW.

Oficio 28/18 Solicitando la compra de una planta de emergencia para las Oficinas
del Bufete Popular.

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

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

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

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

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

Red de derivacion



SECRETARIA EJECUTIVA
- INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

COMUDE

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Notas de permiso

Informes quincenales

Informes mensuales

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

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacién

Local del Centro de Administracion de Justicia CAJ.

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

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

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

Transcribi el informe mensual de la Interprete del Bufete Popular.

Transcribi el informe del Conserje — Mensajero

Transcribi mi informe mensual de actividades realizadas como Secretaria

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

Imprimi los correos electronicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ
solicitando cualquier tipo de informacién o avisos.

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

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

- Atendi llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén,
Chicaman, Uspantan, Chajul, Cotzal, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos



SECRETARIA EJECUTIVA

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

- Atendi personalmente a usuarios 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 informacion estadistica judicial y enviarla a la
coordinacion de los CAJ‘s

- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadistica solicitada por la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, via correo electrénico;

- Y por el Instituto Nacional de Estadistica INE, correspondiente al mes de mayo de 2018.
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 Coordinacién y otras en las Oficinas del Bufete Popular.

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

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

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

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

- Se cotizé 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 convocatoria para la reunién de la Unidad Coordinadora,
correspondiente al mes de mayo de 2018.

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

Apoye en:
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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 Partida de Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad,
impugnacién de la paternidad, evacuacién de vistas en juicios ordinarios de divorcio y
paternidad, contestacion de divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de convenios,
sentencias y certificaciones de todas las actuaciones en Juicios Ejecutwos y Ejecutivos en
la Via de Apremio, cambios de procuracion.

-Tramité certificaciones de Convenios, sentencias y Actas de requerimiento de Pago al
Archivo Regional de Quetzaltenango,
-Control de Ingresos y egresos de expedientes del Archivo Regional de Tribunales

- Elaboré demandas: Juicios Ejecutivos, Orales de Fijacion de Pension alimenticia,
Diligencias Voluntarias de Rectificaciones de Partidas de Nacimiento.

- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

- Recibir notificaciones

- Control de egresos de expedientes para la PGN

- Atendi consultas juridicas

- Atendi Conciliaciones

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

- Elaboracién y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango

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

13. Elaboracion de informes mensuales de actividades.

- Transcribi y envie los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje —
Mensajero, Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ y el mio propio como
Secretaria de la Coordinacion Local del CAJ.

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

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

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

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

Centro de Administracion de Justicia.



Guatemala, 30 de junio de 2018

Licenciado ‘

Héctor Anibal De Le6n Polanco

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del SectorJusticial

Su Despacho

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente

en otra entidad del Estado (renglon?es presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe
inconveniente en prestarlos bajo el ren‘glén 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 incum;‘)limiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

marlliz Lépezmy
25494/1413)
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coofdinadora de la Modemizaci6n del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antoniqg Ixbalan Chicajau

Cargo: Guardian — Conserje
Pericdo del:01/06/2018 al 30/06/2018

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

1. Vigilancia en las Instalaciongs y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que
se encuentra en el CAJ ubigado en el Cantén Panabaj y nuevas instalaciones en
el Cantdn Xechivoy.

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

2. Labores de mantenimiento Iimpieza;

> En mi turno, se realiza las labpres de mantenimiento y limpieza en las areas comunes
del CAJ, en el Canton Xéchivqy del municipio de Santiago Atitian, Solola.

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

> Se colabord con el conserje er} sacar la basura a los camiones recolectores municipales

3. Mantenimiento de las areas verdes.

v" Riego de las dreas verdes cuando fuera necesario y corte de engramillado en las
instalaciones del CAJ ubigado en el cantén Panabaj y las areas se encuentran en
buen estado por lo que noles necesario engramillar.

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




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

Otras actividades.

» 04-06-2018
v Se abrid las instalaciones del CAJ del Cantdn Panabaj para que el personal
de Juzgado de Instz:é‘mcia pudiera resguardar expedientes.

» 06-06-2018
v Se prendié por 20 minutos Ia planta de tratamiento de aguas pluviales y

aguas negras ubicadas en el CAJ del canton Panabaj.
\

» 20-06-2018
v" Se prendié por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del cantdon Panabaj.
» 28-06-2018 j
v" Chapeo de Maleza en la barrera de arboles que se encuentra frente a la
Sub -estacion de la Policia Nacional del CAJ del cantdn Panabaj
» 30-06-2018 ‘

\
v Se prendid la planta de energia eléctrica por 20 minutos en los edificios del
CAJ del cantén Panabaj, Santiago Atitian, Solola.

Y

Antonio IxbalZn Chicajau
Guardian — Conserje
Santiago Atitlan, Solola |

Santiago Atitlén, Sololé

/



Santiago Atitlan, Solold 30 de junio de 2018

licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

Secretario Ejecutivo de la ins'.rcm!cic Coordinadora
De la Modernizacion del Sector Justicia

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en oira entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengidén presupuestario
029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contfratado para realizar actividades que confravengan
las que actuaimente presto para esta institucidon, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje
Ceniro de Administracién de Justicia -CAJ-
S%:niiago Afifidin, Solold
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Nombre del Contratado: Dolor

Cargo:

Periodo del:

Secretarfa Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

Centro de Administracid

n de Justicia —CAJ--Santiago Atitlan, Solola.

Tzina Mendoza

Intérprete del Bufete Popular y
del Centro de Administracion de Justicia —CAJ-

01/06/2018 al 30/06/2018

tividades realizadas:

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

> Participacion en la actividad de la secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora
de la Modernizacién del Sector Justicia por su vigésimo aniversario, lugar Antigua

Guatemala, Sacatepéquez

Participacion y traduccion en la charla que se llevé a cabo con las patrocinadas del
Bufete Popular Impartido | por los pasantes Santiago Atitlan, Solola. La charla
mencionada solo estamos jmpartiendo una vez al mes.

» Asistencia en reunion de la Ente coordinadofa de la Red de Derivacion de Atencion
a victimas de violencia, Santiago Atitlan.

>

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

>

Asistencia en reunion CO

UDE, municipio de Santiago Atitlan, Solola.

nterpretacion entre los usuarios y operadores de

Se les Interpreta en el Idipbma TZz'utujil - Kakchiquel la informacién dada por los

pasantes y operadores de
caso que es llevado por el

Paternidad y Filiacion

Justicia, sobre el tipo de proceso o seguimiento de su
Bufete Popular, asi como:

Ejecutivo en la Via de Apremio

Ejecutivo Comuan

Juicio Oral de Modificacion
Juicio Oral de Fijacion de F
Divorcio Voluntario
Guarda y Custodia
Cobro de Prestaciones Lab
Ordinario de Divorcio
Diligencias Voluntarias

de Fijacién de Pension Alimenticia
ension Alimenticia

oral




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

ocalizados por medio teléfono por alguna notificacion o

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

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

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

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

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

> Se brind6 atencion y orientacion a los usuarios que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracion de Justicia.

> Charla con patrocinadas | tema “Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia” en coordinagion con la directora y pasantes del Bufete Popular en el
idioma TZ'utujil y espafiol.

> Se recibi6 notificaciones de los juzgados, ministerio publico simultdneamente pasar
a los pasantes correspondientes y el control respectivo en fisico.

> Interpretacion y traduccion de juntas conciliatorias en idioma Tz'utujil — kakchiquel.

> Se dio acompaiiamiento a Ips usuarios que requieren de nuestro servicio derivando
a las Instancias competentes.

“®



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

» Se ha dado orientacion a persona individual y grupos para darles la informacion
exacta y precisa respecto glguna diligencia en el CAJ.

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

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

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

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

> Se apoyd con la interpretac¢ion de audiencias en Juzgado de Paz designada por la
- Directora del Bufete Popular, Santiago Atitlan, Solola.

> Se atendieron 125 mujeres y 26 hombres mayores de edad que egresan de
diferentes pueblos siendo Ip siguiente: San Lucas Toliman, San Pedro La Laguna,
San Juan La Laguna, Sar Pablo La Laguna, Santa Maria Visitacion y Santiago
Atitlan; dominando el idioma TZ'utujil, Kakchiquel y Castellano.

7. Apoyar a la Directora del BufeLte Popular y Administradora del CAJ en actividades
Administrativas secretariales cuando se le solicite:

Llevar el control y registro de notificaciones de Juzgados en fisico.

Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediacion.

Control Audiencias en Juzgado de Primer Instancia y de acompafiamientos en

fisico-digital.
e Se apoyb en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se

encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Se apoyo en la secretaria a ingresar casos nuevos en base de datos.

Se apoyo en el area de secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados.
Elabore el control de datos de estadistico mensual.

Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete Popular entre ellos
mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz'utujil y espafiol.
Elaboré informes de los guardianes del CAJ, Santiago Atitlan, Solola.

Ordenar y clasificar los tipos de casos (Fisico).

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

Se colaboro en la busqueda de expediente en el Archivo, que sirvié de consultas
a los pasantes.

o Vo. Bo.

s Tzina Mendoza
nté&rprete del Bufete
Popular y del CAJ




Santiago Atitlan, Solold 30 de junio de 2018

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco |

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el 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 cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin ofro particuiar, me suscribo.

| inierprete
Centro de Adminislracion de Justicia -CAJ-
Santiago Afitian, Solold

it
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Secretaria Ejecutiva
Instancia CoordTnadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc

Cargo: Conserje — Mensajero
Periocdo del:01/06/2018 al 30/06/2018

1. Informe a la Directora de] Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal funcionamiento de los
servicios de las areas publicas del CAJ y del Bufete Popular en las instalaciones actuales
ubicadas en el lugar denominado Canton Xéchivoy

Se ha informado este mes, a |a Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ sobre
los desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio del
CAJ en el cantdn Xechivoy y Ganton Panaba;.

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

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

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

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

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

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




4,

Instancia Coord

Apoyo a la secretaria en las

Secretaria Ejecutiva
nadora de la Modemizacion del Sector Justicia

istintas actividades que realizan.

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

Cuando la Intérprete se encuentra efectuando su labor con otros usuarios, para brindar una

atencion pronta al usuario, se |

Busqueda de expedientes en
xechivoy.

Busqueda de expedientes en e

apoya con la interpretacién a los patrocinados sobre sus casos.

el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantén

| archivero muerto en el CAJ ubicado en el canton panaba;.

Se apoy6 a la secretaria a recibir notificaciones que son entregados en el Bufete Popular

ubicado en el canton xechivoy,

Se apoyd a la secretaria a entregar notificaciones a los pasantes.

Se apoy0 a la secretaria en arreglar documentos fisicos y digitales de suma importancia.

Se apoyd a la secretaria a ingresar casos cerrados.

Otras actividades inherente
Popular y Administradora d

a su cargo y que asi lo disponga la Directora del Bufete

| CAJ

Participacién en la actividad de la secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia por su vigésimo aniversario, lugar Antigua Guatemala,

Sacatepéquez.

Se ordenaron los expedientes

de casos cerrados y se clasificaron por tipos de casos para

llevarios al archivero muerto en las instalaciones del CAJ ubicadas en el Cantén Panabaj.

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

Se apoy6 a la Directora a entre

gar memoriales revisados a los pasantes.

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

Administracion de Justicia.

2



Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

También se les brindd informacion acerca de ubicacién de las otras instituciones del Sector
Justicia.

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

Vo. Bo.
CongerjexMensajero ora Bufete Popular
Santiago Afitian, Soloia e inistradora CAJ
o iago Atitlan, Soloia



Santiago Atitlan, Solold 30 de junio de 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 en los renglones presupuestarios 011 y
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldn
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que confravengan las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

Felipe/Pablo TZoc
DPI 2650 94593 0719
Conserje-Mensajero
Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitldn, Solold
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Secretaria Ejecutiva

[nstancia Coordjnadora de la Modemizacion del Sector Justicia

INFORME MENS
Centro de Administracién

UAL DE AVANCE DE RESULTADOS
de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlan, Soloia.

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerénimo Lépez

Cargo: Guardian - Conserje

Periodo del: 01/06/2018 al 30/06/2018

Y

A%

Y

\Y4

. Vigilancia en las Instalacione

Los dias 01, 03, 05, 07, 09, 11
2018 las actividades que se rez

se encuentra en el CAJ ubic
el Cantén Xéchivoy.

» Se realizd la vigilancia en
resguardo del mobiliarioy e
Xéchivoy y se supervisd dia
cantén Panabaj, ambos del

Labores de mantenimiento y

En mi turno, se realizaron la
comunes del CAJ, en el Canton

Actividades

13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29, del mes de junio de
ilizan todos los dias son las siguientes:

y resguardo de! mobiiiario y equipo de oficina que
do en el Cantdn Panabaj y nuevas instalaciones en

turncs de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se
quipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado
riamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el
municipio de Santiago Atitlén, Solola.

iimpieza.

5 labores de mantenimiento y limpieza en las &reas
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 conserie en §

sacar la basura a los camiones recolectores municipaies.

Mantenimiento de las areas verdes.

~

> Riego de las dreas verdes
ubicado en el cantén Panak

no es necesario engramillar,

Mensajeria: se ha apoyado
correspondencia a cargo expre

y corte de engramillado en las instalaciones del CAJ
aj y las areas se encuentran en buen estado por lo que

al conserje mensajero del CAJ en él envio de
50.




v

A7

QOtiras actividades

05-06-2018
v Se coordind con el personal del Juzgado de Primera Instancia quienes
fueron a traer expedientes de cascs cerrados de patrocinados al
archivo muerio a los edificios del CAJ de Panabaj.
09-06-2018
v Se coordind con &l sub comisario de ia PNC de Solola para abrir
edificios en Panabaj para verificar el edificio que le corresponde vy
contador de luz eléctrica en panel de contadores en el CAJ de Panabaj
11-06-2018 |
v se colabord en la busqueda de expedientes de patrocinados en
archivo muerto en Panabaj
13-06-2018
v' Se prendi¢ la planta de tratamiento de aguas pluviales v aguas negras
por 20 minutos que se encuentran en el CAJ de Panaba.
15-06-2018
v Se prendid la plania Eléctrica por 20 minutos en los edificios del CAJ
canton Panabgj
v Se coordind con e!i personal de Energuate para la toma de lectura de
contadores en los edificios del CAJ dei Cantdn Panabaj.
29-06-2018

v" Se prendid ia planta de {ratamiento de aguas pluviales y aguas negras
por 20 minutos que se encuentran en ef CAJ de Panaba;.

Jorge W; énimo
L'gez
Guardian — Censarje
Santiago Atitlan, Solola

Santiago Atitlan, Solola




Santiago Atitlan, Solold 30 de junio de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del| Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarlos 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 conTrc'erdo para realizar actividades que contravengan
las que actualmente presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier

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

Sin otfro particular, me suscribo.

Jorge ronimo Lopez
11 75014 1306
Guardian Conserje
Ceniro de Administracion de Justicia -CAJ-
Scs‘ﬂicgo Atitian, Solold
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Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

INFORME MEN

UAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Centro de Administracion de Justicia de Santiago Atitlan, Solola

Nombre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljén
Secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administracion

Cargo:

Periodo del:

Actividades realizadas:

1. Redactar y mecanografiar la
la Administradora del CAJ:

>

>
>

de Ju

icia -CAJ-

01/06/2018 al 30/06/2018

correspondencia que se derive de las actividades de

Realicé la estadistica mensual del Bufete Popular correspondiente al mes

de junio 2018.

Llevar el control de correspondencia del mes de junio de 2018.
Control de cronograma de audiencias en Juzgado de Instancia y control de

acuerdos en el Ce
de oficios.

tro de Mediacién, control de correos electronicos, control

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlan.

Recibir la correspondencia remitidas desde la Secretaria y de otras

Instancias.

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

envio a la SEICMSJ:
> Se archivaron oficios que i

gresaron a la Institucién, provenientes de las diferentes

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

ICMSJ

> Las copias de las solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y
conocimientos enviados
respectivas carpetas y libras de registro.

> Se digitalizd y ordeno6 los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso.

3. Organizar y mantener en 6
Local del Centro de Administracién de Justicia CAJ.

recibidos, clasificandolos y archivandolos en sus

imas condiciones los archivos de la Coordinacion

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

» Ordenar los expedien

> Llevar el control de I
Popular.

s de los pasantes :
s expedientes en el archivo digital y fisico del Bufete




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

VVVVY VV VV VVVVVV VYVV VYVYVY

Realice los oficios de solicitudes 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
Revisién del informe del Conserje - Mensajero

Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en la secretarig. '
Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe mensualide 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 semanalmente a la Directora del Bufete
Popular.
Sellar los expedientes de casos fenecidos e ingresarlos en el sistema

Llevar el control de Leits de la comisiéon 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 spbre diferentes procedimientos para mejorar el trabajo
administrativo
Colaborar en la reunidon 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 acompariamientos en los
casos del Bufete Popular.

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

Se lleva el control diario del registro del libro de horario de entrada y salida de los
pasantes
Se lleva el control del libro de ingreso de nuevos casos tanto digital como en fisico.
Se digitalizaron en la base de datos, los casos cerrados de los pasantes del presente
mes para el informe sociolinguistico.

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

Se atendieron llamadas de |los secretarios de otras Instancias asi también llamadas
con atencion al pablico al teléfono personal como secretaria.




Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Recibi convocatorias de reuniones de otras instituciones relacionados a la RED,
COMUDE etc.
Recibi y archivé los oficios enviados desde la secretaria via correo y por
correspondencia.
Realicé informes sobre los{casos de la RED de Derivacion.
Se colabora con los pasantes en llamar a las patrocinadas

6. Brindar atencion y orientar a|las personas que visitan el Centro de Administracion

de Justicia CAJ:

>

>

>

>

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

Se apoy6 con la interpretacion en horarios de aimuerzo de la interprete y cuando
es necesario.

Atendi y Asesoré a las pefsonas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en
esparniol y Tzutujil.

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

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

Se colabora con los pasantes en llamar a las patrocinadas para sus audiencias o
conciliaciones en el Bufete Popular.

Apoyar al personal de la |Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ en las comisiones a
realizar dentro del Bufete Popular

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

>

>

>
>

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

Se recopild la informacidn con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos
activos.
Se recopild y digitalizé los |datos estadisticos las asesorias y acompafiamientos.
Se apoya a la Directora del CAJ con la revision de mesa.

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

>

Se llevé el control de Log bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de
inventario se encuentran gn su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del




Secretaria Ejecutiva

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Cantén Panabaj y otras en

las Oficinas del Bufete en coordinacién con la encargada

del Almacén, delegada pcj la Directora del Bufete y Administradora del CAJ.

Otros bienes como el eq
buenas condiciones.

Se colabordé con la Direct
para la revisién y control

ipo de computo se encuentran actualmente algunas en

ra del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
e bienes del mismo.

Se solicité apoyo al personal técnico de la Secretaria para la instalaciéon de los

nuevos equipos de comp

o en el area del Bufete Popular y de la Secretaria.

9. Apoyar en la elaboracion de las actas y memorias de las reuniones que se realicen
con las Unidades Coordinad

10.

>
>

>

Cuando sea requerido, podt

Control de los libros de cor
Recordatorios de fechas
competentes, a la Direccid
Se colabord con el cronog,
Atitian, Solola.

Se colabord con el informe

ras, comités de apoyo y con otras instituciones
ocimiento y libro de inventario.
y apoyo de las actividades en diferentes instancias
n Local del CAJ.
ama de actividades de la Directora del CAJ de Santiago

semanal de la Directora del CAJ

Se acompaiié a la directora del CAJ para reuniones en los Juzgados de Paz de los

municipios de la Cuenca dg
Se apoy6 con la actualizac
Participacién en la reunion
de entendimiento.

2| Lago.
on del libro de conocimiento de la RED de Derivacion.
del Ente Coordinador de la RED para la firma de cartas

Participacion en el taller con patrocinadas del Bufete Popular/ CAJ

Participacion en el Evento
la ICMSJ

Protocolario del aniversario de la Secretaria Ejecutiva de

a apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las

actividades propias de su puesto.

>
>

v

VVY

Colaboré con los pasantes

en la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

Se colabora en informar en las reuniones a los pasantes los procesos

administrativos las cosas q
Bufete Popular.

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 verifico con Juzgados f seguimiento de algunos casos por instruccion de la
r

Directora del Bufete Popul

Se apoy6 con asesorias en el idioma Tzutujil y espafiol

Se llevé el control de audie

ncias de los pasantes

Se llevé el control del formato de solicitudes de certificaciones al Juzgado de paz.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Se participd en la reunion con los pasantes para dales indicaciones de la memoria
de labores y procesos administrativos.

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

h o

»

>

B
>

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

Enviar y recibir correos solicitadas por la Directora del Bufete Popular-CAJ

Enviar otros tipos de informes segun la necesidad solicitado por la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

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

>

~
>

A7

Y

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

Verificacién de bienes muebles e inmuebles en coordinacién con el equipo de
trabajo

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

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

Sea ha reportado lo desperfectos de equipos de computo a la Directora del CAJ y
a la secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para su respectivo diagndstico.

7 ‘ Vo. Bo.

arigny Floridalma Guarcax
ljon |
Secretaria
Bufete Popular-CAJ-
Santiago Atitlan, Solola




Sanfiago Afitldn, Solold 30 de junio de 2018

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la gue no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldn presupuestario
029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediafo a su
Despacho en caso de ser confratado para realizar actividades que coniravengan
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.

Secretaria
Centro de Adminisiracién de Justicia -CAJ-
Santiago Afitlan, Solold
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANC14 COQADINADORA DE LA MODERNIZACION DELGECTOR LRUCIA

INFORME MENSUAL Dﬁ AVANCE DE RESULTADOS /
Centro de Administracibr de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombre del Contratado: l Aurelio Juan Mateo /
Cargo: 3 Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 30 junio del afio 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

|

1. Ejercer vigilancia en Iqs instalaciones y resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios que componen
el CAJ. |
Realicé vigilancia diurna y nocturna en todo el edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de oficina
de computo, de cocina y:de guardiania, donde se encuentra la planta de
energia eléctrica y la bomba de agua.

Cuidé los vehiculos qu ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de la semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante miturno ingresa(on 3 visitantes.

< Ingresaron en una‘ ocasion los de 1a escena del crimen a las trece

horas pm. de nombre Pablo y Rudy con un auxiliar fiscal del

Ministerio Publico, con vehiculo placas 0677-BBS TOYOTA

AHYLUX ingresaron al Juzgado de Paz y se retiraron la 1:30 pm.

Ingreso en una ocasion el sefior Osvaldo Sik Cruz, Lector de

contadores del CAJ, con motocicleta rojo placas M294 a las

5:30pm. de la e}mpresa Energuate se relird a las 6:25PM.
proveniente del municipio de Santa Cruz Bamillas.

% En una ocasion ingresaron tres personales, de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ, de Guatemala la 1:00pm. acompafiado
con el Lic. Gustavo director y administrador del bufete popular, a
ver las necesidades del CAJ. se retiraron las 2:30 PM.

>
e

2. Informar al Director y Administrador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes, fugas de agua y cualquier mal
Funcionamiento de los|servicios de las areas piiblicas del CAJ.

Durante mi turno:
<% Fui a quitarle el ai[e a los tubos de conduccion, en 6 ocasiones
durante este mes, para que liegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

" Ppagina1de4
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GECRETABIA EJECUTIVA
INCTANCIA COORDINADORA DE LA FRODEAMIZACION DELSECTOR JIKTICIA

% Informe al Director y Asesor del Bufete Popular por los
alumbrados pﬁbljcos que se quemaron, hay un total de 9
alumbrados quemados se necesita el cambio de focos, 0 cambios
de lamparas para que el edificio del CAJ, no se queda en la
oscuridad en la noche.

# También se informd que las tres bombas de agua que no trabajan
correctamente por los fres contactores que se arruinaron en el
tablero, se necesi[ta el cambio

% Durante este mes se arrancoé la planta de energia eléctrica 3
veces durante el mes por un lapso de 10 minutos para manteneria
en buen funcionamiento.

«+ También se informd que el cable que lleva corriente hacia el
radiador de la pianta eléctrica se quemo y se necesita el cambio,
también el caleqtador 0 medidor de agua se arruino y ya no
calienta hay nece’sidad de cambiarlo.

% También se informé por dos contactores de la planta eléctrica que
solo testan puenyeados uno hacia la PNC y el otro a la Defensa
Pidblico Penal se necesita el cambio y mantenimiento.

%+ Durante este mes ocurrié un apagon de energia eléctrica, las
g8:00pm. ingresar‘ldo hasta las 11:00pm.

3 Informar al dia siguiénte o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete

I

Popular sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se le

Asigne. ‘

« Solo los proble ‘as de los alumbrados publicos y la planta de
energia eléctrich y los contactores de las bombas de agua ya
mencionadas.

4 Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del
CA.J en horas y dias Fnhébiles.
\
Cpntrolé el ingresd de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de junio los cuales a continuacién se
detallan:

< En dos ocasiones el Oficial Mario Orosco se retird las 6:00pm.
del Juzgado de Paz dia habil.

< En una ocasion ingreso el seiior Edy silvestre las 12:00pm. en el
Juzgado de paz dia inhabil.

Pagina2de 4
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GECRETARIA EIECUTIVA
IHGTAHCIA COORDINADORA DE LA MODEANIZACION DELEECTOR JIRTICIA

< En una ocasion el sefior Mateo Hemandez, comisario de

Juzgado de paz se retird las 8:00pm. dia habil.

% En una ocasion el seflor Reynaldo Joaquin Nolasco se retird las

6:35pm. Secretq‘rio del Juzgado de Paz.

5 Elaborar informes lﬂensuales y de finalizacion de contrato.

Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
junio del afio 2018

6 Responsabilizarse de Ias herramientas y utensilios entregados

para ia realizacion de su trabajo.

Cuidé las siguientes herramientas.

1.
1.
1.
1.

Carreta - 1. Tijera corta Grama
Machete 1. Escoba

Piocha. 1. Azadon.

Rastrillo. - 1. trapeador.

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

.} .z‘ ‘:D .:. ‘z.

o,
L

0!
v

%0

o ode ol

Repodé 5 arbohtos manteniendo 12 forma, durante este mes.
Levanté basura en el interior del CAJ, y en las areas verdes en el
parqueo publico, durante el mes.

Durante el mes cone grama en cuatro ocasiones en diferentes
partes.

Limpie el jardin en una ocasion durante el mes.

Limpie los wdnos del Bufete Popular en 1 ocasion, durante el
mes.

En una ocasion hice limpieza en la planta de energia eléctrica,
durante el mes. |

Barri las gradas de la entrada del CAJ en unas ocasiones durante
el mes.

Barri el cuarto de bomba de agua en una ocasion durante el mes.
Barri el cuarto de,maquina en una ocasion durante el mes.

Hice limpieza en el Bufete Popular diariamente durante el mes.
Durante este mes ingreso el Lic. Gustavo en dos ocasiones en el
Bufete popular las 8:00am. para las 4.00pm.

Pagina 3 de 4
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SECRETARIA EIECUTIVA
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia Huehuetenango ,30 de Junio 2018 /

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

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

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mia aservicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las gque actualmente presto para esta
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar ¢l aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

$-59616-1317
Guardian
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Sanfa Euvialia, Huehuetenango.

Nombre del contratado: Federico Baltazar .Juan. /
Cargo: Conserje-Mensajero
Periodo: | del 01 al 30 de junio del 2018. |/
1. ENTREGA EXTERNA DE NSAJERIA, QUE SE GENERA EN EL CENTRO DE

2

ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y EL BUFETE POPULAR Y QUE DEBA SER
ENTREGADA EN DIVERSAS INSTITUCIONES.

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

Recoger una Certificacion qe CONVENIO con ef Of. 1° en el Juzgado de Paz de
Santa Eulalia, Huehuetenango. .

Recoger una Ceriificacion 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 ldel municipio de Sania Eulalia con sede temporal en a

ciudad de Huehuetenango. 1
Fui a 1a oficina de Cargo Exp;'eso en 2 ocasiones a dejar sobres para l1a SEICMSJ.

EL CONTROL Y REGISTRODE LA DOCUMENTACION EN TREGADA.

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

Eulalia, Huehuetenango realicé las siguientes actividades:

He apoyado en recoger notiﬂcéciones con los notificadores, 1°. y 2°. del Juzgado Mixto de
Primera Instancia del municipiq de Santa Eulalia, y en el Juzgado de Paz de Santa Eufalia,
Huehuetenango 17 notiﬁcacioqes de ramo judicial.

13005-2018-00065, Oral de fijacién de pensién alimenticia.
13005-2017-00367, Ordinario laboral.

13005-2018-00308, Ejecutivo. |

13005-2018-00294, Ejecutivo. |

13005-2017-00795, Oral de fijacion de pension alimenticia.
13005-2017-00658, Ejecutivo.

13005-2017-DD684, Aumento de pension alimenticia.
13005-2017-00160, Oral de fijadion de pension alimenticia.
13005-2016-00090, Ordinario 1aboral.

13005-2018-00299, Oral de fijacion de pension alimenticia.
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13005-2017-00822, Ejecutivo.

13005-2016-00319, Ejecuiivo en 1a via de apremlo

13005-2018-00018, Oral de ﬁ)amon de pension alimenticia.
12005-2018-00209, Ordinario de paternidad y filiacion extramatrimonial.
13005-201 7—00392 Ordinario de palernidad y filiacion exiramalrimonial.
13005-2016-00237, Grdinario de paternidad y filiacion.
12005-2018-D0095, Ejecutivo.

|
Fotocopié 1100 hojas de los difTentes procesos que se generan en el Bufete Popular de Santa

Eulalia Huehuetenango.

Fui a 1a Procuraduria General de 1a Nacion con sede en la ciuglad de Huehuetenango a recoger
9 expedientes con la respecliva opinién, bajo ios siguienies nimeros de expedienies:

38-2018 Rectificacion de pamda de nacimiento.
35-2018 Recfificacion de pamdq de nacimiento.
25-2018 Rectificacién de parfida de defuncion.

36-2018 Reclificacion de pamda de nacimiento.
42-2018 Rectificacion de pamda de nacimiento.
23-2018 Reposicion de partida de nacimiento.

24-2018 Rectificacion de pamda de nacimiento.
80-2017 Recfificacion de pamda de nacimiento.
111-2017 Rectificacion de pamda de nacimiento.

Por sugerencia del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehuetenango. |

Entregar 9 expedientes en la Frocuraduna General de fa Nacion, con sede en fa ciudad de
Huehuetenango bajo los sagqutes No:

31-2018, Reclificacion de pamdg de nacimiento.

17-2018, Reclificacion departida de nacimiento.
28-2018, Reclificacion de partida de nacimiento.
58-2018, Rectificacion depamda de nacimiento.
45-2018, Reclificacion de pamdp de nacimiento.
44-2018, Rectificacion de pamda de nacimiento.
40-2018, Recfificacion depamda de nacimiento.
38- 2018 Reclificacion de pamda de nacimiento.
48-2018, Reclificacion depamdj de nacimiento.

. EL REPORTEDIARIODE L ASENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA.

Por ordenes del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango presenté ame la comisaria del Juzgado Mixto de Primera instancia de Sama
Eulalia, Huehuelenango, y en el Juzgado de Paz de Sania Eulalia, Huehuelenango,10
NEEMDR!ALES realizadas por las diferentes Pasantes del Bufete Popular de Santa Eulalia,
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Huehuetenango, bajo los algwentes nimeros de reg!slro de dicha institucion:
99-2(15, Modificacion de penscqn alimenticia.

1 50—2017 Oral de fijacion de pens;on alimenticia.

203-2017, Oral de fijacion de pension alimenticia.

16—2&137_. Ordinario de divorcio.

114-2017, Ejecutivo. |

202-2017, Oral de fijacion de pension alimenticia.

88-2017, Oral de fijacion de pensién alimenticia.

(7-2017, Ejecutivo. 1

125-2017, Ordinario Jaboral. |

35-2018, Orat de fijacion de pen‘sién alimenticia.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulafia, Huehuetenango, estoy apoyando en fa Procuracion de casos ante los oficiales |, if,

Il y Comisario, del Juzgado Mlxto de Primera Instancia de Santa Eulalia con sede temporal en
1a ciudad de Huehuetenango y en el Juzqado de Paz de Santa Eulalia, Huehueienango, 6

expediertes de los diferentes m1>os de tramites del ramo judicial bajo los Stgmentes nNUMeros:

34-2017, Ordinario de divorcio. ¢0n1it1go Sanchez.

36-2018, Ejecutivo. Domlnga Baltazar Juan.

17-2017, Modificacion de penscop alimenticia. Maria Rosefia Nicolas.
80-2017, Extincion de pensién anmenuaa Isabel Elfido Serranc.
93-2017, Ordinario laboral. Bartolomé Sebaslian Bartolomé.
t59—20ﬂ Ordinario de divorcio. 1Tomas Martin Vicente.

ASISTIR AL PERSONAL DEL CA.J Y DEL BUFETE POPULAR CON LABORES DE
LIMPIEZA.

Por drdenes del Director del Bw’.xfete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango realicé las siquientes actividades:

Durante fos dias del mes penna{g'lem en Ia oficina del Bufete Popular de Sania Eulafia con sede
temporal en la ciudad de Huehuetenango cumpliendo con el horario durante los dias habiles
de la semana, asi mismo acon*pane en algunas ocasiones al Direclor del Bufete Popular y
Administrador del CAJ de Sama Eulalia hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango
trasiadando algunos expedleme de los diferentes casos que se tramilan en dlcha instilucion.
Apoyar en la interpretacion de 5 conciliaciones de diferentes casos de familia.

Realicé mi Informe mensual con (a respectiva Factura.

Encaminar a los usuarios en (el Juzgado Mixio de Primera insiancia de Sania Eulalia,
Huehuetenango por consultas y procuraciones con los diferentes oficiales y nolificadores.
Acompané al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia y Pasantes
en 10 ocasiones al Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehuetenango con
sede temporai en fa ciudad de Huehuelenango.
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. MANTENERLIMPIAS Y PRESENTABLESLAS INSTALACIONES DEL BUFETE POPULAR.

Realicé lahores de limpieza en las instalaciones del Bufete Popular, del municipio de Sania
Eulalia, Huehuefenango.

Lavé los irapeadores.

Le esloy dando uso adecuado a los irapeadores, delergenies, escobas, ioalias, suministros y
herramientas de limpieza.

Trasladar 40 expedientes del Bufeie Popular del CAJ de Santa Eulalia hacia el Bufete Popular
de Santa Eulalia con sede femporal en la ciudad de Huehuelenango.

Trasladar 35 expedientes del Bufeie Popular de Santa Eulalia con sede temporal en la ciudad
de Huehuetenange hacia el CAJ de Sania Euialia, Huehuelenango.

. REALIZARDEMAS ACTIVIDADESINHERENTES A SU CARGO Y QUE ASILO DISPONGA
EL DIRECTORDEL BUFETEPOPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CAJ, SANTAEULALIA

Por ordenes y sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de
Santa Euialia, Huehuetenango, apoyé en las siguientes aclividades:

Apoyé a los de la SEICMSJ provenientes de |2 ciudad capital por cuestiones de inventaric.

Fedenico Baltazar Juan.
Conserie-Mensaie

?
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAL-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Huehuetenango, Huehuetenango 30 de juniode 2018 /

Lic.Héctor Anibalde Leon Polanco

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

Su Deaspacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis serviciosde
manera permanents en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarioa 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes en
presentarloa bajo el renglon presupuesatario 029 para la Secretaria
Ejecutiva. Ala vez me obligo a dar aviso inmediato a =u deapacho
en caso de ser contratado para realizar actividadez que
contravenga las que actualmente presto para esta Inatituciom,
eximieéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento
de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

. /
Fedé;:'ico Baltazar Juan
1973 45905 1317

Conserje Mensajero del Bufete Popular
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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Centro de Administracié‘n de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Huehuetenango

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Adn inistracion de Justicia de Santa Eulalia

Cargo: Interprete Centro de Adrjninistracién de Justicia.

Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia”

Periodo del: 01 al 30 de junio de 2018 V4

Actividades realizadas: 1

1.

v

Permanecerenla se‘rle del CAJ.

s Permanecien lé sede del CAJ de Santa Eulalia, durante el
mes.

. Desarrollarla actlwdad de interpretacion entre los usuariosy

ios Operadores de Ji sticia, cuando sea requerido.

Se ha realizado la interpretacion, acorde al idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia, Ltramsmlt:endo la informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inquietud s apoyando a los agentes de la Policia Nacional
civil de Santa Eulalia en 5 interpretacionesen el idioma Q’anjob’al.
Apoyé al Juez de Paz de Santa Eulalia, en una interpretacion de un
Criterio de Oportumd‘ad
Promoverla culturay los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.

o Se promovid a través de la igualdad de cultura atendiendo o brindando apoyo

a los usuarios en el iqioma matemno por los siguientes casos:

RECTIFICACIONES, REPOSICIONES DE PARTIDAS DE NACIMIENTOS, DE

MATRIMONIO v ASIENTOS EXTEMPORANEOS Y SE ATENDIO A LAS
SIGUIENTES PERSONAS:

Lorenza Juan Candelar@ Zacarias, Alejandro Jacinto Basilio Esteban, Silvia
Esperanza Baltazar Bernabé, Joel Andrés Antonio Nicolas, Mateo Ramirez
Sebastian Juarez, Felipe Gomez Pascual, Cristina Simon Simoén, Lorenzo Diego,
Dominga Juana Lopez Gaspar, Marcos Augusto Marquirez Goémez, Diego José
Diego Angel, Juana Santizo Pais, Santiago Esteban Andrés, Juana Santizo
Carmelo, Mateo Alonzo Baltazar, Ana Pedro Simon, Cristina Francisco José
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Felipe, Francisco Gémez Alonzo, Dionicio Ramoén José, Pablo Diego Francisco y
Francisco, Eulalia Pedro Francisco y Francisco Esteban francisco.

ORAL DE ALIMENTOS: |

Encarnacion Pedro Diego, Himelda Carolina Gonzalez Gomez, Ampara Bernabé
Pedro, Maria Francisco Santiago, Lucia Juan Andrés, Maria Diego Pérez y Maria
Pedro Diego.

EJECUTIVOS: ‘

Rosa Maria Antonio Andrés, Margarita Lorenzo Miguel, Antonio Sebastian
Antonio, Magdalena José Gregorio Gregorio, Candelaria Maribel Diaz Gonzalez,
y Maria Juan Lorenzo,

DIVORCIOS:
Edgar Agustin Gregorio, Maria Gonzales Sebastian, Maria Bemabé, Herminda
Juan Agapito, Agustin Pedro Francisco, Maria Gaspar Gaspar, Pascual Tomas
Lopez, Elicia Ramon Marqos, Pascual Francisco Sebastian y Domingo Sanchez,

PATERNIDAD Y FILIACION:

Juana lgnacio Francisco, pamen Pedro Mateo, Magdalena Juan Pedro, Catarina
Marcos, Catarina Alonzo Martin y Maria Guadalupe Virves Toledo y Maria Pedro
Diego. \

CONSULTAS:

Ana Alicia Garcia, Diego Nicolas, Isabela Santos, Manuel Joaquin, Rosalina Pedro
Lucas, Dominga Andrés, Carmen Pedro Mateo, Maria Floridalma José Lorenzo,
Encamnacion Diego LépezL Maria Santos Marcos, Karen Oralia, Ana Dominga
Juan, Magdalena Francisqo Juan Lucas, Eulalia Lorenzo Pedro Nicolas, Pedro
Rodas Lorenzo, Magda!eqa Silvestre Hernandez, Petrona Mateo Diego, Maria
Pedro Diego, Samuel Diego Sebastian, Ana José Mateo, Franci Leonel Lorenzo
Antonio, Alberto José Cristébal, Magdalena Gregorio Manuel, Juana Manuel
Santizo y Diego Gregorio Lucas

OTROS:
Dominga Pascual Francisco y Candido Juan Pedro,

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

Apoye al Licenciado en uné interpretacién sobre una conciliacion que se llevd a

cabo de alimentos en el Bl.xfete Popular CAJ, Santa Eulalia.

Llame por teléfono a las sﬁguientes personas por sus diferentes casos:;

» Lorenza Juan Candel#rio Zacarias.
> Alejandro Jacinto Baqilio Esteban.
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Silvia Esperanza Baltazar Bemabé
Joel Andrés Antonio Nicolas
Samuel Diego Sebaslian
Lorenzo Lucas Juarez Lorenzo
Juan Francisco Andrés
Mateo Ramirez Sebastian Juarez

Baltazar Gaspar Balt:flzar
Maria Diego Juan

¥YYY¥YYY¥YYYY

5. Apovar al Directory Ases«?r Local del CAJ en actividades Administrativos

Secretariales cuando se le solicite.
o Recibi los siguientes expedientes nuevos notariales al mes:

58-2018 Rect?ﬁcacién de partida de nacimiento

59-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

60-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

61-2018 Rectgﬁcacién de partida de nacimiento

62-2018 Rectificacién de partida de nacimiento

62-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

64-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

= Elaboré las siguientfes certificaciones de autos de Jurisdiccion
voluntarias revisados por el Asesor y enviadas al RENAP para que
hagan a la inscripcit'pn correspondiente de los siguientes casos:

23-2018 Rectificacion de partida de nacimiento.

24-2018 Rectificacidn de partida de nacimiento

25-2018 Reclificacion de partida de nacimiento

35-2018 Reclificacion de partida de nacimiento

36-2018 Rectiﬁcacién de partida de nacimiento

38-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

42-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

90-2017 Rectificacion de partida de nacimiento

111-2017 Rectfﬂcacién de partida de nacimiento

YYVYYVYYY

YYYYYYYYY

s Elaboré las siguienqes actas notariales de Jurisdiccion voluntarias
revisados por ¢l Asqsor, y fueron enviadas al RENAP para que emita
opinion correspondiente de los siguientes casos:

49-2018 Rectiﬁg‘:acio‘n de partida de nacimiento

50-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

51-2018 Rectifi Iacic’m de partida de nacimiento

53-2018 Rectiﬂqacién de partida de nacimiento

54-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

55-2018 Rectiﬁgacién de partida de nacimiento

56-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

57-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

56-2018 Reposicion de partida de nacimiento

59-2018 Rectiﬁqacién de partida de nacimiento

|
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» 60-2018 Rectrﬁcacnon de partida de nacimiento
> 61-2018 Rectrﬂcacnon de partida de nacimiento
» 62-2018 Rectlﬁcacwn de partida de nacimiento
» 63-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
> 64-2018 ReﬁtmcaCIOn de partida de nacimiento
>

e Envié los sugunentes expedientes en la PGN de Huehuetenango, ya
revisados por el Asesor

17-2018 Rectqﬁcacion de partida de nacimiento
31-2018 Recttﬁcacwn de partida de nacimiento
39-2018 Rectrf icacion de partida de nacimiento
40-2018 Rectrﬁcac:on de partida de nacimiento
44-2018 Rect:ﬁcacnon de partida de nacimiento
45-2018 Rechﬂcacuon de partida de nacimiento
48-2018 Rectrﬂcamon de partida de nacimiento
H3-2018 Rectlﬁcacmn de partida de nacimiento

YYY¥Y¥YY¥YVYVYY

e Recibi y Envié a Huehuetenango los siguientes expedientes nuevos
judiciales que mgresaron al mes:

88-2018 Ordinario de patemidad yﬁllacmn

89-2018 Oral de fijacion de pens;on alimenticia

90-2018 Oral\de fijacion de pension alimenticia

91-2018 Ordmano de paternidad y filiacion

92-2018 Ejecutwo

93-2018 Oral/de fijacion de pension alimenticia

94-2018 Ejecutwo

95-2018 Oral de fiiacion de pension alimenticia

103-2018 Ordmano de Patemidad y Filiacion.

¥YYYYY¥YYYVYY

6. Realizar otras actmdades que le fueren asignadas por el Director y
Administrador del Bufete Popular del CA..

= Archive 7 expedientes nqtanales por dictamen final de la PGN.
s 24-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
256- 2018 Rectlﬁcamon de partida de nacimiento
30-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
34-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
35-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
J38- 2018 Rectificacion de partida de nacimiento
42- 2018 Rectificacion de partida de nacimiento

@ & » ¢ o @

Acompaié a cinco personap a la Policia Nacional Civil por denuncias
Acompaiié a una usuaria al juzgado de paz por solicitud de Estados de cuentas.
Elaboré 11 citaciones a dlshntos usuarios por sus €asos.

|
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Realice 4 conocimientos por expedientes enviados a Huehuetenango y oiros
documentos.

Se enviaron a Huehuetenango documentos como certificaciones de nacimienios,
memoriales, certificacion de convenios, estados de cuenta, Autos finales, actas
notariales y otros.

Apoye a los guardianes del CAJ, en la elaboracion del informe del mes de junio.
Elabore facturas de los compaiieros guardianes del mes de junio.

Realice & resoluciones 8 notificaciones de 8 expedientes notariales para la PGN
de Huehuetenango.

Apoye al Asesor del Bufete a buscar un Técnico Electricista por arreglo de Ia
energia eléctrica en &l Interior del CAJ.

Apove al Técnico Electricisia el Sefior Osvin Aroch que vino a arreglar la Energia
Eléctrica

Apoye a los de la SEICMSJ vy Asesor del Bufete para hacer el inventario de

enseras.

irector del Bufete Administrador del Centro de Administracion de
Justicia, CAJ, Santajulalia, Huehueienango.
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CONSOLIDADO DE CASOS INTERPRETADOS DURANTE EL MES DE:
1 AL 30 DE JUNIO 2018.-

POR INSTITUCION POR MUNICIPIO POR IDIOMA
BP* a7 Santa Eulalia a2 GrANJOB’AL] 82
MP. Soloma 27 AKATEKO 2
JPl. San Juan IXxcoy 1 CHUJ 8
P.NL. 5 Barillas 2 MAM 0
IDPP San Maleo Ixtatan 8 OTROS 0
CM. San Rafael La In. 2 TOTAL 92
JP. Sn Miguel Acatan
Total 92 5n S;bastian ol
Total 92
POR TWPO DE CASOS ATENDIDOS RANGO DE EDADES
1 Oral de alimentos 6 19-29 37
. Paternidad v filiacion 7 20-39 32
3 Denuncia 5 40-49 11
4 Reclificacion de Partida de Nac. 20 50-59
5 Consultas 20 60-a0
G Ejecutivos en la Via de Apremio 6 TOTAL
7 Divarcio 10
g olros 16 POR SEXO
9 Masculino 36
TOTAL 92 Femenino 56
TOTAL gz
1 NUEVOC 56
2 SEGUIMIENTO 36
92

Iinisterio Publico

Juzgado de Primera Instancia
Policia Macional Civil
Juzgado de Paz

ins. Defensa Publica Penal.
Centro de Mediacion
Coordinacion Local

-.i.w i
,'Iﬂn “‘
H pfi, ”’{'{,’,,.” [

= ;.’J:{“’ga'fﬂf’

Lilian Margafita Virves Garcia

Interprete Judicial CAJ,

Santa Eulalia.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia, Huehuetenango, 30 de Junio 2018 /

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de 1a Modernizacion del SectorJusticia

Su Deapacho. |

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

Sin otro particular, me suscribo.

f)

Lilian IvIarga!rita Virves Garcia. )
1642 61052 1317. {/’J
\/

Interprete del Bufete Popular \
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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RAMIREZ
JUAN FRANCISCO

Cantén Satacna Santa Eulalia, Huehuetenango.
R.JAMIREZ JUAN FRANCISCO NIT: 9709916-3 \/

[ Santa Eu}alla, DIA 3@ MES Tun (o ANO 20 '?'/ J

—

FACTURA DE PEQUENO
CONTRIBUYENTE SERIE NO
NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL

100021
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GECRETARIA LIECUTIVA
INSTARC 1A COORDINADORA DE LA MODEANIZACION DELSECTOR JIRTICIA

INFORME MENSUAL DE A‘i’ANCE DE RESULTADOS /
Centro de Administracién de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango. ~

Nombre del Contratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: : 01 al 30 de Junio del afio 2018 |/

\
ACTIVIDADES REALIZADA?
|

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

Realicé vigilancia diuma y noctumna en todo el Edificio del Centro de
Administracion de Justicia, también cuidé el mobiliario, equipo de
Oficina de computo, d;e cocina y de guardiania, donde se encuentra la
planta de energia elérrtrica y la bomba de agua. Cuidar los vehiculos
que ingresan en el parqueo perteneciente al personal del Juzgado de
Paz y del Centro de Mediacién, y durante los dias habiles de la semana
ya que diariamente entra y salen dos vehiculos.

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

Durante miturno ha ingresado un visitante.
% En una ocasion ingjresé el Sefior Ozvin Haroch en la hora 11:30 AM
es el Técnico Electricista con su vehiculo color blanco placa P-270-
| . . - . .
DQV para dar seryicio de mantenimiento y reparacion de tableros
eléctricos del Cent(o de Administracion de Justicia proveniente de
San Pedro Soloma,’ se retird en 1a hora 1:40 PM.

2. Informar al Director y Administrador, del Bufete Popular sobre los
desperfectos eléctricos, drenajes fugas de agua y cualquier mal

!

funcionamiento de kT servicios de las areas publicas del CAJ.

Durante mi turno:

% Fui a quitarle el qire a los tubos de conduccion en 3 ocasiones
durante este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

3. Informar al dia sigtiliente o0 inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete

; - ”»
Popular sobre cualqgner anomalia detectada en el tumo que se le
asigne
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4. Controlar y reportar
CA. en horas y dias

-:.

CECRETARIA EIECUTIVA X
INGTAMC A COORDINADORA DE LA FAODEBHIZACION DELEECTOR JIRTICIA

Durante mi tumo hubo un pequeiio problema.

Hubo un apagdn en la energia eléctrica, que se quedd el Edificio
sin Energia en la hora 07:30 PM y continud con Energia a las
10:30 PM. ‘
ol ingreso de personas a las instalaciones del
inhabiles.

En dos ocasiones ingreso el Licenciado Gustavo Adotfo Maldonado
con su vehiculo c;olor rojo placa P-727-CNW en la Hora 8:40 PM.
En dos ocasionqs se retiré el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
Silvestre en la hop 8:40 PM, con su motocicleta color rojo placa M-
176-DHH. |

En una ocasion ingresoé la Policia Nacional Civil al parqueo publico
en la hora 2:29 PM, para dejar su vehiculo.

En una ocasion ingreso el Juez de Paz Alberto Calmo Ramirez con
su vehiculo color gris placa P-329-DVZ pasé por unos asuntos al
Juzgado de Paz en la hora 11:39 AM en dia inhabil de la semana.
En una ocasion| ingreso el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
Silvestre en la hora 10:30 AM en dia inhabil de la semana.

En una ocasion |ingreso el Oficial del Organismo Judicial Mario
Qrozcoen la hora;\ 8:45 AM en dia inhabil de la semana.

5. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.

Elab

oré mi informe mensual correspondiente al mes de junio

Del afio 2018.

6. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion d¢ su trabajo.
Cuidé las siguientes herramientas.

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

1. Piocha. | 1. Azadén.

1. Rastrillo. 1. Trapeador
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CECRETARIA EIECUTIVA
INGTANC A COORDINADORA DELA MODERMIZACION DELEECTOR JIRTICIA

. Realizar otras actividades de conformidad con su cargo le asigne
ol Director vy administrador del centro de Administracion de
Justicia.

afe ale ofe ofe

‘1‘ .:. a:u-

-
DS

Repodé 5 arbolitos, manteniendo la forma.

Limpié el jardin en 2 ocasiones durante el mes a la par del Bufete
Popular.

Barri las banquetas del Parqueo Plblico en 4 ocasiones durante
el mes.

Barri las gradas de [a entrada del CAJ. en & ocasiones

Hice limpieza en el Bufete Popular durante el mes.

Limpié las zanjas en 4 ocasiones en diferentes partes del CAJ.
Recogi la basura alrededor del CAJ. llegando hacia la Policia
Nacional Civil en 15 ocasiones.

Corte las gramas en 3 ocasiones en diferenies paries del CAJ.
Limpié los vidrios del Bufete Popular en 4 ocasiones.

Apoye a la Intérprete a ordenar a los usuarios del Bufete ya que
hay dias que llegan muchos usuarios.

Barri el Parqueo Publico en 5 ocasiones.

Apoye al sefior Sefior Ozvin Aroch , Técnico Electricista, para dar
informacion sobre los tableros que cuenta con problemas en el
edifico del CAJ.
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COORDINACION
CENTRODE ADMINISTRACION DE JUSTICIA—CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

SantaFulalia, Huehuetenango, 30 de Junio 2018 /

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

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

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Eatado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no existe inconvenientes

en presentarlos bajo el renglom presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a

su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para esta
Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mii parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me auscribo.

. [

Rm;ﬁ?ez Jdan Francisco

2766 40411 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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SANDRA YERALDINY PASCUAL GARCIA NIT: 6433870-3

MES Tﬁ-"mb AN JOR J
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA% EULALIA, HUEHUETENANGO.

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS /

Nombre del Contratado: Sandra ‘Yera!diny Pascual Garcia.

Cargo: Secreia‘ria
Periodo del: 01 al 30 junio dei 2018. /
RESULTADOS:

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

v Se redactaron los oficios, para autorizacion, solicitud de depdsilos por envie de
documentacion requerida en h? secretaria, gue corresponde a informes, informe socio

lingiiistico. ‘

v Se redactaron hojas de renglon presupuestario del personal conespondienies al mes de
junio del 2018. |

v Se dejaron impresas fichas de conirol de casos, fichas de conirol de convenios en
citaciones realizadas, se rotuiaron e imprimieron folder para expedientes, y tarjetas con
identificacion de nameros de casns que fueron entregados a los usuarios y fichas de casos
archivados.

v se redactaron conocimientos dq casos recibidos de la cede de Santa Eulalia, los cuales
incluyen firmas de usuarios en memonafes realizados por pasantes.

v Se realizo la as;gnacxon de caﬂos nuevas que ingresan en la sede de Huehuetenango y los
recibidos por la inlérpreie emnadps de la sede de Sania Eulalia.

v Se registrd un control de audiencias en el pizarrdn del Bufete Popular durante el mes de
junio, para un mejor conirol. ‘

¥ Se lleva un control en el libro de asistencia de los pasantes en el cual se hace constar la
hora de ingreso y fa hora de salida de los pasantes. Control que elfas mismas manejan.

v Se registré un control de nolificaciones en el libro correspondiente ingresados en mes de
junio siendo incorporados los mismos en el expetiente respeclivo, los cuales fueron
entregados a mi persona por los notificadores el Juzgado de Primera Instancia Santa
Eulalia, Huehuetenango y de la sala Regional de la Corte de Apelaciones de
Huehuelenango y otros fueron entregados a pasantes y director del CAJ.

v Se redacté solicitud de pedido de suministros correspondiente al segundo cuatrimestre del
ano.

¥ Durante el ranscurso del mes se registraron nolificaciones.

v Se recibieron COMTens electronicos del personal de la secretaria Ejecutiva, para enviar
documentacion via electronica requerida por ef personal.

v Recibi y registré en el libro de control de caso del ramo judicial, asignando el numero
de control correspondiente, formando el expediente en un folder rotulado, en el cual se
adjunté la ficha en la que se gptauan datos personales del demandado y demandanie
como también se ingresaron casos que registrd fa interprete en Santa Eulalia, eslos casos
también fueron ingresados de forma electronica. Durante el mes de junio. Casos en los

que se atendieron en varias ocasiones a los usuarios, por asesoria, requisitos e ingreso
del caso.

v Se lleve un control de casos archivados del mes de juniolos cuales fueron aprobados por
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CENTRO DE AL)M!NISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

el director del Bufete Popular deli CAJ de Santa Eulalia. A fravés de un conocimiento.
\

2) Organizar y mantener en optimas condiciones Jos archivos del Bufete Popular del
Centro de Administracion de UJusticia CAJ.
Los documentos que ingresaron durante este mes y los generados se encuentran archivados,
en un lugar adecuada, Qrganicé y clas:ﬁque enunsa carpeta dependienda del afio y el tramite
de casos judiciales y notariales. Parq su ubicacion mas rapida.
Se clasificaron y archivaron los casor judiciales de Santa Eulalia y Huehuetenango.

3) Realizar lag tareas mhermtps en cuanto a la recegmon de toda clage de
documentes gue ingresen, a i como de llamadas telefdnicas.

* Se atendieran llamadas telefénicas, de la intérprete relacionada con consulla de casos
de los usuarios que acuden en el Bufele Popular en Sania Eulalia, como también
llamadas por ingreso de casos recepcionados por la companera intémprete.

¢ Se alendieron (lamadas telefomcas en ia sede del Bufele Popuiar en la ciudad de
Huehuetenango. por consulta de casos de usuarios a pasantes.

v  Como fambién llamadas ie‘qf nicas te companeros de la Secrelaria Ejeculiva de la
instancia Coordinadora de la Modemizacion del sector Justicia. Para coordinar envio
de comespondencia mquenda.

4) Brindar atencidn y orientar a lag pergsonas que visitan el Centro de Adwinistracion
de Justicia CAJ: 1

Se les brindo arientacion a persanas que acudieron al Bufete Popular con sede en Huehuetenango. Can
relacion a ingreso de casos nuevos, consulta sobre el avance de sus casos, como también se les brindo
orientacion conforme el caso que plantéan indicandoles a que mebtumor:es se debe acudir, enbre ellos
Civorcios, Crales de Alimentos, Ejecuhvos en la via de Apremio, casos de violencia los cuales fueron
remitidos al Ministerio Publico v Juzg,adqs Carrespondientes por medidas de seguridad. Se coording con
la trabajadora social del Juzgado de anera instancia, con relacion a la direccion y ubicacion de
usuarias alas que se les realiza el esmd:o s0cio Economlco

Se reslizaron interpretacion en conmhrmon a los usuaros del Bufete Popular en la sede de

Huehuetenango.

5} Recopilar y Procesar la informacion estadistica judicial v enviarla a la Coordinacidn
de los CAJ ‘s:
Recopilé los datos del Bufete Popular con el cual elaboré un lnforme socmlmgunstlco
requerido por fa PDH a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, enviado via comeo electrdnico a
=veraliz. mari@agmail.com>, corresporidiente al mes de junio del ano dos mil dieciocho.

6} Elaboracién de informe de actividades correspondientes ala Secretaria.
Se llenaron facturas del personal [correspondientes a: interprete, guardianes, conserje ¥
secretaria y se envid el informe mensual del personal del Bufete Popular del Centro de
Administracion de Juslicia correspomli:enie al mes de junio a la ICMSJ. Por via eiecironica y
fisica.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAL-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

Se apoyo al coordinador en la elaboracion de informe mensual.

f).

Elabore citaciones a distintos usuarios por sus casos.

Se sacaron copias de demandas, citaciones, nofificaciones, convenios, requisitos de
Casos, y coimmespondencia.

Se atendid a abogados para coordinar firma de usuarios por divorcios voluntarios .
Acudi a la Secretaria Ejecufiva de la ICMSJ, segun oficic de convocaloria en 2
ocasiones. Uno por motivo de una denuncia por el Licenciado Pascual Tiu Zapeta v
otra por molive de aniversario de la instilucion.

Se realizd papeleria por liquidacion de vidticos del personal a la ICMSJ. Por diversas
convocaiorias.

Pagina 3 de 3






Y
itm?,f&;{j
Fgie
CENTRODE ADMINISTRACION DE JUSTICIA_CAL-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Huchuetenango, Huehuetenango 30 de juniode 2018 /

Lic.Heéctor Anibalde Leon Polance

Secretario Ejecutivode La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia

Su Despacho.

Por medic de la presente manifiesto que no presto mis servicios de
manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 v 022), por lo que no exiate inconvenientes en
presentarlos bajo el renglon presupuestario 029 para la Secretaria
Ejecutiva. A la vez me oblizo a dar avise inmediato a su despacho
eni caso de ser contratade para realizar actividades que
contravenga las que actualmente presto para esta Institucién,
eximiéndole de cualguier responsabilidad por el incumplimiento
de mi parte en dar el aviac correspondiente.

Sin otro particular, me suacribo.

Secrgtaria del Bufete Popular
del CAJ de¢/'S | ta Eulalia, Huehuetenango.



