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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNRACIKON DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: Francisco Ramos Garcla

Servicio que Presta: Guardian

Periodo del 01 al 31 de marzo de 2018

Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracién de Justicia
durante el turno de 24 por 24 de lunes a domingo:

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

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

02/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

04/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

05/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

06/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

08/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

09/03/2018 Recibl turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

10/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

11/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

12/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

13/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

14/03/2018 Entregue turno en el CAJ
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA uonuumubu DEL 3ECTOR JUITICIA

s 15/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 16/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 17/03/2018 Recibl tummo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina gue se encuentran en los edificios del CAJ.

» 18/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

¢ 19/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 20/03/2018 Entregue turno en el CAJ

s 21/03/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 22/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 23/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 24/03/2018 Entregue turno en el CAJ

e 25/03/2018 Recibf turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 26/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

e 27/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 28/03/2018 Enfregue turno en el CAJ.

¢ 29/03/2018 Recibi tumo en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 30/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 31/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:

+ Durante mi turno realice limpieza en el paci6é desde la garita No. 1 hasta llegar
enfrente del Ministerio Publico del poligono “A” del CAJ.
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Barri del lado izquierdo el parqueo de vehiculos del poligono “B" del CAJ.
Durante mi turno sague por las mafianas los botes de basura del CAJ a orillas

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

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

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono “A” del CAJ
Limpie el capitel No. 3 que esta en el poligono “A" del CAJ.

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

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

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

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

Durante mi turno realice limpieza en la garita No. 5 del poligono “B” del CAJ.
Barrl la grama cortada del area verde alrededor de la PNC del poligono “A’
del CAJ.

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

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

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

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

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

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

Corte la grama en el 4rea verde alrededor de los Bafios Publicos del poligono
"A" del CAJ.
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SECRETARIA LIECUTIV A
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o Corte la grama en el é4rea verde alrededor de la Policla Nacional Civil del
poligono “A" del CAJ.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Pdagina 4de 6



SECREVARIA LIECUTIVA
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6. Limpieza de aceras, rejillas y cunetas:

+ Realice impieza de una rejilla a un costado del edificio de la Policia Nacional
Civil.

* Realice limpieza en la cuneta que queda enfrente de la Policia Nacional Civil
del poligono “A" del CAJ.

7. Responsabilizarse de las herramientas:

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

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

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

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

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

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

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

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

= En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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11.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne a la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

CNF 1 .
Francisco Ramos Garcia /
Guardian
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Playa Grande Ixcan, Quiché, 31 de marzo de 2018. e

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.

Tl

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




GRISELDA GUADALUPE SAM ESCALCHE
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SECRETARIA EJECUTV A
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 Guadalupe Sam Escalche
Servicio que Presta: Secretaria
Periodo del: 01 al 31 de marzo de 2018.

Actividades que se realizan durante el mes:

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

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

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

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

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

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

s Solicite autorizaciéon para la compra de un rollo de hilo para la chapeadora
asignada al CAJ.

» Solicite autorizacién para la compra de un litro de aceite para la chapeadora

asignada al CAJ.
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SECRETARIA BJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACKIN DEL SECTOR JUSTICIA

s Solicite autorizacién para la compra de insecticida para las plantas

ornamentales del area verde del CAJ.

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

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

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

» Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunion de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de marzo del presente afio.

3. Se elaboran las solicitudes y requerimientos para el pago de facturas de los
gastos de funcionamiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora
del CAJ. Asi mismo se da seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se
realicen al dia los pagos.

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

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

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

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

Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde
autoriza el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de un litro de
aceite dos tiempos, para la chapeadora asignada al CAJ.

Redacté y envié memo, factura y oficio firmado por el propietario donde
autoriza el deposito a su cuenta para el pago, por la compra de un litro de
aceite dos tiempos, para la chapeadora asignada al CAJ.

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

Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de marzo del
presente afio.

También recibimos oficio de la Procuradurfa de los Derechos Humanos,
donde nos remiten a usuarias para realizarles convenios de pension
alimenticia y para realizarles informe con legalizacién 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 Administracion de Justicia.

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

« Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de marzo del

personal administrativo:
» Guardianes,
» Conserje-Mensajero
» Nifiera.
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6. Se brinda apoyo con fotocopias a la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ y a pasantes del Bufete Popular para las actividades
que lo requieran.

e Brinde apoyo a la Directora del Bufete Popular y a los pasantes para sacar

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

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

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

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

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

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 Jurisdiccion voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por
deudas de pensiones alimenticias atrasadas, caso de paternidad y filiacién,
en ocasiones vienen a pedir asesorla con respecto a terrenos, provenientes
de las diferentes 196 comunidades del Municipio del Ixcén, Quiché.
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A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacién de
cémo va el avance de sus casos o proceso en el bufete popular ya que por la
distancia y por falta de recursos prefieren llamar en vez de viajar hasta el
municipio.

Realicé llamadas para realizar consultas o verificar cdmo va &l avance de mis
solicitudes en la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibl llamadas
de la misma institucién.

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

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

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

U

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

sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

sefior Francisco Ramos Garcla, Guardian

Srta. Lidia Marina Juédrez Francisco, Nifiera

sefior Nicolas Utuy Lépez, Guardian.

José Pérez Goémez, Conserje-Mensajero

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

Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracién de Justicia en algunas actividades y participacién a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.
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11. En las reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ. se apoya con la
logistica correspondiente para la realizacién de las mismas.

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

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

* Peribdicamente se abastece a los pasantes con material de oficina.

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

13. Participacién en talleres, charlas y reuniones:

» Participe en Reunién mensual de Unidad Coordinadora Reducida con los
Operadores de Justicia de cada institucién del CAJ

(A
' “Griselda Guadalupe Sam Escalche i
Secretaria
Vo.Bo: ~L ‘g li
Licda. i i
Directora

del CAJ can, Quiché.
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Playa Grande Ixcdén, Quiché, 31 de marzo de 2018. -

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.

Griselda @0adk
DPI NJ. De-€U 1708 86719 1420
Secretaria de Coordinacién Local




JOSE PEREZ GOMEZ

ALDEA EL PENON IXCAN, QUICHE
JOSE PEREZ GOMEZ

NIT. 4560787-7
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SECRITARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracién de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quiché.
Nombre del Técnico: José Pérez Gomez
Servicio que Presta: Conserje-Mensajero
Periodo del 01 al 31 de marzo de 2018.
Actividades que se realizan durante el mes en el Centro de Administracién de Justicia:
1. Limpieza en el edificio de Coordinacién Local y el Bufete Popular del CAJ:

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

01/03/2018
01/03/2018
02/03/2018
02/03/2018

05/03/2018
05/03/2018
06/03/2018
06/03/2018
07/03/2018
07/03/2018
08/03/2018
08/03/2018
06/03/2018
00/03/2018

12/03/2018
12/03/2018
13/03/2018
13/03/2018
14/03/2018
14/03/2018
15/03/2018
15/03/2018
16/03/2018
16/03/2018

18/03/2018

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

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

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

Realice limpieza en el edificio de Coordinacién Local por la tarde
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18/03/2018
20/03/2018
20/03/2018
21/03/2018
21/03/2018
22/03/2018
22/03/2018
23/03/2018
23/03/2018

26/03/2018
26/03/2018
27/03/2018
27/03/2018
28/03/2018
28/03/2018
29/03/2018
29/03/2018
30/03/2018
30/03/2018

SECRITARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

2. Limpieza en los servicios sanitarios para el pablico:

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

01/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
02/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

05/03/2018 Realice limpieza en |os sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
06/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
07/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
08/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
09/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

12/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
13/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
14/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
15/03/2018 Realice limpieza en |os sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
16/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

19/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
20/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
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21/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
22/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
23/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

26/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
27/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
28/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
29/03/2018 Realice limpieza en |os sanitarios de los poligonos A y B del CAJ
30/03/2018 Realice limpieza en los sanitarios de los poligonos A y B del CAJ

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

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

4. Limpieza en ventanales de vidrios:

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

05/03/2018 Realice limpieza en |las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
06/03/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
12/03/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ
13/03/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacion Local del CAJ
19/03/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
20/03/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ
26/03/2018 Realice la limpieza de ventanas en el Bufete Popular del CAJ
27/03/2018 Realice limpieza en las ventanas de Coordinacién Local del CAJ

5. Control y registro de la documentacién 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 el cual esta a mi cargo, donde se detalla cada una de ellas.
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6. Entrega externa de mensajeria

s Adiario se entrega mensajeria que se genera en Coordinacion Local y Bufete
Popular, para ser entregadas en diversas instituciones de Playa Grande Ixcan,
Quiche.

s 05/03/2018 Fui por las facturas de la energia eléctrica de los edificios de
Coordinacién, Bufete Popular y servicios generales de los poligonos “A* y “B"
del CAJ.

s 07/03/2018 fui por facturas por compra de agua pura, combustible, hilo, aceite
para chapeadora, insecticida y compra del servicio menor para el vehiculo
Toyota.

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

+ 05/03/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

¢ 12/03/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

s 19/03/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

s 26/03/2018 Informe al personal Administrativo del abastecimiento de agua
pura.

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

e 12/03/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacion local.

e 27/03/2018 realice el mantenimiento a los 5 dispositivos portatiles de aire
acondicionado del Bufete Popular y de coordinacién local.

9. Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la Directora
del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
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= Se realiza otras tares que la Administradora del CAJ le asigna y que cree
conveniente, segun sus funciones.

10. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

José Pérez Gémez
Conserje-Mensajero

Vo.Bo:
Licda. Méni
Directora del B Popular y Administ
Del CAJ Playa Grande, Ixc iché.
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de marzo de 2018.,

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

Su Despacho:

Por medio de la presente manifiesto que no presto nis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglohes presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestaros bajo el renglon presupuestario 029
para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
confravengan las que actudmente presto para esta Instifucion, 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 - Mensgjero



LIDIA MARINA JUAREZ FRANCISCO

LOTE 173 ZONA 1 IXCAN, QUICHE
LIDIA MARINA JUAREZ FRANCISCO
NIT. 4992002-2
(T 149031 3-5 ] FACTURA SERIE LM)

DIA /| MES / ANO N9 906206

L3 0> 20\8

NOMBRE: S reavia, EfecoXwo dela ACMS)
J

|DIRECCION: 5t AN §- UM 2on= G

(CANT. DESCRIPCION VALOR |
Honowxiod oo Sevvicims (5 3c0 il
O fecoiess .J.fc;-:;taécn comMmD .
0  Nwne der CA) de \
! Plova Gravde Dreaa Quicae r
<4 Buwodted pediodo Ad 0 1 a\ l
W P de wavze 2018 /
J Seaumn Cu-'\\\f-\\i‘-‘ é&-_ SELCMNMY) \
2z “02a[ 0} [205 \I
< ’ [
U
e e R e

Valor en Letras: ]

Tresmil ‘tr¢‘-)mtn\\ss quel2a\e > e;\q&m

IMPRENTA & LITOGRAFIA COBAN - ,‘IT 4499537-7 * Teléfonos: 4853-9363 / 5904-5101
Autorizado SAT Segun lucién No. 2017-1-61-46593 Serie LMJ del 201-250 de Fecha 23/10/2017




SECRETARIA LJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIAC léﬂ DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Lidia Marina Juérez Francisco

Servicio que Presta: Nifiera

Periodo del 01 al 31 de marzo de 2018

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

1. Atender a los nifios de las personas que solicitan los servicios de atencién en
el Centro de Administraci6én de Justicia de Playa Grande Ixcan, Quiche.

Juzgado de Paz No. 01
Ministerio Publico No. 24
Bufete Popular No. 26
Centro de Mediacién No. 05
Juzgado de Primera Instancia No. 04
Instituto de la Defensa Publica Penal No. 02

o Haciendo un total de 62 nifios recibidos durante el mes de marzo del presente
afio, proveniente de las Instituciones ya descritas.

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

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

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

o Se les ensefia a pintar, dibujar, armar rompe cabezas, asl mismo se les
ensefia a leer y cantar para mantener en armonia el ambiente.
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3. Mantener un ambiente higiénico, limpio y ordenado para los hijos de las
personas que solicitan los servicios de atencién en el Centro de
Administracién de Justicia de Playa Grande Ixcan Quiche.

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

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

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

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

» El Ministerio Publico dono un televisor con DVD y un ventilador para tener a
los nifios de una forma més entretenida

5. Realizar otras_ actividades que de conformidad con su cargo le asigne la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
o Siempre estoy a las 6rdenes de la Directora del Bufete Popular y
Administradora del CAJ, por cualquier instruccién que se me sea asignada.

Lidia Marina Juarez Francisco
Nifiera

Vo.Bo:

Licda. Ménica Graciela Mendoza Calderén
Directora del Bufete Popular y Administradora
del CAJ Playa Grantde,dxcan, Quiché.
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Playa Grande Ixcdn. Quiché, 31 de marzo de 2018.

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

Su Despacho:

Por medioc de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022}, por
lo que no existe inconveniente en prestanos bagjo el rengldn presupuestario 029
para esd Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediatoe a su
despacho en caso de ser contratada para redlizar actividades que contravengan
las que actuadimente presto para esta Institucién, eximiéndole de cualquier
responsabilidad por el incumplimiento de mi pate en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

- (kall,

Lidia Marina Judrez Francisco
DPINo. De CUI- 2656 74123 1420
Nifiera de la Guarderia CAJ
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACKSN DEL SECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Técnico: Nicolas Utuy Lopez
Servicio que Presta: Guardian
Periodo del 01 al 31 de marzo de 2018

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

e 01/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

o (3/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

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

s 05/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

« 06/03/2018 Recibl turno en el CAJ resguardar el mobiliario y equipo de oficina
que se encuentran en los edificios del CAJ.

» (7/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

« (08/03/2018 Recibl turno a las en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo
de oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e (9/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 10/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

¢ 11/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 12/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 13/03/2018 Entregue turno en el CAJ

* 14/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

+ 15/03/2018 Entregue turno en el CAJ.
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* 16/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.
s 17/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 18/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 19/03/2018 Entregue turno en el CAJ

+ 20/03/2018 Recibl turno en el CAJ para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 21/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 22/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

s 23/03/2018 Entregue turno en el CAJ

» 24/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

+ 25/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 26/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 27/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

* 28/03/2018 Recibl turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

e 20/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

» 30/03/2018 Recibi turno en el CAJ, para resguardar el mobiliario y equipo de
oficina que se encuentran en los edificios del CAJ.

» 31/03/2018 Entregue turno en el CAJ.

2. Limpieza en areas comunes:
s Barrl una parte del parqueo de carros del poligono “B" del CAJ
+ Recogl basuras Plastica en el area comun enfrente del Centro de Mediacion a

un costado del Juzgado de Primera Instancia del CAJ.
¢ Durante mi turno saque los botes de basura para echar la basura al Camién.
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* Barri desde el portén nimero 1 hasta la caseta de la planta eléctrica del
poligono "A” del CAJ.

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

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

» Barrl el area comdn enfrente del Juzgado de Primera Instancia del poligono
“A” del CAJ.

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

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

» Recogl basuras plésticas en el parqueo de carros del poligono “A” del CAJ.

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

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

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

* Recogl basuras plasticas en el parqueo de carros del poligono “B” del CAJ.

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

= Barrl area comdn enfrente del Centro de Mediacién del poligono "A" del CAJ.

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

¢ Arrangue mala maleza en érea verde atrés del Juzgado de Paz en el poligono
“B" del CAJ.

¢ Recogl hojas de palmas en el drea que me corresponde del poligono “B” del
CAJ.

¢ Realice plateo de los rosales del 4rea verde detras del Juzgado de Paz del
poligono “B" del CAJ.

¢ Realice chapeo de grama en el &rea verde alrededor del edificio de
Coordinacién del poligono “A" del CAJ.

* Realice chapeo de grama en el area verde del Tribunal de Sentencia
Itinerante del poligono “A" en el CAJ que colinda con el Estadio Municipal.
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» Realice plateo de los rosales y palmitas del area verde detras del Juzgado de
Paz del poligono “B" del CAJ.

4. Fumigaci6n con insecticida para evitar las plagas que arruinan las plantas
ornamentales:

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

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

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

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

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

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

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

6. Limpieza de aceras, cunetas y rejillas:

* hice limpieza en la cuneta desde el portén No.2 hasta el portdn No.3 que
queda enfrente del poligono “A” del CAJ.

* Realice limpieza en cunetas a tras del Juzgado de Paz del poligono “B" del
CAJ.

* Realice limpieza debajo de la rejilla enfrente del portén No. 3 del poligono “A”
del CAJ.
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7. Responsabilizarse de las herramientas:

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

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

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

¢ Durante mi turmno al entrar la noche encendi las luces y las apagué al
amanecer en todo el Centro de Administracion de Justicia.

¢ Abri los portones a las 08:00am y asl mismo cerré los portones a las 16:00pm
horas durante mi turno.

* Durante mi turno a las 08.00 abro los bafios publicos y a las 16:00 lo cierro de
los dos poligonos “A” y "B" del CAJ.

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

10.Informar al dia siguiente o inmediatamente sobre cualquier situacién o
emergencia que ocurra durante el turno.
s En caso de emergencia ya se encuentra establecida una red de comunicacién
con la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ para informar
de inmediato.

s Revise los sanitarios publicos de los dos poligonos por si estuviera algun
chorro abierto o alguna persona escondida.
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11.Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne la

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

Nicolas Utuy Lépez
Guardian

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

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me susciibo.

‘Nicolds Utuy Lépez
DPI No.De CUI- 1582 94742 1106

Guardian
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SECRITARIA LIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

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

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

o (1/03/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

 (02/03/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A” del CAJ.

» (05/03/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

s (06/03/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “A" del CAJ.

+ (7/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipc de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

» (08/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

* (09/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”".

« 12/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuenfran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

¢ 13/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono "A” del CAJ.

« 14/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de olficina que se encuentran
en los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

s 15/03/2018 Resguarde el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del Poligono “B" del CAJ.

« 16/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

¢ 19/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A".

s 20/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.

s 21/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZAC KSN DEL SECTOR JUSTICIA

22/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
23/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.

26/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asl mismo realice rondas en el poligono “A”.
27/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “A”.
28/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B”.
29/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuentran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".
30/03/2018 Resguardar el mobiliario y equipo de oficina que se encuenfran en
los edificios del CAJ, asi mismo realice rondas en el poligono “B".

2. Limpieza en dareas comunes:

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

Realice limpieza en la garita No. 2 interior y exterior que queda enfrente del
Centro de Mediacién del CAJ.
Realicen limpieza en la caseta de transferencia a un costado del Centro de

Mediacién del poligono “A” del CAJ.

Realice limpieza en el area comun enfrente de la garita No. 2 en el poligono
“A" del CAJ.

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

Realice limpieza en la caseta de la bomba de agua del poligono "A" del CAJ.
Realice limpieza en el capitel del portén No.1 del poligono “A” del CAJ.
Realice limpieza de una parte del area comin desde la garita nimero 1 hasta
la caseta de transferencia del poligono “A" del CAJ

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

Realice limpieza en la caseta de planta eléctrica del poligono “B" del CAJ.
Limpie la bangueta del Juzgado de Primera Instancia por la grama cortada el

dia anterior en el CAJ

Limpie la banqueta a un costado del Centro de Mediacién por corte de grama
del dia anterior.
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Barrf la banqueta de la Defensa Publica Penal por la grama cortada del dia
anterior del CAJ

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

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

Corté y Saqué hojas secas de palma alrededor del Juzgado de Primera
Instancia.

Pode los resales enfrente del edificio de la Defensa Publica Penal del
poligono “B” del CAJ.

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

Cortar y Sacar hojas secas de palma alrededor del edificio de la Defensa
Publica Penal del poligono “B" del CAJ.

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

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

Realice corte de gramas en el 4rea verde a un costado del Centro de
Mediacién del CAJ.

Realice corté de grama a un costado de la Defensa Piblica Penal del
poligono “B” del CAJ.

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

Realice corté de grama enfrente de la Defensa Publica Penal del poligono "B’
del CAJ.

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

» Aplique insecticida a |as plantas ornamentales.
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5. Informar a la Directora del Bufete Popular v Administradora del CAJ
sobre cualquier desperfecto eléctrico, fuga de agua o algun deterioro
que se encuentre en los edificios del CAJ:

Durante el turno de realice lo siguiente dentro del CAJ:

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

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

+ Verifique el nivel de agua en el tanque del poligono “A” del CAJ.

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

6. Limpieza de rejillas, aceras y cunetas:

# Limpie una caja fluvial a un costado del Juzgado de Primera Instancia del
poligono A del CAJ.

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

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

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

7. Responsabilizarse de las herramientas:

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

8. Se ejerce vigilancia dentro del CAJ:

* Realicé vigilancia y asl mismo resguardé el Poligono que se me asigno
durante el turno controlando el ingreso y egreso de los vehiculos del Juzgado
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de Primera Instancia, Ministerio Publico, Instituto de la Defensa Publica Penal
y otros.

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

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

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

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

7

edECUy,
7 pEEZU,
Tomés Morente Ramos P
Guardian : _ \‘3

del CAJ Playa Gra
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Playa Grande Ixcdn, Quiché, 31 de marzo de 2018.

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.

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

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramirez.

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

Marcos.

Periodo de reporte: _01/03/2018. Al 31/03/2018

Término de Referencia:

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

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

» En el mes de marzo y en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracion de Justicia, que siempre mantuve vigilancia estricta en las
instalaciones del CAJ, tanto en el area perimetral como también alrededor de cada una de las
instituciones que se encuentran ubicadas en el interior, asi mismo resguardo el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los edificios de la
Coordinacién Local, Bufete Popular, el Cuarto de Maquinas, y de Guardias, tomando en cuenta
que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Publico, la
Defensa Publica Penal, la Policia Nacional Civil y el Centro de Mediacién Solo brindo Vigilancia
desde afuera ya que solo personal autorizado puede ingresar a los mismos. De lo antes
mencionado le reporto a diario en mis dias de turno al Coordinador Licenciado: Edwin David
Lépez Velasquez que sin novedad toda ha transcurrido con normalidad.

» En el presente mes he brindado apoyo al coordinador y director de este Centro de
Administracién de Justicia que consiste en recibir las notificaciones que vienen del Juzgado de
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Primera Instancia donde vienen programadas las audiencias que tiene que evacuar el Licenciado
Edwin David Lopez Velasquez.

Luego doy informacion sobre los tramites que realizan Dentro del Centro de Administracion de
Justicia haciendo la aclaracién que solo se tramitan procesos de Jurisdiccion Voluntaria y que
son de manera Gratuita. Debido a la afluencia de personas colaboro con el Licenciado en
cualquier tarea que se me asigne desempefiando de esta forma mi puesto dentro del CAJ.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administracién de Justicia sobre los desperfectos eléctricos, que las Lamparas de
alumbrado plblico presentan se ha informado al personal de DEOCSA aqui en Ixchiguan,
para que se le brinde el mantenimiento respectivo y se arregle este problema Los
drenajes se encuentran en perfectas condiciones se les esta brindando la Limpieza
correspondiente a diario para evitar de esta forma colapso en la época de invierno, fugas
de agua no se presenta en ninguno de los edificios Gnicamente la falta de alumbrado
publico en las lamparas alrededor del CAJ.

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

. Todo transcurrié de manera normal y sin ninguna novedad en el servicio de mis dias de Turno
Correspondientes al mes de MARZO 2018. se ha dado la inspeccién del area donde se
encuentran albergados los edificios y no hubo anomalias detectadas.

Durante el presente mes en mis dias de turno siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se me asigno. En
donde se me dieron las instrucciones necesarias para atender las emergencias Gracias a Dios
todo continuo sin inconvenientes transcurriendo todas las actividades de manera normal.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Coordinador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre el Control y reporte del ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhabiles que generalmente fue el personal de cada
una de las instituciones que conforman el CAJ, especialmente del Juzgado de Primera Instancia.
Que se han retirado de las instalaciones fuera de su horario de labores, por lo que siempre
informe durante todos los dias de turno el cual no surgié inconveniente alguno ya que me
encargo de velar por el Interior y exterior de los edificios del Bufete y edificio de Coordinacién no
asi de los que solo controlo el area de exterior.

Elaborar informes mensuales y de su finalizacién de su contrato.

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

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

En el presente mes en mis dias de turno realice poda de arbolitos y limpieza a cada una de las
dreas que en este tiempo ya no estan Verdes, por la época de Verano que vivimos,”;
Unicamente le di mantenimiento utilizando machetes ya que la podadora se arruino. al terminar la
tarea le informe al Administrador del Centro de Administraciéon de Justicia, sobre la guarda de
cada una de los utensilios que me sirvieron, poda de los arbolitos de pino y pinabete, y arrayan
en las areas verdes del CAJ, como también realice la limpieza en las oficinas de la Coordinacion
Local, el Bufete Popular, y el Cuarto de Maquinas, las bajadas de agua, los drenajes, y las
demas areas que debo darles mantenimiento respectivo, di uso y cuidado adecuado a las
herramientas y utensilios que me fueron asignados para la limpieza interior en los edificios del
CAJ.

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

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

Durante este mes en mis dias de turno he cumplido con las actividades que se me han asignado
por parte del Administrador y Asesor Juridico del Bufete Popular, una de ellas fue limpiar todas
las cunetas del drea perimetral y drenajes por el polvo constante que se maneja en esta
temporada en la parte de afuera de los edificios tanto del bufete popular como en el de
Coordinacion.

Se ha Podado toda la parte ornamental del CAJ, especialmente los arbolitos que necesitaban ser
repodados se han dejado en buenas condiciones para su conservacion.

El cuarto de bodega donde se encuentran los insumos que ya no estan en uso, los he ordenado
asi mismo realice limpieza y dejando el cuarto en un ambiente agradable.

He realizado limpieza en las planta de aguas negras para mantener un funcionamiento
agradable, he ido a botar la basura al vertedero municipal en compaiiia de don Samuel Chile y
en oportunidades solo.

De todo lo informado tienen conocimiento el Administrador del Caj.
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Marzo del 2018.

Guardia del CAJ de Ixchiguan,
San Marcos.

in David Lépez Velasquez
g Popylar y Administrador
stracion de Justicia de

Centro de Ad
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Marzo de 2018. 7

Licenciado:

Héctor Anibal de Leén Polanco

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

Su Despacho.

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

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

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

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre de la Contratada: Ligia Odeth de Leén Velasquez.

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

Periodo de: 01/03/2018 al 31/03/2018.

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

1.1 Durante el mes de Marzo se envié convocatoria a cada una de las
instituciones que conforman el CAJ para llevar a cabo la reunién mensual la
misma se realizdé en el Salén de Debates del Juzgado de Primera Instancia del
Municipio de Ixchiguan el dia Ocho de marzo del presente afio, a las nueve de la
mafiana. Dejando en Acta cada uno de los puntos acordados en la agenda
prevista para la presente fecha. Firmaron el acta los representantes de las
Instituciones que asistieron.

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

2.1 He clasificado la correspondencia que hemos enviado a la ciudad capital
tanto envios en fisico como de manera digital en una carpeta designada para
uso de la coordinacién local y la que hemos recibido de la secretaria ejecutiva
de toda la correspondencia que se ha recibido de cada una de las instituciones
como copias de notificaciones para evacuar las audiencias respectivas de los
casos que se estan tramitando y a la vez correspondencia saliente como lo son
Oficios de solicitudes de compra de Combustible para el vehiculo asignado a,
Coordinacién Local del Centro de Administraciéon de Justicia -CAJ-, del presente
mes.

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

3.1 Se lleva 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 Administraciéon de
Justicia. Y la sede temporal del bufete popular que funciona en el Departamento
de San Marcos. En este mes solo utilizamos hojas de papel bond tamafo carta
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

oficio y papel copia, Los materiales que se utilizan en esta sede se estan
utilizando de manera exclusiva para las actividades que realizan los pasantes en
el trabajo de memoriales.

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 Actualmente he apoyado al Personal operativo en elaborar su informe
correspondiente al mes de marzo el cual usted revisara si esta redactado de
manera especifica las actividades que ellos realizan. Directamente en los
edificios Administrativo y Bufete Popular del municipio de Ixchiguan vy
departamento de San Marcos asi también el control exterior que realizan sobre
los edificios que conforman el centro de Administracién de Justicia.

4.2 se ha acompafiado a las pasantes en las diligencias que se realizan en la
Procuraduria General de la Nacién en los casos de jurisdiccién voluntaria. Que
tienen a su cargo.

Término de Referencia:

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

5.1 Se han recibido documentaciéon como Solicitudes, Oficios e Invitaciones que
vienen dirigidas a la Coordinacién Local y Director del Bufete Popular del Centro
de Administracion de Justicia -CAJ- de Ixchiguan, San Marcos.

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

Justicia.

6.1 A las personas que visitan la sede del Bufete Popular ubicada en el
Departamento de San Marcos -CAJ-, se les atiende brindando la orientacion e
informaciéon respectiva a través del apoyo de los pasantes el de mi persona y el
coordinador cuando no sube al Municipio de Ixchiguan, se les anota sus datos
generales en libro de consultas en un libro de control que llevamos dentro del
bufete.

Término de Referencia

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

7.1 Durante el presente mes asisti a reuniéon extraordinaria en la cual se ha
participado anteriormente la misma se llevé a cabo por el COMUDE, y se realizé
en el complejo municipal de Ixchiguan, en la cual se ha dio a conocer proyectos
de apoyo que vienen a beneficiar al municipio. Especialmente al sector
educativo.

7.2 Apoye al Coordinador del CAJ, en la Reunién Convocatoria que se realizé el
dia ocho de marzo a las nueve de la mafana, en el Salén de debates del
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Juzgado de Primera Instancia, del municipio de Ixchiguan, levantando un acta y
firmando quienes asistieron a la misma.

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

8.1 Se ha elaborado las memorias de la reunién convocatoria del presente mes
en la que se ha tenido participacién, de los representantes de las Instituciones
que conforman el CAJ. Se apoya en la elaboracién de invitaciones para reunién
extraordinaria dirigida a Jueces de Paz de los municipios a los cuales tiene
competencia el Centro de Administracién de Justicia.

Término de Referencia:

9. Cuando sea requerida, podré apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las actividades
propias de su puesto.

9.1 Se le ha apoyado a los pasantes del Bufete Popular del Centro de
Administracion de Justicia -CAJ-, que realizan su Ejercicio Profesional
Supervisado en la sede temporal del bufete popular ubicado en el departamento
de San Marcos. Con las dudas juridicas que han tenido al momento de elaborar
los memoriales en los procesos de jurisdiccion voluntaria.

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
Coordinacién Local del Centro de Administracion 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 atencién a los
usuarios en el departamento de San Marcos y también con los expedientes de
Jurisdicciéon Voluntaria que se encuentran en tramite en la Procuraduria General
de la Naciéon con sede en el departamento de San Marcos.

Brindo ayuda en la elaboracién de los cronogramas de actividades, audiencias e
informes que realiza de forma quincenal

Término de Referencia:

12. Elaborar los informes mensuales de actividades.

12.1 Se elabor6 el informe mensual de labores de los Guardianes, asi como el
informe personal que corresponde al mes de marzo de 2018.
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Ixchiguan, San Marcos, 31 de Marzo de 2018.

A
Sec. Ligia Odeth de Leén Velasquez.
Secretaria de la Coordinacion Local
Centro de Administracion de Justicia
Ixchiguan, San Marcos

~
A

ey

Vo:Bo:
Licencia
Director
Administrador del Centr
Ixchiguan,
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Marzo de 2018.”

Licenciado:

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su Despacho.

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

Me suscribo de usted. Atentamente,

Ligia Odeth de Ledn Velasquez
DPI: 2236 01748 1201
Secretaria
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME DE ACTIVIDADES

Nombre del Contratado: Samuel Sebastian Chilel.

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

Periodo de reporte: __01/03/2018 al 31/03/2018.

Término de Referencia:

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

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

> Durante el Mes de Marzo en mis dias de turno le informe al Coordinador y Administrador del
Centro de Administracion de Justicia, que siempre mantuve vigilancia estricta en las
instalaciones del CAJ, tanto en el area perimetral como también alrededor de cada una de las
instituciones que se encuentran ubicadas en el interior, asi mismo resguardo el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, especificamente los edificios de la
Coordinacién Local, Bufete Popular, el Cuarto de Maquinas, y de Guardiania, tomando en cuenta
que los demas edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Publico, la
Defensa Publica Penal, y el Centro de Mediacion personal exclusivo tiene llaves para ingresar a
las instalaciones de los mismos pero de igual manera se les brinda apoyo externo en el area
donde estan conformadas. Y es exclusivamente el personal que tiene a su cargo dichas
instituciones quien tiene llaves para ingresar, sin embargo, todo se mantuvo bajo control. De
manera que he reportado al coordinador Licenciado: Edwin David Lépez Velasquez sin sucesos
acaecidos en mi turno correspondiente.

» En el presente mes he apoyado al Director del Centro de Administracion de Justicia con
Recepcion de Notificaciones que llegan del juzgado al CAJ, los dias viernes cuando estoy de
turno y el no sube. También he ayudado al Licenciado cuando viene a dar consultas y hay varias
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personas solicitando informacién sobre los procesos que se tramitan dentro del bufete informo a
que se dedica la Institucion. Les indico de los procesos que tramita el CAJ.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador y a la Secretaria del
Centro de Administraciéon de Justicia sobre los desperfectos eléctricos que hay en el
alumbrado eléctrico, las lamparas que alumbran el edificio del bufete se apagan
constantemente, junto con don Bonifacio hicimos la peticién al personal de DEOCSA del
municipio de Ixchiguan para que enviaran técnicos a reparar las mismas de lo mencionado tiene
conocimiento el Licenciado David Lépez, estamos esperando que reparen las mismas y se de
una luminosidad mejor.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno siempre informe al dia siguiente e incluso
inmediatamente sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se me asigne. En donde
se me dieron las instrucciones necesarias para atender las emergencias. Por lo que no se
present6 emergencia de ningun tipo.

Durante mi turno no se reporté ninguna novedad, en los edificios del CAJ ni en los que lo
conforman. El servicio estuvo normal. Siempre estuve Inspeccionando el area Interior como
Exterior de los edificios a los cuales tengo acceso y a los que no solo lo hice de manera externa.
Ejerciendo Vigilancia.

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

Durante el presente mes en mis dias de turno le informe al Administrador del Centro de
Administracién de Justicia, sobre el Control y reporte ingreso de personas a las
instalaciones del CAJ en horas y dias inhabiles que generalmente fue el personal del
Juzgado de Primera Instancia una de las instituciones que se encuentran Constituidas en el CAJ.
Informe sobre la hora de Ingreso y Egreso de las mismas. Y que se han retirado de las
instalaciones fuera de su horario habil, por lo que siempre informe en mis dias de turno y en los
cuales no surgié ningln inconveniente. Unicamente los 3 Estudiantes que vienen hacer su
practica de la Ciudad de Quetzaltenango vienen a las 7:50 a diario ya que estan residiendo en el
municipio cerca de la Institucion.

Elaborar informes mensuales y de su finalizacién de su contrato.

Durante el presente mes he presentado al Administrador del Centro de Administracion de
Justicia, la revisién de mi informe de Labores Correspondiente al Mes de Marzo detallando cada
una de las actividades realizadas en mis dias de turno los cuales fueron revisados por el
Administrador previo a darles el visto bueno, y enviarlo a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.
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Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realizacién de su
trabajo.

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

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

En el presente mes en mis dias de turno le informe al Coordinador del Centro de Administracién
de Justicia, que he cumplido con otras actividades asignadas por su persona via telefénica.

He limpiado las cunetas interiores del CAJ, de Ixchiguan, San Marcos ya que se han llenado de
polvo las mismas y se acumula de manera constante y cuando llega el invierno vienen colapsos
en el interior de los edificios. Y en los Que alberga el Centro de Administracién de Justicia. Para
evitar incidentes posteriores hemos limpiado constantemente con don Bonifacio. Evitando de
esta manera inundaciones en un futuro.

Se ha limpiado el cuarto que se tiene como bodega de todos los bienes muebles que no estan en
funcionamiento o en mal estado para que se mantenga un orden en el mismo.

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

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

Ixchiguan, San Marcos 31 de Marzo de 2018.

—

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

™

Licenciado Edwin David Lépez Vekisquez

Director del te Popular y Administrador

Centro de Administracjon de Justicia de
Ixchiguan, San\Marcos
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Ixchiguan, San Marcos 31 de Marzo de 2018.

Licenciado:

Héctor Anibal de Leén Polanco

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

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (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 de usted. Atentamente,

Samuel Sebastian Chilel
DPI: 1666 42738 1223
Guardian
CAJ Ixchiguan-San Marcos
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

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

Servicios Contratados: Consultor profesional para asistencia de fortalecimiento

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

Nombre del Contratado: Licenciado José Adelso Leiva Garcia

Periodo del: 01-03-2018 al 31-03-2018

Términos de Referencia: Apoyar en la elaboracién de documentos de gestién y
formulacién de programas de cooperacién internacional.

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

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

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

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

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




2. Apoyo en la recepcion y atencion de llamadas telefénicas de la Coordinacion de
Fortalecimiento Institucional y de Programas.

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

4. Se brind6 asesoria legal y técnica a la Coordinacion de Fortalecimiento Institucional
y de Programas, referente a los nuevos programas y/o proyectos.

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

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

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

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

8. Se trabajé en las politicas de uso del sistema para seguimientos de casos y
usuarios en los Bufetes Populares de los Centros de Administraciéon de
Justicia de esta secretaria.

Términos de Referencia: Trabajar en estrecha colaboracién con el Secretario Ejecutivo y
demds personal técnico para desarrollar y poner en marcha las actividades necesarias.




9. Se apoy¢ en la comisién de campo los dias quince y dieciséis de marzo del
presente afio para acompafar al Secretario Ejecutivo en la visita a la
Comisaria de la Policia Nacional Civil de Quetzaltenango.

Guatemala, 31 de marzo del 2018.

o Leiva Garcia
Consultor Profesional Para Asistencia
De Fortalecimiento Institucional
De La SEICMS)




Guatemalaq, 31 de marzo 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 otra entidad del Estado (renglones presupuestarios 011 y 022), por
lo que no existe inconveniente en prestarlos bajo el renglén presupuestario 029
para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades que
contravengan las que actualmente presto para esta Institucién, eximiéndole de
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

José Adéfso Leiva Garcia
DPI 2593 05650 2201
Colegiado: 23958
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INFORME DE TERCER PRODUCTO

Consultoria Informatica para desarrollo de software y administracion de
la infraestructura de telecomunicaciones

o Contraparte: SECRETARIA EJECUTIVA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZADORA DEL
SECTOR JUSTICIA
Producto: No. 3
Consultor: M.Sc. Ing. Luis Fernando Aldana Rodas
Contrato: SEICMSJ/186/001/2018

Informe de tercer Producto

. (Se adjunta CD con Anexos en digital que corresponden a este Informe)

Guatemala, 22 de marzo 2018



INFORME DE TERCER PRODUCTO

Consultoria Informatica para desarrollo de software y administracion de
la infraestructura de telecomunicaciones

ACTIVIDADES REALIZADAS

Desarrollo de software para la SEICMSJ en .Net C# MVC y MS SQL Server

e Se realizo el desarrollo de la aplicacién web para el control del aimacén en base
a los requerimientos y procedimientos administrativos llevados a cabo por la
encargada del Aimacén, Sonia Tucubal. Los médulos implementados se
encuentran a continuacion

o Mobdulo de administracion de los siguientes catalogos
Ubicaciones

Programas
Rengiones

Unidades de Medida

o Médulo de Seguridad

Usuanos

Roles

¢ Elmoédulo de seguridad cuenta con funcionalidad de reinicio
de contrasefa por medio de correo electrénico

e Cambio de contrasefia por el usuario
e Edicion de informacion basica por parte del usuario
o Médulo de registro, edicion, detalle y eliminacién de Proveedores con su
respectivo registro de Facturas.

o Médulo de registro y edicion de Productos, con su respectiva informacion
de existencia, precio unitario promedio y monto total por producto.



INFORME DE TERCER PRODUCTO
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o Modulo de registro y edicion de Ingresos para guardar informacion de la
forma 1H.

¢ Datos generales del 1H

e Registro, Edicion, detalle de Articulos que conforman el 1H.

. o Médulo de registro y edicion de Salidas para guardar informacion de las
requisiciones realizadas por las diferentes unidades de la SEICMSJ.

+ Datos generales de la Requisicion.

¢ Registro, Edicion, detalle de Articulos que conforman la
requisicion.

ANEXO 1. Cédigo fuente de la aplicacion Web escrita en C# con ASP.NET
MVC en digital

Se configuraron los DNS para que resuelva internamente el nombre del sitio web
donde se publicé la aplicacién de estadisticas.

El dominio interno bajo el cual se publica la aplicacién en ambiente de prueba es
() http://desarrollo.seij.gob.gt/Almacen

% DNS Name | Type
= 3§ ADSED | |(same as parent folder) Start of Authority (SOA)
= | Forward Luqkup 'Zones " |(same as parent Folder) Name Server (NS)
+ | _msdcs.icmsjlocal i |(same as parent folder) Host (A)
# _ icmsj.local | aecid Haost (A)
. seij.gob.gt | | bid Hast (&)
+ __ Reverse Lookup Zones | epanel Host (&)
: jj Cmdt:ma: Forwarders i |estadisticas Haost (&)
&3] Global Log Clrp Host (A)
| mail Host (&)
i | webmail Host (&)
L v Haost (A)
| desarrolio Host (A)
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Configuracién del Servidor Web y servidor de base de datos para publicar la
aplicacion del Bufete Popular en ambiente de pruebas

Servidor Web con su Sitio web con estructura de subdirectorio y su respectivo pool de
aplicaciones

DO —— s e cmm—
Fls  ew Heb
O “$ [Amacen Home
Iy ey =
= % RUWEDESR (MG s ) i/ il -\t [Sepby: e L, S = .
o Applcaton Pects AsPAT
P
o s - & r =1 E - @
. 3 a ¢ *E L W £
+ ¥ aide B | o b AT NETRos  NETTs  Amkston  Conehen  Mecweksy Papeswd  SesmcnZae SHTREow
¥ Biacen Pages okl shor Sattrgn e
Rie |
. P . — e~ - = o]
-4 ._‘, = 2 a EA & 21 s EJ )i H F o = &
Mo Same, Cahws  Flmieg

Base de datos

% 192.168.4.13 - Conexién a Escritonio remoto

.. SRY-DESAR\SELIDESAR.Almacen - dbo.Productos - Microsoft SQL Server Managt
Fle Edt View Project Debug CQueryDesigner Took  Window  Help
(@- % P DNewaey HREEH O

Cornect = B B} (V1
= | . (50 Server 12.0.2069 - [CMSJ\Administrator)
= i Databases

—J dbu.Ingresus

1 dbo.LoginExternos
) dbo.Personas
1 dbo.Productes
1 dbo.Programas
] dbo.Provesdores
1 dbo.Referencias
] dbo.Renglones
1 dbo.Roles

1 dbo.Ubicaciones
] dbo.UsuarioRoles
) dbo. Usuaries

B F e e S e e [

/B HARNRE N

Anexo 2. Documentacién de la Base de datos en digital
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Consultoria Informatica para desarrollo de software y administracion de
la infraestructura de telecomunicaciones

RECOMENDACIONES

Se recomienda la adquisicion de un certificado SSL para colocar en el servidor que
alojara la aplicacién web para el control del Almacén con el objetivo de proteger la
informacién que ingresa el usuario desde su computadora.

Se recomienda realizar una segunda fase para la aplicacién web de tal forma que se
pueda generar los documentos de manera automatica esto con el fin de garantizar la
integridad de los reportes que extraen del sistema.

) Adicional es necesario incluir los médulos de libro de inventario y kardex, asi como la
impresion de los documentos en formato .pdf.

A s i
M.SclIngdLuis Fernando Aldana Rodas Recibido 3 enteccién
Consultoy Independiente Lic. Doug neda &
Coordinador Administrativo :W

Secretaria Ejecutiva de la ICMSj

Secretaria Ejecutiva de la ICMS)
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LIC. MIGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ K 1142
ABOGADO Y NOTARIO
Colegiado No. 7852
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7a. Avenida 10-08 Zona 1, San Juan Sacatepéquez, Guatemala.
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INFORME MENSUAL DE SERVICIOS PROFESIONALES MES DE MARZO DEL ANO
2018.

NOMBRE DEL CONTRATADO: MIGUEL FERNANDO LOPEZ PAREDEZ.

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

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

PERIODO DEL INFORME: 01 AL 31 de marzo del afio 2018.

Actividades realizadas.

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

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

> Revisi6n, 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 proteccién de las
mujeres victimas de violencia AECID/SEICMSJ; los cuales deben de contener los requisitos legales y
administrativos minimos para su validez, previo a la autorizacién del Secretario Ejecutivo de la
Instancia Coordinadora de la modernizacién del Sector Justicia.

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



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

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

» Elaboracion y Redaccion de los memoriales que correspondan, dentro de los distintos procesos,

administrativos y judiciales la secretaria ejecutiva de la Instancia Coordlnadoga.de-la‘
Modernizacio ector Justicia es parte.

i

ctor Ani aI de Leén P lanco
idi Secretari
- "/




Guatemala 31 de marzo del afio 2018

Lic. Héctor Anibal de Le6n Polanco.

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

Su despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente en otra
entidad del Estado (renglones presupuestarios 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 renglon 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 incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Me suscribo de usted deferentemente;

’j 4/:{// Ji/ —

guel Fe
DPI 2817 73181 01




SERVICIOS TECNICOS GALLEGO
JACINTA GALLEGO RAMIREZ
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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: 01-03-18 al31-03-18
Actividades realizadas:

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

- Reunién en equipo, tratandose sobre actividades a diario de los pasantes.
- Reunién en equipo para programar temas para el programa de televisivos.
- Sesiones en programa televisivo, tratandose sobre los temas de ambito juridico y social.

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

La actividad de interpretaciéon, también se ha realizado en el programa de television,
haciendo llegar el mensaje en el idioma Ixil a la poblaciéon de Nebaj.

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

La interpretacion se desarrolla, en todas las actividades en atencién al publico, en virtud
que la mayoria de demandas se tratan de problemas familiares, laborales y otros en
donde es necesario la informacion en el idioma Ixil; asi también en todas las consultas,
conciliaciones, acompafiamiento 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 comunicacion - en el idioma de su dominio- entre los
lideres y dirigentes de la poblacién y los operadores de justicia para que el sistema
de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la poblacién local.

Con respecto al fortalecimiento de la comunicacién y coordinacién de las actividades de la
buena administracion de la justicia, no se ha llevado a cabo alguna actividad en
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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 como la Policia Nacional Civil,
los Juzgados, Ministerio Publico, Alcaldia Indigena y otras Instituciones que prestan el
servicio de acceso a la justicia. En el programa de televisivo, se aprovecha hacer la
publicad de éstas instituciones, con el fin de apoyar legalmente a la persona.

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 47 expedientes nuevos de
diferentes asuntos juridicos, por lo que es necesario la atencién y tiempo para
recepcionar cada caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para cada proceso,
previo a la recepcién de los procesos en necesario dar la atencion y escuchar a la
persona interesada, o se prevé agotar la via conciliatoria.

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

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

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

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

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

Con respecto a esta actividad, es de todos los dias, en el trabajo se realiza la traduccién
del idioma ya sea a requerimiento del coordinador o a requerimiento de los pasantes,
porque es necesario, la mayoria de usuarios son de hablantes del idioma ixil, o por via
telefonica se ha hecho la traduccién, porque la informacion 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).

Asesoria Juridica

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

Notificacion de las audiencias

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

Archivar documentos

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

Asignacioén de casos nuevos
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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 asignacién se tiene un libro de casos generales y en
el sistema de datos.

Elaboracion de citaciones

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

7.Y otras diversas actividades administrativas y operativas:

\ \/Joénio allego Ramirez

%

Control de Asistencia de los pasantes, esto con el fin, de que cumplan con la
puntualidad y sus responsabilidades, respecto a las actividades en el Bufete Popular.
Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes de casos
nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulacion de datos en digital.)

Asignar casos nuevos a los pasantes, en forma ordenada y equitativa.

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

Recibir notificaciones, esta actividad es de todos los dias.

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

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.

También se ha ado con la limpieza de la oficina del Bufete en virtud por la
ausencia del personal efcargado.

Integprete Judicial

~

Vo.Bo.

Lic. Julio Cgsar Enriquez SGenz
Director del Bufete Popular

Administrador del CAJ



Guatemala, 31 de marzo de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo.

Jacinta Gallego Ramirez
,‘ (1650 11483 1413)
" Interprete de Ja Coordinacién Local del CAJ
Nebaj, Quiché
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INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

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

Cargo: Conserje — Mensajero

Nombre: Luis Armando Rivera Marroquin
Periodo del: 01 — 03- 2018 al 31-03-2018 -
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 depositos y facturas por pago en
servicios de arrendamiento del inmueble para las oficinas del Bufete Popular,
compra de combustible para la Planta de Emergencia y el Vehiculo asignado a
este CAJ.
- Laentrega mensual de circulares a los Operadores de Justicia de la region.

Control y Registro de la Documentacion generada:

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

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

El reporte diario de la entrega que realice a quien corresponda.
- Me 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, acreedor por servicios.

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

- A diario inicié limpiando los escritorios y muebles de la oficina de la Intérprete y
las oficinas de los pasantes del Bufete Popular.

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

- Limpieza de sanitarios a diario.

- Barri la acera del Bufete Popular.

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

- Colabore con los demas comparieros del Organismo Juncial.

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

- Barro dos o las veces necesarias la oficina de atencién al publico del Bufete
Popular.
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5. Mantener limpias y presentables las instalaciones de las sedes del CAJ y Bufete Popular:

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

Lavé dos veces a la semana la entrada del edificio de tribunales.

Limpieza dos veces cada 15 dias el techo de la oficina y corredor de los Juzgados
y la Coordinacion.

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

Se realizo 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.

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

Recibir e ingresar al libro las notificaciones.

Entrega de notificaciones a pasantes.

Entrega de casos nuevos a pasantes.

Mantenimiento y limpieza del vehiculo del Bufete Popular.

7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinacion Local:

Repare una chapa de la puerta en la habitacion del Juez de Primera Instancia de
Familia.
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IF.

Vo. Bo.
Luis Armando Rivera Marroquin

Conserje — Mensajero

Lic. Julig'Ceésar Enriquez Saenz

ctor del Bufete popular y Administrador
- del CAJ
=




Guatemala, 31 de marzo de 2018.

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho

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

Sin otro particular, me suscribo.

f)

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

Cargo: Secretaria de la Coordinacién Local del CAJ.

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz Lopez Félix
Periodo del: 01-03-2018 al 31 -03 - 2018

Actividades realizadas

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

Oficio nimero, 05/18 y solicitud No. 03/18 para autorizacion de pago por servicio
de energia eléctrica, correspondiente al periodo del 01-02-18 al 01-03-18.

Oficio No. 06/18, cotizacién para servicio mayor del vehiculo, asignado a este CAJ.
Oficio No. 07/18 y Solicitud No. 04/18 de pago por servicio de arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de enero de 2018.

Oficio No. 08/18 y Solicitud No. 05/18 de pago por servicio de arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de febrero de 2018.

Oficio No. 09/18 y Solicitud de pedido No. 06/18 para pago por arrendamiento de
las oficinas del Bufete Popular, correspondiente al mes de marzo de 2018.

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

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

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

Transcripcion de 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 Mujeres Ixiles

COMUDE

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Notas de permiso

Informes quincenales

Informes mensuales

Los oficios para pago por servicios, copias de guias por servicio de mensajeria,
informes del mes, circulares, control de ingresos y egresos de sentencias o
convenios certificados por el jefe del Archivo Regional de Quetzaltenango, control
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- de ingresos y egresos de expedientes de jurisdicciéon voluntaria que van a la
Procuraduria General de la Nacién de Santa Cruz del Quiché se encuentran
archivados en sus respectivos folders.

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

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

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

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

- Transcribi el informe mensual de la Interprete del Bufete Popular.

- Transcribi el informe del Conserje — Mensajero

- Transcribi mi informe mensual de actividades realizadas como Secretaria

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

- 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 encargo de recibir un promedio de 30 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, Ministerio Publico, Procuraduria de Derechos Humanos, con el
objeto solicitar informacion de procesos que se tramitan y los requisitos en el Bufete
Popular.

6. Brindar 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 se puede tramitar el Bufete Popular y los
servicios que presta el CAJ.
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- Atendi personalmente al director del hospital Nacional de Nebaj, con el animo de aunar
esfuerzos entre las instituciones con el fin apoyar de manera positiva a los habitantes de
esta region.

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 febrero 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.

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

9. 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 elabord la ayuda de memoria de la reuniéon de la Unidad Coordinadora, para su
posterior envio a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

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

- Se cotizé y compro refaccion de para los integrantes de la Unidad Coordinadora
11. Apoyar en la logistica de las actividades programadas por el CAJ.
-Se planifico y se gir6 la convocatoria para la reunién de la Unidad Coordinadora

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

Apoye en:

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

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

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

- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular

- Recibir notificaciones

- Control de egresos de expedientes para la PGN

- Atendi consultas juridicas

- Atendi Conciliaciones

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

- Elaboracién y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango

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

13. Elaboracion de informes mensuales de actividades.

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

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

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

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

- 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 scaner estan
bajo mi uso y resguardo, dandole el uso adecuado.
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- Los bienes asignados a este centro 5 equipos de computo se encuentran fuera de
servicio por falta de mantenimiento técnico.

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

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

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

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

NV N0 v

iliz Lﬁﬁt‘?énx —~ Lic. Julio G&sar Enriquez Saenz

inacion Local del Centro Director del Bufete Popular y Administrador del
De Administracion de icia Centro de Administracion de Justicia.




Guatemala, 31 de marzo de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Ledn Polanco

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

Su Despacho

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

f)

Secretaria de la Coordinacién Localdel CAJ
NEbajj QUiCh
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Centro de Administracion de Justicia de Santa Eulalia, Huehuetenango.

Nombrea del Contratado: Aurelio Juan Mateo
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 31 marzo del ano 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en los edificios gue componen
el CAL
Realicé vigilancia diuma 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 fa planta de
enerdgia eléctrica y la bomba de agua.

Cuidé los vehiculos que ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de la semana diariamente entran y salen dos vehiculos.
Durante mi turno ingresaron 3 visitantes.

% Ingreso en una ocasion el sefor Osvaldo Sik Cruz, Lector de
contadores del CAJ, con motlocicleta rojo placas M294 a las
3:30pm. de la empresa energuate se retiré a las 4:15 PM.
proveniente del municipio de Santa Cruz Barrilias.

En una ocasion ingreso el sefior Rene Maldonado auxiliar fiscal

del Ministerio Plblico con vehiculo placas 0677 BBS ias 9:00pm.

venia de la ciudad de Huehuetenango se retiré el dia siguiente
jas 6:00am.

En una ocasion ingresd el sefior de la escena del crimen de

nombre Pablo con el conserje del Ministerio Publico fas 8:00am.

con vehiculo placas 0677- BBS, ingresaron a la Fiscalia, se
retiraron las 12:30 pm.

-,
e

0y
e

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

Durante miturno:
% Fui a quitarle el aire a los tubos de conduccion, en 6 ocasiones
durante este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.

Pagina 1 de 4
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informe al Director y Asesor del Bufete Popular por los
alumbrados publicos que se quemaron, hay un fotal de 6
alumbrados quemados se necesita el cambio de focos, para gue
el edificio del CAJ, no se queda en la oscuridad en 1a noche.
También se informo al Director y Asesor del Bufete Popular, por el
candado del porton de la entrada del CAJ. que se arruino se
necesita un nueyo candado.

Tambien se informé que las tres bombas de agua gue no trabajan
correctamente por los tres contactores que se arruinaron se
necesita el cambio de contactores en el tablero.

Durante este mes se amranco la planta de energia eléctrica 4
veces por un lapso de 10 minutos para mantenerla en buen
funcionamiento.

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

Informar al dia siguiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete
Popular sobre cualquier anomalia detectada en el turno que se le
Asigne.

Solo los problemas de los alumbrados publicos y la planta de
energia eléctrica y los contactores de las bombas de agua ya
mencionadas y el candado del porton de la entrada de vehiculos
personal que se arruino.

4 Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del

CAJ en horas y dias inhabiles.

Controle el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y
dias habiles e inhabiles el mes de marzo los cuales a continuacion se
detallan:

+ En tres ocasiones el Oficial del Juzgado de Paz Edy Silvestre se

retiro a las 6:00 pm. y en una ocasion se retiré las 8:20 pm. dia
habil, también ingreso el mismo las 9:00am. en dos ocasiones en
el Juzgado de Paz se retird las 3:00pm. dia inhabil.

% En dos ocasiones se retiro el Juez de paz Alberto Calmo Ramirez

las 8:00pm. con vehiculo, placas 469-dvw corrolla gris.

% En una ocasion se retiro Mario Orosco oficial de Juzgado de paz,

las 8:00pm. dia habil.

Pagina2de 4
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< En tres ocasiones se relird el Secretario de Juzgado de Paz las
6:00pm. dia habil.
Elaborar informes mensuales y de finalizacion de confrato.

Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de
marzo del afio 2018.

Responsabilizarse de Ias herramientas y utensilios entregados
para ia realizacion de su trabajo.

Cuideé ias siguientes herramientas.

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

1. Piocha. 1. Azadon.

1. Rastrillo. 1. trapeador.

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

<+ Repodé 2 arbolitos, manteniendo la forma, durante este mes

< Levanté basura en el interior del CAJ, y en las areas verdes en el
parqueo ptiblico, durante el mes.

% Durante este mes en una ocasion corié gramas donde estan los
trasformadores del CAJ.

“+ Limpie el jardin en una ocasion durante el mes.

% Limpie los vidrios del Bufete Popular en 1 ocasion, durante el

mes.

Barri las gradas de la entrada del CAJ en una ocasion durante el

mes.

Barri en una ocasion las gradas de la coordinacion

Barri el parqueo plblico en dos ocasiones.

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

Barri el cuarto de maquina en una ocasion durante el mes.

Hice limpieza en el Bufete Popular diariamente durante el mes.

Durante este mes fui a traducir una senora de nombre Catarina

Marti Alonzo del canton centro, municipio santa Eulalia por una

denuncia gque presento a la Policia Nacional Civil, por problema

intrafamiliar.

i:.

u:- -:- I:D -II- -:- q:-
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA -CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

SantaEulalia, Huehuetenango ,31 de Marzo 2018 -

Lic. Héctor Anibal de Leon Polance

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

Su Despacho.

Por medio de la presente manifieato que no preato mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 vy 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me oblizo a dar aviso inmediato a
su deapacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente presto para esta
Institucidn, exiniéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Mho Teian Mateo
2218-59616-1317
Guardian
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS
Ceniro de Admimistracion de Justicia de Santa Euiafia, Huehuelenango.

Nombre del contratado: Federico Baltazar .luan.
Cargo: Conserje-Mensajero
Periodo: del 01 al 31 de marzo del 2018.
1. ENTREGA EXTERNA DE MENSAJERIA, QUE SE GENERA EN EL CENTRO DE

N

ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y EL BUFETE POPULAR Y QUE DEBA SER
ENTREGADAEN DIVERSASINS TITUCIONES.

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

Recoger una Cerfificacion de Convenio en el Juzgado de Paz de Santa Eulalia,
Huehuetenango.

Reacoger un expediente en onginal con ef Not. 1°.

Recoqer una copia de seniencia con el Nof. 1°.

Recoger un Estado de Cuenta con {a Trabajadora Sociai adscrita al Juzgado Mixto de
Primera Instancia del municipio de Santa Eulalia con sede temporal en la ciudad de
Huehuetenango.

Fui a 1a oficina de Cargo Expreso en 3 ocasiones a dejar sobres para la SEICMSJ.

El CONTROLY REGISTRODE LA DOCUNMENTACION ENTREGADA.

Por sugerencias del Direcior del Bufete Popular y Adminisirador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehuetenango realicé las siguientes aclividades:

He apoyado en recoger nolificaciones con los nolificadores, 1° y 2°. del Juzgado Mixio de
Primera Insiancia del municipio de Sania Eulalia, Huehuelenanao 3 nolificaciones de ramo
judicial.

12005-2015-00970, Oral de fijacion de pension alimenticia. Eulalia Sucely Cafio.

13004-2018-00091, Oral de fijacion de pension alimenficia. Maria Diego Pérez.
13005-2017-00969, Ejecutivo. Magdaiena Felipe.

Folocopié 1500 hojas de los diferentes proceses que se generan an el Bufete Popular de Santa
Eulalia Huehuelenango.

Fui a fa Procuraduria General de la Nacidn con sade en la ciudad de Hushustenango a recoger
7 expedientes con Ia respectiva opinion, baio los siguienfes nimeros de expedientes:
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90-2017 Reclificacion de parlida de nacimiento.

95-2016 Reclificacion de pariida de nacimiento.

105-2017 Rediificacion de partida de matrimonio.
109-2017 Reclificacion de partida de nacimiento.
110-2017 Recfificacion de parfida de nacimienfo.
111-2017 Reclificacion de parida de nacimienio.
112-2017 Reclificacitn de parlida de nacimiento.

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

Entregar 7 expedientes en la Procuraduria General de Ia Nacion, con sede en la ciudad de
Huehuetenango bajo los siguientes No-

52-2017, Rectificacion de partida de nacimienio.
106-2017, Reclificacion departida de nacimienfo.
05-2018, Asiento extemporaneo de parfida de nacimiento.
15-2018, Reclificacion deparlida de nacimienio
16-2018, Reclificacion de partida de nacimiento.

8-2018, Reciificacion deparlida de nacimienio.
20-2018, Reclificacién de partida de nacimiento.

. ELREPORTEDIARIODE LAS ENTREGAS QUE REALICE A QUIEN CORRESPONDA,

Por drdenes del Director del Bufate Popular y Administrador del CAJ de Santa Eulalia,
Huehuetenango presenté anie ia comisaria del Juzgado Mixio de Primera insiancia de Sania
Eulalia, Huehuetenango. y en el Juzgado de Paz de Santa Eulalia, Huehuetenango, 3
MEMORIAL ESrealizadas por las diferenies Pasanies del Bufete Popular de Santa Eulalia,
Huehuetenango, bajo los siguientes nimeros de registro de dicha institucién:

123-2017, Ejecutivo en la via de apremio.
199-2017, Grdinario de paternidad v filiacion.
24-2018, Modificacion de pension alimenticia.

Por sugerencias del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehuelenango, estoy apoyando en ia Procuracion de casos ante los oficiales i L
Iy Comisario, del Juzgado Mixio de Primera Instancia de Santa Fulalia con sede femporal en
12 ciudad de Huehuelenango ¥ en el Juzgado de Paz de Santa Eulaiia, Huehueienango. 3
expedientes de los diferentes lipos de tramites del ramo judicial bajo los siguientes nimeros:

Comisario. 121-2017, ordinario de paternidad y filiacién. Juana Pedro Sebastian.
Oficial (ff.119-2016, ordinario faboral. Mateo Esfeban Domingo.
Comisario. 74-2017, oral de fijacion de pensidn alimenticia. Aqustina Pedro Nicolds.
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4.

ASISTIR Al PERSONAL DEL CAJ Y DEL BUFETE POPULAR CON LARORES DE

LiMPIEZA.

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

Durante fos dias def mes permaneci en {a oficina del Bufele Popular de Sania Euialia con sede
temporal en la ciudad de Huehuelenango, cumpliendo con el horario duranie los dias habiles
de la semana, asi mismo acompaié en algunas ocasiones al Direcior del Bufete Popular y
Administrador del CAJ de Santa Eulalia hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuelenango
trasladando algunos expedienies de los diferentes casos que se framitan en dicha insiitucién.
Apaoyar en (a interpretacion de 4 conciliaciones de diferentes casos.

Realicé mi Informe mensual con la respectiva Factura.

Encaminar a los usuarios en el Juzgado Mixio de Primera Instancia de Santa Eulalia,
Hueliuetenango por consultas y procuraciones con los diferentes oficiales y notificadores.
Acompané al Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Sania Eulalia y Pasantes
en / ocasiones al Juzgado Mixto de Primera Instancia de Santa Eulalia, Huehueienanao con
sede temporal en la ciudad de Huehuelenango.

Encaminar a los usuarios al Centro de Mediacion del CAJ de Santa Eulalia, por convenios de
lunfas conciliaforias realizadas en ef Bufete Popular del CAJ de Santa Eulafia, Huehueienango.

MANTENER LIMPIAS Y PRESENTABL ESLAS INSTAL ACIONES DEL BUFETEPOPULAR.

Realicé labores de limpieza en las instalaciones del Bufate Popular, del municipio de Santa
Eulalia, Huehueienango.

Lavé ios frapeadores.

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

Trasladar 20 expedientes del Bufele Popular del CAJ de Santa Eulalia hacia el Bufete Fopular
de Santa Eulalia con sede temporal en ia ciudad de Huehuelenango.

Trasladar 15 expedientes dei Bufete Popular de Santa Eulalia con sede temporal en la ciudad
de Huehuelenango hacia el CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.

- REALIZAR DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU CARGO Y QUE ASILO DISPONGA

EL DIRECTORDEL BUFETEPOPULAR Y ADMINISTRADOR DEL CA.), SANTAEULALIA

Por drdenes y sugerencias del Director del Bufete Popular y Adminisirador del CAJ de
Santa Eulalia, Huehuetenango, apoyé en ias siguientes actividades:
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= Con Visto Bueno del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ de Santa
Eulalia, Huehueteﬂango rofulé y archivé 2 expedientes fenecidos, bajo los

ssgunentes nameros de expedientes:

1) B81-2017, Rectlificacion de pariida de nacimiento.
2} 88-2107, Reclificacion de partida de nacimiento.

NOTA: Estos casos son de aflos anteriores, ya que hay expedientes en tramite
desde el afio 2008

5 J
.

Fede_ricb‘Batiazar Juan.
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-

SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

SantaEulalia Huehuetenango, 31 de marzo 2018

Lic. Hector Anibal de Leon Polanco

Secretano Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
De la Madernizacion del Sector Justicia.
SuDeapacho.

Por medic de la presents manifiesto que no preato muis servicios
de manera permanente en oftra entidad del Estado (renclones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos bajo el renglon presupuestaric 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
su despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
que contravenga las que actualmente preato pars esta
Institucién, eximiéndole de cualquier responsabilidad por =l
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

)

Federico Baltazar Juan
1973-45905-1317
Conserjemensajero

del CAJ de Santa Eulalia, Huchuetenango.
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Centro de Administracion de Justicia, CAJ, Santa Eulalia, Huehuetenango

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

Cargo: Interprete Centro de Administracion de Justicia.
Nombre del contratado: Lilian Margarita Virves Garcia
Periodo del: 01 al 31 de marzo de 2015
Actividades realizadas:

1. Permanecer en la sede del CAJ.

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

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

= Se ha realizado fa interpretacion, acorde al idioma de los usuarios y los
Operadores de Justicia, transmitiendo la informacion dada de acuerdo a sus
necesidades e inquietudes apoyando a los agentes de Ia Policia Nacional
civil de Santa Eulzlia en 4 interpretaciones en el idioma Q'anjob’al.

3. Promoverla culturavy los elementos de identidad de los pueblos
indigenas.
« Sepromovio através de la iguaidad de cultura atendiendo o brindando apoyo
a los usuarios en el idioma matemo por los siguientes casos:

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

» Maria Pedro Ledn Juan, Cristobal Pedro, Diego Diego Francisco, Esteban
Bernabé, Candelario Candelario Mateo, Ana Pedro Simdn, Lucas Mateo,
Ana Alonzo Bartolo, Diego Pascual Diego, Simon Diego, Magdalena Marcos
Santos Francisco, Marcelino Marcos Pedro, Andrés Juan Francisco, Ana
Nicolas Francisco, Esteban Bemmabé, Bernabé Diego Antonio, Alejandro
(aspar Gervacio Calixto, Maria Miguel Marcos Andrés y Marcos Alonzo.
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ORAL DE ALIMENTOS:

Deifina Joaquin Diego, Elvira Pedro Baltazar, Magdalena Matias Pedro, Maria
Diego Pérez, Dominga Baltazar Juan, Teresa Manuel Antonio y Ana Baltazar
Andres.

EJECUTIVOS:

Dominga Juan Diego, Avelma Diego Cristobal, Cayetana Pérez Garcia, Catarina
Salvador, Juana Pedro Mateo, Inocenta Domingo Esieban, Paulinz Bartolo
Cristobal, Maria Roselia Nicolas Juarez, Maria de los Angeles Francisco Tomas,
Florinda Diego Lorenzo y Catarina Salvador,

DIVORCIOS:
Pascual Tomas Pedro, Maria Gonzalez Sebastian y Pascual Sebastian Mateo,

PATERNIDAD Y FILIACION:

Rosa Maria Antonio Andrés, Magdalena Juan Pedro y Teresa Manuel Antonio.

CONSULTAS:

Aselia Cristobal Anastasic Geronimo, Angelina Mateo Diego, Abel Francisco
Lorenzo Tomas, Pascuala Juan Mateo, Andrés Diego, Maria Antonio Pedro,
Manuel Pedro Andrés, Ana Esteban Deledn, Antonio Ldopez Nicolas, Rogelio
Basilic Gonzalez, Maria Basilic Toledo, Lucas Antonio Lucas Julio, Maria Gaspar
Juan, Maria Nicolas Francisco, Gaspar Alonzo, Hevila Jezabel Francisco Andrés,
David Pedro Diego, Dominga Baltazar Juan, Modesto Diego Juan, Maria Diego
Juan, Oscar Lorenzo Diego y Maynor Diego Baltazar,

OTROS:
Dominga Francisco Pascual y Mateo Esteban Domingo,

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

Lievé a cabo 2 conciliaciones de patemidad y filiacion.
Liame por teléfono a ias siguientes personas por sus diferentes casos:

Ana Alonzo Bartolo,

Diego Pascual Diego, Simon Diego
Magdaiena Marcos Santos Francisco,
Marcelino Marcos Pedro,

Esteban Bernabé,

Ana Nicolas Francisco

Andrés Juan Francisco,

Lucas Mateo

Marcos Alonzo

Lorenzo Lucas Juarez Lucas

WY W WY WYV YY
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> Bemabé Diego Antonio
» Dominga Juana Lopez Gonzalez

5. Apovar al Director y Asesor Local dei CA.J en actividades Administrativos
Secretariales cuando se le solicite.

Recibi los siguientes expedientes nuevos notariales al mes:
17-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
18-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
18-2013 Rectificacion de partida de nacimiento
19-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
20-2015 Rectificacion de partida de nacimiento
Z1-2013 Rectificacién de partida de nacimiento
22-2018 Rectificacién de partida de nacimiento
23-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

YYVYVYYYYY

= Elaboré las siguientes certificaciones de autos de Jurisdiccion

voluntarias revisados por el Asesor y enviadas al RENAP para que
hagan a la inscripcion correspondiente de los siguientes casos:

* 01-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

»* 03-2018 Rectificacién de partida de nacimiento

» 04-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

# 07-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

Elabore las siguientes actas notariales de Jurisdiccion voluntarias
revisados por el Asesor, y fueron enviadas al RENAP para que emita
opinion correspondiente de jos siguientes casos:

# 17-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
# 18-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
* 18-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
* 19-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
»> 20-2013 Rectificacion de partida de nacimiento
» 21-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
> 22-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
# 22-2018 Rectificacién de partida de nacimiento

Envié los siguientes expedientes en la PGN de Huehuetenango, ya
revisados por ei Asesor.

17-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
18-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
15-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
18-2015 Rectificacion de partida de nacimiento
20-2018 Rectificacién de partida de nacimiento
21-2018 Rectificacion de partida de nacimiento
£2-2018 Rectificacion de partida de nacimiento

YYYVYV¥YY
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# 23-7018 Rectificacién de partida de nacimiento

» Recibi y Envié a Huehuetenango los siguientes expedientes nuevos
judiciales que ingresaron al mes:

24-2018 Modificacion de pensiona alimenticia
25-2018Eujecutivo

27-2018 Ejecttivo

31-2018 Ejecutivo

32-2018 Ordinario de Divorcio

33-2018 Oral de alimentos

YY W YV¥Y

6. Realizar ofras actividades que le fueren asignadas por el Director vy
Adminisirador dei Bufete Popular def CAJ.

Archive & expedientes notariales por dictamen final de 12 PGN.
Acomparie a ia sefiora Inocenta Domingo Esteban para presentar memorial de
desisfimiento del caso Ejecutivo 12033-2017-00386 Of 1] al Juzgado de Paz.

= Acompaiie a 3 usuarias al Juzgado de Paz por soliciiudes de estados de cuenias
y certificaciones de convenios.

= Apove al Juez de Paz en 2 interpretaciones de declaraciones testimoniales

= Elabore 11 citaciones a distintos usuarios por sus casos

* Realice 4 conocimientos por expedientes enviados a Huehuetenango vy otros
documentos.

* Se enviaron a Huehuetenango otros documentos como certificaciones de
nacimienios, memoriales, y Autos finaies.

* Apoye alos guardianes del CAJ, en la elaboracion del informe del mes de marzo.

= Realice 8 resoluciones ,8 nofificaciones de & expedientes notariales para la PGN
de Huehuetenango.

Liidn Margarita Virves Garcia
_— Interpr eJudicial“‘x._\_\

ry Administrador del Centro de Administracion de
ulalia, Huehuetenango.
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COORDINACION
CENTRODE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

SantaEulalia Huehuetenango,31 de marzo 2018 .

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modermizacion del Sector Juatica.

Su Despacho.

Por medio de la presente manifieato que no presto mis servicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconvenientes
en presentarlos baje el renglon presupuestario 029 para la
Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a
au despacho en caso de ser contratado para realizar actividades
aque 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 Marghrita Virves Garcia.
1642 61052 1317.
Interprete del Bufete Popular
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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SECRETARIA EIECHTIVA
IMCTARCIA COORDINADCOGA DE LA MODERRIZACION DELSECTOR JUSTICIA

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

Nombre del Contratado: Ramirez Juan Francisco
Cargo: Guardian del CAJ
Periodo del: 01 al 31de Marzo del ano 2018

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Ejercer vigilancia en las instalaciones y resguardar el mobiliario y
equipo de oficina que se encuentra en (os edificios que componen
el CA.L
Realicé vigilancia diuma v 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 elécirica y 1a bomba de agua.

Cuidar los vehiculos que ingresan en el parqueo perteneciente al
personal del Juzgado de Paz y del Centro de Mediacion, y durante los
dias habiles de la semana diariamente entra y salen dos vehiculos.
Durante mi turno controle el ingreso de Ias personas que entran y salen
en las instaiaciones del CAJ.

Durante miturno ha ingresado un visitante durante mitumo.

< En una ocasion ingresaron ios del OCrganismo Judicial de la
Replblica de Guatemala Jorge Mario Rodas Lopez, Auxiliar
Operativo Personal e Intransferible y tres compafieros donde
pasaron a llevar las pinturas que se habian quedado el 6 de
diciembre en el Organismo Judicial de Santa Eulalia que pertenece
a San Rafael la Independencia con vehiculo color negro placa P-
933-BLL v se retiraron a las 8:39 PM.

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 publicas del CA.lL

Durante mi tumo:

% Fui a quitarle el aire a los tubos de conduccion en 4 ocasiones
durante este mes, para que llegue el agua al Centro de
Administracion de Justicia.
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SECRITARIA BIECUTIVA
[HETANCIA COORDINADORA DE LA PRODEENIZACION DELEECTOR JIRTICIA

3. Informar al dia siquiente o inmediatamente dependiendo de la
gravedad del problema al Director y administrador del Bufete
Popular sobre cualquier anomalia detectada en el turmo que se ie
asigne.

-
L3
+'

Durante mi turno hubo un pequefio problema.
Sobre la energia eléctrica que hubo un apagon en la energia a
las 07:55 PM y regreso la energia a las 011:30 PM.

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

i
e
¥

-
'I"i'

En una ocasion se retiraron los Mediadores Daniel Medardo
Nicolas Simén v Mario Mateo Diego con su vehiculo color gris
placa P-184-DXY.

En cuatro ocasiones se retird el Juez de Paz Alberto Caimo
Ramirez en la hora 06:55 PM con su vehiculo color gris placa P-
329-DVZ.

En una ocasion ingresd el Oficial del Organismo Judicial Mario
Orozco a las 11:07 AM en dias inhabiles de la semana.

En una ocasion ingresé la Policia Nacional Civil a las 09:06 AM
para tomar fotos del Contador de la Policia y foto de la bomba de
agua que pidieron los jefes de la Policia Nacional Civil.

En cuatro ocasiones se retiré el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
Silvestre a las 07:49 PM con su motocicleta color corinto placa
M-176-DHH.

En una ocasién ingresé el Mediador Mario Mateo Diego para
dejar su vehiculo color gris placa P-184-DXY al parqueo publico
a2 las 11:20 AM en dias inhabil de la semana.

En una ocasion se retiro el Oficial del Juzgado de Paz Eddy
silvestre en la hora 05:56 PM que vino a entregar las pinturas ya
mencionadas y se retiré a las 09:47 PM.

5. Elaborar informes mensuales y de finalizacion de contrato.
Elaboré mi informe mensual correspondiente al mes de marzo
Del ano 2018.

6. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados
para la realizacion de su trabajo.
Cuidé 1as siguientes herramientas.

1. Carrefa 1. Tijera corta Grama
1. Machete 1. Escoba

1. Piocha. 1. Azadon.

1. Rastrillo. 1. trapeador
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SECAITARIA EIECUTIVA
INSTAMCIA COORDINADOUA DE LA MODEANZACION DELGECTOR JIKTICIA

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

&
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Repodé 3 arbolitos, manteniendo 1a forma, abajo del organismo
judicial durante este mes

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

Limpié el jardin en 4 ocasiones durante el mes.

Barri 1as banquetas del pargueo publico en 3 ocasiones durante el
mes.

Barri las gradas de la entrada del CAJ. en 3 ocasiones

Hice limpieza en el Bufete Popular duranie el mes.

Limpié las zanjas en 4 ocasiones atras dei Bufete Popular.

Recoqi la basura alrededor del CAJ. liegando hacia la Policia
Nacional Civil en 6 ocasiones.

Recogi la basura en una ocasion en la parte exterior del Centro
de Administracion de Justicia legando hacia atras de Ia Policia
MNacional Civil.

Corté las gramas abajo del Organismo Judicial en 3 ocasiones.
Corté los montes que crecen entre las flores en 4 ocasiones.
Limpie los vidrios del Bufete Popular en 1 ocasion
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COORDINACION
CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA, HUEHUETENANGO.

Santa Eulalia, Huehuetenango, 31 de marzo 2018 |

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

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

Por medio de la presente manifieato que no presto mis servicios
de manera permanente en ofra 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 que actualmente presto para eata
Inatitucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

2766 40411 1317
Guardian
Del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

Nombre del Contratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Cargo: Secrefaria
Penodo del: 01 al 31 marzo dei 2018. /
RESULTADOS:

1) Redactar y mecanografiar Ia correspondencia que ge derive de las actividades de la

s

‘\ “'I ‘\

direccion del Bufete Popular del CA.

Se redactaron los oficios, para autorizacion, soliciiud de depésitos por envio de
documentacion requerida en la secretaria, que comesponde a informes, informe socio
lingliistico.

Se redactaron hojas de renglon presupuestario del personal correspondientes al mes de
marzo del 20186.

Se dejaron impresas fichas de control de casos, fichas de control de convenios en
citaciones realizadas, se rofularon e imprimieron folder para expedientes, y larjetas con
identificacion de niimeros de casos que fueron entregados a los usuarios y fichas de casos
archivados.

se rodactaron conocimientos de casos recibidos de la sede de Sania Eulalia, los cuales
incliry=n firmas de usuarios en memoriales realizados por pasanies.

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

Se llend cuadro de control de boletas guia de cargo expreso, se escango y envio por
correo electronico a la persona encargada.

Se registré un control de audiencias en el pizarrdn del Bufete Popular durante el mes de
marzo, para un mejor conirol.

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

Se registré un control de notificaciones en el libro correspondiente ingresados en mes de
marzo siendo incorporados los mismos en el expediente respectivo, los cuales fueron
enfregados a mi persona por los nolificadores el Juzgado de Primera Inslancia Sanla
Euialia, Huehueienango y de la sala Regional de la Corie de Apelaciones de
Hushuelenango. vy otros fueron eniregados a pasantes y director del CAJ.

Se redactaron actas de pasantes

Se atendieron conciliaciones y en el idioma Qanjobal y espanol juntamente con pasantes.
Se envio papeleria recienie del inmueble que ocupa el Bufeie Popular en ia sede de
Huehuetenange. Para el confrato de arrendamienio del presenie afio.

Se envio papeleria complela por culminacion de praclica de 14 pasantes para fiima de
solvencia y entrega de informe de pasantia.

Recibi y registré en e libro de control de caso del ramo judicial, asignando &l nimero
de control correspondiente, formando el expedienie en un foider rofulado, en el cual se
adjunié la ficha en la gue se defallan datos personales del demandado y demandante
como lambién se ingresaron casos que regisird la Inlerprete en Sanla Eulalia, estos casos
también fueron ingresados de forma elecirénica. Duranie el mes de marzo. Casos en los
gque se atendieron en varias ocasiones a los usuanos, por asesoria, requisilos e ingreso
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SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

del caso.

rd

¥ Se llevo un control de casos archivados del mes de marzo, por pasantes los cuales fueron
aprobados por el director del Bufete Popular del CAJ de Santa Eulalia. A traveés de un
conocimiento.

2) Organizar y mantener en optimas condiciones los archivos del Bufete Popular del
Cenfro de Administracion de Justicia CAJ.
Los documentos gue ingresaron duranie este mes y los generados se encuentran archivados,
e un lugar adecuado, Organicé v clasifigué en una carpela dependiendo del ano y el tramite
de casos judiciales v noiariales. Para su ubicacion mas rapida.
Se clasificaron y archivaron los casos judiciales de Sania Eulalia y Huehuelenango.

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

+ Se alendieron llamadas lelefénicas, de la intérprete relacionada con consulta de casos
de ios usuarios gue acuden en el Bufele Popular en Santa Eulalia, como también
llamadas por ingreso de casos recepcionados peor la compafiera intérprete.

+ Se atendieron llamadas telefonicas en la sede del Bufete Popular en la ciudad de
Huehueienango. por consulla de casos de usuarios a pasanies.

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

4) Brindar atencion y orientar a las personas que visitan e Centro de Administracion
de Justicia CA.L

Se les brindo orientacion a personas que acudieron al Bufete Popular con sede en Huehuetenango. Con
relacion a ingreso de casos nuevos, consulta sobre el avance de sus casos, como tambien se (es brindo
orientacion conforme el caso que plantean indicandoles a que instituciones se deke acudir, entre ellos
Divorcios, Crales de Alimentos, Ejecutivos en 12 via de Apremio, casos de violentia los cuales fueron
remitidos al Ministerio Publico y Juzgados Caorrespondientes por medidas de seguridad. Se coording con
la trabajadora social del Juzgado de Primera Instancias, con relacion a fa direccion v ubicacion de
usuanas a las que se les realiza el estudio socio Economico.

Se realizaron interpretacion en conciliacion, a los usuarios con el director del Bufete Popular.

5) Recopilar y Procesar la informacion estadistica judicial y enviarla a la Coordinacion
de fos CAJ ‘s:
Recopilé los datos del Bufete Popular con el cual elaboré un informe sociolingiiistico,
requerido por la POH a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, enviado via correo electiénico a
=veraliz.mat@gmail.com=, correspondiente al mes de marzo del afio 2018,
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO.

6) Flaboracién de informe de actividades correspondientes a la Secretaria.
Se llenaron facluras del personal comrespondienies a: inlerprele, guardianes, conserje vy
secretaria y se envio el informe mensual del personal del Bufete Popular del Centro de
Administracion de Juslicia correspondiente al mes de marzo del 2018 a la ICMSJ. Por via
electronica y fisica.

. Se apoyd al coordinador el envio de informe mensual via electronica.

= Elabore citaciones a distinfos usuanos por sus casos.
= Sg sacaren copias, cilaciones, convenios, requisitos de casos, y correspondencia.

o i

Sandia Yevaldity, Pascual Garcia
SecretaAd/CAJ, S3nta Eulalia, Huehuetenango.

f}. Vo. Ba.
Lic.
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CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA-CAJ-
SANTAEULALIA HUEHUETENANGO.

Huehueten ango, Huehuetenango 31 de marzo de 20138

Lic_ Héctor Anibal de Leon Polanco

Secretario Ejecutivo de La Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del SectorJustiaa

Su Despacho.

Por medio de la presente manifiesto que no preato mis aervicios
de manera permanente en otra entidad del Estado (renglones
presupuestarios 011 y 022), por lo gue no existe inconvenientes
en presentarlos baw el renglon presupuestario 0289 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 esata
Institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el
incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

ecretaria del Bufete Popular
del CAJ de Santa Eulalia, Huehuetenango.
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Antonio Ixbalan Chicajau

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

”~

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

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

se encuentra en el CAJ ubicado en el Canton Panabaj y nuevas instalaciones en
el Canton Xechivoy.

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

Labores de mantenimiento y limpieza.

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

Se realiza |a limpieza general del edificic de Coordinacion ubicado en el Canton Panabaj
Santiago Atitian Solola.

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

Mantenimiento de las areas verdes.

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

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

Otras actividades.

08-03-2018 |

v Se prendié por 20 minutos |2 planta de tratamiento de aguas piuviales y
aguas negras ubicadas en el CAJ del canton Panabaj.
15-03-2018
v" Capacitacién sobre métodos alternativos de solucién de conflictos y la
mediacion, impartidos por facilitadores de la SEICMSJ.

16-03-2018
v Se coordiné con el personal de ENERGUATE para la toma de lectura de
los contadores en el cantdn Panabai.
23-03-2018
v Se prendié por 20 minutos |a planta de tratamiento de aguas pluviales y
aguas negdras ubicadas en el CAJ del canton Panaba;j.
30-03-2018

v Chapeo de Maleza en |la barrera de arboles que se encuentra frente a la
Sub -estacidn de la Policia Nacional del CAJ del cantdn Panabaj

v Se prendié por 20 minutos la planta de energia eléctrica que se encuentra
en el CAJ de Panabaj.

ey —— Voo

Antonio Ixbalan Chicajau
Guardian — Conserje
Santiago Atitlan, Solola




Santiago Afitldn, Solold 31 de marzo de 2018

Licenciado

Héctor Anibal De Leén Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra enfidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el rengldn
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que contravengan las que actuaimente presto para esta institucion, eximiéndole
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso
correspondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

Antonio Ixbaldn Chicajau
DPI 1748 73182 0719
Guardidn-Conserje
Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solold
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coerdinadora de |a Madernizacion del Sector Justicia

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS

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

Nombre del Contratado: Dolores Tzind Mendoza

Cargo: Intérprete del Bufete Popular y
del Centro de Administracién de Justicia —CAJ-
Periodo del: 01/03/2018 ai 31/03/2018

Actividades realizadas:

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

>

‘,f

»

Participacion en la capacitacion sobre “Métodos aiternativos de solucidn de
conflictos y la mediacion “dado por el personal designado de la Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, CAJ Cantén
Xechivoy, Santiago Atitian, Solola.

Participacion en la charla que se llevd a cabo con las patrocinadas dei Bufete
Popular de Santiago Atitlan, Soiola.

Asistencia en reunion COMUDE, municipic de Santiago Atitlan, Solola.

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

>

Se les Interpreta en el Idioma Tz'utujil - Kakchiquel la informacién dada por los
pasantes y operadores de Justicia, sobre el tipo de proceso o seguimiento de su
caso que es llevado por el Bufete Popular, asi como:

Paternidad y Filiacion

Ejecutivo en la Via de Apremio

Ejecutivo Comun

Juicio Oral de Modificacion de Fijacién de Pensién Alimenticia
Juicio Oral de Fijacion de Pensidn Alimenticia
Juicio Oral de Relaciones Familiares

Divorcio Voluntario

Guarda y Custodia

Cobro de Prestaciones Laboral

Ordinario de Divorcio

Diligencias Voluntarias

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



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

» Se les brindé apoyo algunos de los y las usuarias que visita el bufete popular por
mativo de alguna: Asesorias-Consultas- Junta conciliatoria.

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

Se ha coordinado por medio de |2 Red de Derivacion de Atencion a Victimas de Violencia,
a traveés de persona individual, también con las promotoras de la Asociacion (AMLUDI);
para la divulgacion de informacién y asesoria juridica.

Se ha organizado reunicnes de charla con temas especificos de acuerdo a |a situacidn de
las patrocinadas del CAJ, para proporcionarie a cada una de ellas la motivacién de seguir
con su ¢aso 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 dio acompanamientos a unas usuarias fuera de! municipio de Santiago Atitian,
asi como en la Aldea Panilevar, Municipio de San Juan La Laguna, San pedro La
Laguna para ayudarias a procurar su caso. También en el Renap, Juzgado de Paz,
Centro de Mediacion para diligenciar a su favor, Santiago Atitlan, Soloia.

Se brindd atencién y orientacién a personas que visitaron el Bufete Popular y del
Centro de Administracion de Justicia.

‘f

Charla con patrocinadas en coordinacién con la directora del Bufete Popular en el
idioma Tz utujil y espariai.

v

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

» Interpretacion y traduccién de juntas conciliatorias en idioma Tz'utujil — kakchiquel-
espanol.



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacidn 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 orientacidon a persona individual y grupos para darles la informacién
exacta y precisa respecto alguna diligencia en el CAJ.

» Implementamos para un buen servicio con nuestras usuarias (0s), al momento de
recibir un caso nuevo; se le extiende su ficha de caso nuevo para un mejor control
al respecto.

» A los usuarios les informé sobre los tipos de servicio que brinda el Bufete Popular,
simultaneamente de los requisitos que debe de cumplir para su diligencia.

6). Realizar interpretaciones del idioma de su dominio al castellano y viceversa a
requerimiento de la Directora del Bufete Popuiar 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 interpratacion de audiencias en Juzgado de Paz designada por la
Directora del Bufete Popular, Santiago Atitian, Soiola.

> Se atendieron 106 mujeres y 15 hombres mayores de edad que egresan de
diferentes pueblos siendo lo siguiente: San Lucas Tolimén, San Pedro La Laguna,
San Juan La Laguna, San Pablo La Laguna, Santa Maria Visitacién y Santiago
Atitlan; dominando el idioma Tz'utujil, Kakchique! y Castellano.

7. Apoyar a la Directora del Bufete Popular y Administradora de! 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.

e Control Audiencias en Juzgado de Primer Instancia y de acompafiamientos en
fisico-digital.

* Se apoyo en el area de secretaria en horarios de almuerzo o cuando ella se
encuentra ausente por motivos de reuniones u otros.

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

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

» Elabore el control de datos de estadistico mensual.



» Llevar el control de usuarios que visita a diario el Bufete Popular entre ellos
mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz utuijil y espafiol.

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

» Fotocopiar Documentos cuando es necesario para alguna diligencia de las
patrocinadas del Bufete Popular, Santiago Atitian, Solola.

* Se colabord en la bisqueda de expediente en el Archivo, que sirvié de consultas
para pasantes.

» Llevar el control de suministros del Bufete Popular.

Vo. Bo.

3 %s Tzina Mendoza
I rete del Bufete
Popular y del CAJ




Santiago Atitldn, Solold 31 de marzo 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 y
022, por la gque 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 otfro particuiar, me suscribo.

Centro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitidn, Soiold
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc

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

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

los desperfectos electricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio
del CAJ en el cantdon Xechivoy y Canton Panabaj.

2. Realizar Labores de mantenimiento y limpieza de las instalaciones del CAJ ubicadas en
el cantdén 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.

v Se ha realizado semanaimente la extraccion de la basura al camién de aseo municipal.

v Se hace diariamente el riego de las plantas verdes que se encuentran el bufete popular
ubicado en el Cantén Xéchivoy.
3. Labores de mensajeria.
v' Se ha realizado tareas de mensajeria para el Bufete Popular y Administracion del CAJ.
v" Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en las reas de influencia del CAJ.
v Se ha apoyado con los requerimientos necesarios del personal del Bufete Popular-CAJ.

v Cuando se es requerido, se colabora juntamente con los notificadores del Juzgado de
Instancia para la localizacion inmediata de viviendas de las y los patrocinados del Bufete



Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Popular asi poder agilizarles sus tramites de estudios socioeconémicos, pensiones
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliacion.

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

v

Se apoya a la secretaria del Bufete Popular y del CAJ cuando la misma se encuentra
ocupada con la 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 le apoya con la interpretacion a los patrocinados sobre sus
casos.

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

Busgueda de expedientes en el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantén
xechivoy.

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

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

Se apoyo a la secretaria a sacar inventario en el CAJ ubicado en el cantén panabaj.

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

v

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

Se trasladaron expedientes de casos cerrados a las instalaciones del CAJ ubicadas en el
Cantdn Panabaj.

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

Se apoyd a la Directora a entregar memoriales revisados a los pasantes.



Secretaria Ejecutiva
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v" Participacion en la capacitacion sobre "Métodos alternativos de solucion de confiictos vy |a
mediacion “dado por el personal designado por la SEICMSJ en el CAJ ubicado en el Cantén
Xechivoy, Santiago Atitlan, Sololza. ,

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

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

v" También se les brindo informacion acerca de ubicacién de las otras instituciones del Sector
Justicia.

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

Vo. Bo.

41
Felipe Pallo Tzoc
Conserje-Mensajero
Santiago Atitlan, Solola

Licdd, Antefiia de! Milagro M)
ifectora Bufete Populz
Administradora CAJ

Santiago Atitian, Solola



Santiago Afitlan, Solold 31 de marzo 2018

Licenciado

Héctor Anibal de Ledn Polanco

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

Su despacho

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

Sin ofro particular, me suscribo.

Feli Tzoc
DPI 2650 94593 0719
Conseije-Mensajero
Ceniro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Atitian, Solold
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Secretaria Ejecutiva
[nstancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerénimo Lopez

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

Y

Y

Actividades

Los dias 01, 03, 05, 07, 09, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29,31 del mes de marzo
de 2018 las actividades que se realizan todos los dias son las siguientes:

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

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

Labores de mantenimiento y limpieza.

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

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

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

Mantenimiento de las areas verdes.

> Riego de las areas verdes y corte de engramillado en las instalaciones del CAJ
ubicado en el cantdn Panabaj y las areas se encuentran en buen estado por lo que

no es necesario engramillar.

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



Otras actividades

» 05-03-2018

v Colabore en verificar inventario de equipo que se encuentra en mal
estado en el CAJ de Panabai.

» 07-03-2018

v Se arregld la valvula de depdsito de agua del bafio en el Bufete
Popular en el cantén Xechivoy.

» 09-03-2018

v Se colabord con |la busqueda de expedientes de casos fenecidos en
el archivo muerto de! CAJ del Cantdn Panabai.

» 13-03-2018

v" Se colabord con la busqueda de expedientes de casos fenecidos en
el archivo muerto del CAJ del Cantdn Panaba;.

» 15-03-2018

v" Se prendié la planta Eléctrica por 20 minutos que se encuentra en el
CAJ del cantdn Panabgj

v" Capacitacion sobre métodos alternativos de solucidn de conflictos y la

mediacién, impartidos por facilitadores de la SEICMSJ.

v Se prendid la planta de tratamiento de aguas negras y pluviales que
se encuentra en los edificios del CAJ canton Panabaj
» 31-03-2018

v' Se prendid la planta de tratamiento de aguas pluviales y aguas negras
por 20 minutos que se encuentran en el CAJ de Panabgd] 9
. & @ .LL
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Jorge rénimo Licda. Antorria del-Mifagro Mo
: Lé’gez ora os .

Guardian - Conserje Difectora-Bufete Popular
Santiago Atitlan, Solola ~—~Administradora CAJ
Santiago Atitlan| Solola




Sanfiago Afitlan, Solold 31 de marzo de 2018

Licenciado

Héctor Anibai 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 en los renglones presupuestarios 011 vy
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bqgjo el rengléon
presupuestario 029 para esa Secretaria Ejecutiva. A la vez me obligo a dar aviso
inmediato a su Despacho en caso de ser contratado para redlizar actividades
que contravengan las que 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.

Lépez
DPY1797 75014 1304
vardidn Conserje
Centro de Administraciéon de Justicia -CAJ-
Santiago Atitlan, Solola
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Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Contratado: Marleny Floridaima Guarcax ljon

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

Actividades realizadas:

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

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

Llevar el control de correspondencia del mes de marzo de 20187

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

v

Y ¥

» Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitian.

» Recibir la correspondencia remitidas desde la Secretaria v de otras
Instancias.

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

envio a la SEICMSJ:

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

» Se digitalizo y ordend los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso.

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

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

Se crearon nuevas carpetas del 2018.

Ordenar los expedientes de los pasantes

v v



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

~ Creacion de expedientes de cada pasante que contiene bitacora, revision de
mesa y actas del semestre que culmino.

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

v

VVVVVVYY v

v

~
>

>

Revision del informe mensual de la Intérprete

Revision del informe del Conserje - Mensajero

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

Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes

Revise el informe mensual de la Intérprete.

Se ordenaron los expedientes de casos cerrados.

Recibir y llevar el control de notificaciones

Llevar el control de audiencias y reportarias semanalmente a la SEICMSJ

Sellar los expedientes de casos fenecidos € ingresarios en el sistema

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

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

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

Participar en la reunion del personal administrativo del Bufete Popuiar.

Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepcidén de toda ciase de
documentos que ingresen, asi como de llamadas teiefonicas.

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

Se lleva ¢! 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 sociclinglistico.

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

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

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

Recibi convocatorias de reuniones de otras instituciones relacionados a la RED,
COMUDE etc.

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



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

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

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

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

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

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

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

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

"

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

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

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

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ:

-

‘I

Se llevd el control de Los bienes de Utiles de oficina descritos en las fichas de
inventario se encuentran en su totaiidad, algunas en las instalaciones de! CAJ del
Cantén Panabaj y otras en las Oficinas del Bufete en coordinacién con la encargada
del Almacen, delegada por |z Directora del Bufete y Administradora de! CAJ.
Otros bienes como el equipo de computo se encuentran actualmente en buenas
condiciones.

Se sacd un listado de los bienes que se encuentran en mal estado para enviarlos
via correo al encargado Licenciado José Recinos.

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

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



10.

1.

Secretaria Ejecutiva
Instancia Coordinadora de la Modermizacion de! Sector Justicia

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

’

=
>

Control de los libros de conocimiento y libro de inventario.

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

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

Se colaboré con el informe semanal de la Directora del CAJ

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

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

Se particip6 en la asamblea general de la RED de Derivacion.

Participacion en la reunion del Ente Coordinador de la RED para fortalecimiento del
POA.

Participacion en el taller con patrocinadas del Bufete Popular/ CAJ

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

VVVY

‘!

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

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

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

Se verificd con Juzgados el seguimiento de algunos casos por instruccion de la
Directora de! Bufete Popular.

Se apoyod con asesorias en el idioma Tzutujil y espariol

Se llevé el control de audiencias de los pasantes

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

Se participd en la reunién con los pasantes para daies indicaciones de la labor
administrativa.

Se participd en el taller de induccion con los pasantes y en la formacion de grupos
para los programas y comisiones de la RED

Elaboracion de informe de actividades correspondientes a la secretaria.
> Se envio via correo a la encargada de recursos Humanos para su respectiva

revisién los informes del personal, Interprete del Bufete Popular, Conserje —
Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la Direccion del
Bufete Popular y del CAJ y de la Directora del CAJ
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Enviar y recibir correos solicitadas por |la Directora del Bufete Popular-CAJ
Redactar y enviar oficios de solicitudes a la SEICMSJ

Y

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

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

Verificacion de bienes muebles & inmuebles en coordinacién con el equipo de
trabajo

» Se acompanio a la directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ
del Cantdn Panabai.

Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del cantdn 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 Utiies de oficina.

v

Y

Y Vo. Bo.
Marleny Fioridaima Guarcax Licda. Artoni
ljon ]
Secretaria irectora Bufete Popular

Bufete Popular-CAJ- " Administradora CAJ
Santiago Atitlan, Solola Santiago Atitlan, Solola
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Licenciado

Héctor Anibal de Leén Polanco

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

Su despacho

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

Sin ofro particular, me suscribo.

‘Guarcax ljon

DPI 18462 22998 0701

Secretaria

Centro de Administracién de Justicia -CAJ-
Santiago Atitian, Solold



