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SECRETARÍA EJECUTIVA 
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

INFORME DE ACTIVIDADES 
Nombre del Contratado: Bonifacio Ramos Ramírez 

Cargo: Guardián 
Período de: 0111012018 al 3111012018. 

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

1.1 Mantuve Vigilancia estricta en la entrada al Edificio de Coordinación , 
como la que se encuentra frente al edificio de Bufete Popular , un control 
de las personas que ingresan al Centro de Administración de Justicia, en 
horas y días inhábiles , además realicé a diario las correspondientes 
rondas nocturnas en el área que ocupan los edificios que conforman el 
Centro de Administración de Justicia . 
1.2 Apagué y encendí la bomba de agua debido a que en el presente mes 
el vital líquido viene de manera muy racionada , motivo por el cual no se 
abastece al personal que labora en las diferentes Instituciones que 
conforman el CAJ . por lo que bomba en mención es la que está 
abasteciendo nuestras diferentes necesidades. 
1.3 Realicé la constante limpieza de las Bombas de Agua, así también 
velé por el buen funcionamiento de las mismas. 

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

2.1 Informé al Asesor Jurídico de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ. 
Licenciado : José Leiva García, el día 03 de Octubre del presente año 
sobre las diferentes necesidades que se tienen en cuanto a la herramienta 
para realizar las tareas d iariamente . 

2.2 Durante el mes de Octubre del presente año se ha informado sobre las 
bombas de agua potable que están en servicio y que ya no hemos tenido 
encendidas a razón que la empresa de agua potable que abastece el 
municipio, a empezado a brindar mantenimiento a los tanques respectivo 
por lo cual únicamente suspenden el vital líquido únicamente en las tardes . 
La única desventaja que hay es que cuando hay agua v iene con poca 
presión, se ha llamado por teléfono a la municipalidad para que regulen el 
servicio, pero no se ha tenido apoyo. 
2.3 Verifiqué constantemente la iluminación del CAJ, específicamente lo 

que corresponde a las lámparas, focos, gas-neones con que cuenta dichas 
instalaciones , al mismo tiempo realicé limpieza en los neones, los mismos 
estaban cubiertos de polvo. 
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SECRETARÍA EJECUTIVA 
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

2.4 Todas las lámparas de alumbrado público internas del CAJ, están 
funcionando . 
2.5 De igual manera se realiza limpieza en el cuarto de máquinas , con lo 
que se evita que haya contaminantes que pongan en riesgo el 
funcionamiento de la Planta Eléctrica . 
2.6 Informó a usted que la planta de tratamiento de aguas negras 
funciona normalmente . 

Término de Referencia: 
3. Informar al día siguiente o inmediatamente dependiendo de Ja gravedad del problema al 
Coordinador Local sobre cualquier anomalía detectada, en el turno que se Je asigne. 

3.1 Durante el presente mes , no hubo ninguna anomalía detectada en el 
turno correspondiente . Por lo que informe al Coordinador del Centro de 
Administración de Justicia. 

Término de Referencia: 
4. Realizar labores de mantenimiento y limpieza de las áreas verdes, áreas comunes y las 
oficinas de Ja Coordinación Local y del Bufete Popular del Centro de Administración de 
Justicia. 

4.1 Realicé podado de grama frente al edif icio de la Policía Nacional Civil, 
debido a las constantes lluvia, ha crecido constantemente, se ha dejado 
limpia el área de dicho edificio . 
4.2 Raspé con machete el musgo y monte que estaba impregnado en la 
pared tanto del edificio de Coordinación Local , como en el del Bufete 
Popular, dejando la pared limpia en su exterior, Corte grama frente al 
Edificio de la Policía Nacional Civil , limpié las cunetas que se encuentran 
dentro del Centro de Administración de Justicia, y frente a los edificios que 
los conforman . 
4.3 Limpié las diferentes ventanas tanto del edificio de Coordinación como 
las que se encuentran en el edificio del Bufete Popular , de igual forma 
limpié puertas y ventanas . Que se encuentran en los edificios arriba 
descritos . 
4.4 Limpié los sanitar ios de los edificios de Coord inación y Bufete Popular, 
así mismo los baños públicos . 
4.5 La basura se ha ido botar al vertedero municipal de lxchiguán, San 
Marcos . Esta actividad se ha realizado en el vehículo que ha sido asignado 
nuevamente al CAJ . 

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

5.1 Las áreas engramilladas se les brinda mantenimiento y cuidado 
respect ivo, sin embargo , por la temporada de lluvia está creciendo 
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SECRETARÍA EJECUTIVA 
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

constantemente, por lo que se ha enviado una solicitud , requiriendo se nos 
pueda enviar una podadora para la grama , se espera nos puedan apoyar 
con dicha maquinaria ya que la que estaba en uso se arruino, y esta 
actividad se está realizando con machete . 

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

6.1 No se pueden sembrar plantas , esto debido a la hostilidad de la t ierra y 
clima el cual es característica del Mun icip io de lxchiguán, Departamento 
de San Marcos . 

Término de Referencia: 
7. Regar y mantener las plantas ornamenta/es de las áreas verdes. 

7.1 Las plantas y árboles que se encuentran dentro de las áreas verdes del 
Centro de Administración de Justic ia , se mantienen con la lluvia de la 
temporada de inv ierno, únicamente se podan para su vista dentro de las 
instalaciones . 
7.2 Se ha realizado limpieza en donde se encuentran sembrados pequeños 
árboles . Se informa que el crecimiento de los mismos va aumentando . 
7.3 Se ha podado el engramillado debido a la falta de herramienta 
adecuada , lo realice con machete, se ha dado cuidado a los á rboles de 
arrayán y arbolitos de Pino , esto para su adecuado crecim iento . 

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

8.1 Por instrucciones del Coordinador se realiza limpieza en el 
estacionam iento de vehículos tanto interior como exterior , así como las 
bajadas de agua y canaletas del Centro de Administración de Justicia , y en 
otras áreas del edific io que ocupa el CAJ y su alrededor . 

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

9.1 Se mantuvo vigilancia y control de las personas que ingresan al Centro 
de Admin istración de Justicia, esto en días y horas inháb i les , se informa 
que las únicas personas que ingresaron, fueron operadores de justicia que 
laboran en el Juzgado de 1 ra . Instancia de Familia . 
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SECRETARÍA EJECUTIVA 
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

9.2 Diariamente se realiza una ronda al finalizar el día para verif icar que 
todo el equipo se encuentre apagado, tanto de las oficinas como alrededor 
del CAJ , en las mismas no se reportó ninguna novedad . 

Término de Referencia: 
10. Elaborar informes mensuales y de finalización de consultoría. 

10.1 Informé a la Secretaria de la Coordinación Local del Centro de 
Administrac ión de Justicia , el detalle de cada una de mis actividades 
realizadas para que las mismas sean anotadas dentro de mi informe 
mensual de actividades para la elaboración del que corresponde al mes de 
Octubre . 

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

11.1 Durante los turnos correspondientes, se le brindó apoyo a las 
Instituciones que así lo solicitaron en cuanto alguna reparación se refiere 
y que comprende al edificio al que pertenecen . 

11.2 Informó que con apoyo de un fontanero municipal se realizó cambio de 
llave de paso del agua potable ya que la anterior no estaba funcionando. 

Término de Referencia: 
12. Responsabilizarse de las herramientas y utensilios entregados para la realización de 
su trabajo. 

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

Término de Referencia: 
13. Las demás actividades inherentes a su cargo y que así lo disponga la Coordinación 
Local del CAJ. 

13.1 Se colaboró con la Coordinación Local en todo lo que se me 
ordeno , recepción de papelería, entrega de documentos a las diferentes 
instituciones que conforman el CAJ, así como a otras instituciones fuera de 
la misma . 
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SECRETARÍA EJECUTIVA 
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lxchiguán, San Marcos 31 de Octubre de 2018. 

ifacio Ramos Ramírez 
Guardián 
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lxchiguán, San Marcos 31 de Octubre de 2018. 

Licenciado: 
Héctor Aníbal de León Polanco 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
de la Modernización 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 renglón 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 institución, eximiéndole de cualquier 
responsabilidad por el incumplimiento de mí 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 lxchiguán-San Marcos 
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SECRETARÍA EJECUTIVA 
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

INFORME DE ACTIVIDADES 

Nombre del Contratado: SAMUEL SEBASTIAN CHILEL. 

Cargo: Guardián del Centro de Administración de Just!c.ia -CAJ- de l~chiguán, Scm 
Marcos. 

Período de reporte: 01/10/2018 al 31/10{2018. 

Término de Referencia: 

l. Coordinación Local, Bufete Popular y los demás Edificios del CAJ, 
lxchiguán, 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 Octubre del presente año, en mis días de turno le informé al Administrador y a la 
Secretaria del Bufete Popular y Centro de Administración de Justicia, que siempre mantuve vigilancia 
estricta en las instalaciones, tanto del Bufete Popular como en las oficinas de la Coordinación Local. 
Brindé un recorrido en toda el área perimetral como también alrededor de cada una de las 
instituciones que se encuentran ubicadas en el interior, así mismo resguardo el mobiliario y equipo 
de oficina que se encuentra en los edificios del CAJ, específicamente los edificios de la Coordinación 
Local , Bufete Popular, el Cuarto de Máquinas, y de Guardias, tomando en cuenta que los demás 
edificios es decir del Juzgado de Primera Instancia, el Ministerio Público, la Defensa Pública Penal, 
la Policía Nacional Civil y el Centro de Mediación Solo brindo Vigilancia desde afuera ya que solo 
personal autorizado puede ingresar a los mencionados edificios. De lo antes dicho le reporto a diario 
en mis días de turno al Coordinador Licenciado: Edwin David López Velásquez que no se suscitó 
ninguna novedad todo transcurrió con normalidad. 

);;> En el presente mes apoyé al Director y Administrador del Centro de Administración de Justicia 
realizando las tareas que me asigna y las que según mi contrato están establecidas. Debido a que el 
no conoce el área de los edificios guie al mismo enseñándole el área donde se encuentra el área 
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situado el Bufete Popular, el Edificio de Coordinación Local, el Cuarto de máquinas, los baños 
públicos, el lugar donde se encuentran los bienes que fueron dados de baja. Etc. 
b. Informar al Coordinador y Administrador Local sobre los desperfectos eléctricos, 

drenajes, fugas de agua, y cualquier mal funcionamiento de los servicios de las áreas 
públicas del CAJ. 

~ Durante el presente mes en mis días de turno informe al Coordinador y Asesor del Centro de 
Administración de Justicia, que no se presentaron desperfectos en los edificios tanto el de 
Coordinación como en el del Bufete Popular. 

~ En el municipio el fluido de Agua potable está siendo muy racionado, razón por la cual se ha ido a 
pedir a poyo a personal de la municipalidad para que se reestablezca el servicio. 

~ Realicé limpieza al panel de Luz, el mismo se encontraba cubierto de polvo. 

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

d. Todo transcurrió de manera normal y sin ninguna novedad en el servicio de mis días de Turno 
del presente mes de Octubre del año 2018. se ha dado la inspección del área donde se 
encuentran albergados los edificios y no hay anomalías detectadas. 

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

e. Controlar y reportar el ingreso de personas a las instalaciones del CAJ en horas y días 
inhábiles. 

~ Durante el presente mes en mis días de turno le informe al Director y Administrador del Centro de 
Administración de Justicia, sobre el Control y reporte del ingreso de personas a las 
instalaciones del CAJ en horas y días inhábiles que generalmente fue el personal de cada una de 
las instituciones que se encuentran en el CAJ, específicamente 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 días de turno el cual no surgió ningún inconveniente ya que me encargo de velar 
por el Interior y exterior de los edificios interna y externamente no así de los que solo controlo el área 
de exterior. 

f. Elaborar informes mensuales de actividades realizadas. 
~ Presenté mi Informe que corresponde al mes de Octubre, al Asesor y Coordinador del Centro de 

Administración de Justicia, donde de forma detallada expliqué las actividades que he realizado en 
mis días de turno. El cual fue revisado por el Coordinador y Asesor del CAJ, previo a darles el visto 
bueno, y enviarlo a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ para su revisión correspondiente. 

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

~ Durante el presente mes en mis días de turno realice poda de arbolitos y limpieza a cada una de las 
áreas verdes de los edificios de Coordinación y Bufete Popular. 
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);o- así mismos realicé de forma específica corte de grama en los alrededores de cada uno de los 
edificios de la Policía Nacional Civil , arranqué el monte que se encontraba creciendo a las orillas 

);o- Realicé limpieza al cuarto de máquinas y a las maquinas. 
);o- de las cajas de contador de agua potable dejando las mismas con una vista respectiva. En estas 

actividades utilicé machete debido a la falta de podadora. 
);o- Corte la grama con machete en las afueras del CAJ, específicamente la que se acumula frente a las 

banquetas. 

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

);o- Durante el presente mes en mis días de turno apoyé al Administrador del Centro de Administración 
de Justicia, en la realización de tareas que contribuyen al mejoramiento de los edificios que he 
cumplido con otras actividades asignadas vía telefónica y las que me asigna de manera verbal 
cuando viene al Centro de Administración de Justicia del Municipio de lxchiguán. 

);o- Durante este mes he realizado la limpieza correspondiente en cada una de las cunetas dentro de 
cada los edificios de Coordinación Local y Bufete popular, así mismo frente a los que conforman el 
CAJ. 

);o- Limpié las Bombas de Agua, para evitar contaminación por el polvo que se acumula en los 
alrededores. 

);o- Informó a usted que en forma separada y en los turnos correspondientes hemos realizado limpieza 
en la cuneta elabora con el compañero Bonifacio Ramos, frente al edificio de la Policía Nacional 
Civil. Debido a la necesidad que se presenta los días de lluvia. De esta forma evitamos inundaciones 

);o- Apoyé al personal que brindo mantenimiento a los contadores que se encuentran dentro del Centro 
De Administración de Justicia, específicamente ayudándoles a alcanzar material que fue utilizado 
para dar la manutención debida. 

);o- La basura del presente mes se ha ido a botar al vertedero municipal del municipio de lxchiguán. Los 
días martes cuando estoy de turno, y que a partir del día nueve de Octubre, el Coordinador ya tiene 
en uso el Vehículo asignado, por lo que en el mismo se llevan los desechos sólidos. 

lxchiguán, San Marcos 31 de Octubre de 2018. 

f. 

Samuel Sebastián Chile/. 
Guardia del CAJ de lxchiguán 

San Marco 
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lxchiguán, San Marcos 31 de Octubre de 2018. 

Licenciado: 
Héctor Aníbal de León Polanco 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
de la Modernización 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 renglón 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 institución, eximiéndole de cualquier 
responsabilidad por el incumplimiento de mí parte en dar el aviso 
correspondiente. 

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

JQ 
Samuel Sebastián Chilel 
DPI: 1666 42738 1223 

Guardia 
CAJ lxchiguán-San Marcos 
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SECRETARfA EJECUilVA 

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS 

Centro de Administración de Justicia de Santa María Nebaj-Quiché. 

Cargo: Interprete de la Coordinación Local del Centro de Administración 
de Justicia 

Nombre del Contratado: Jacinta Gallego Ramírez. 

Periodo del: 01-10-18 al 31-10-18 

Actividades realizadas: 

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

• Reunión en equipo, tratándose sobre actividades a diario de los pasantes, 
en el cual se le recomienda a cada pasante sobre la procuración de los 
procesos, evacuación de audiencias, atención a los usuarios y sobre todo 
mantener el trabajo en equipo. 

• Sesiones en programa televisivo, tratándose sobre los temas de ámbito 
jurídico y social. En estas dos sesiones se abordaron los temas siguientes: 
Derecho Laboral en sus disposiciones generales y el otro tema el Alto 
Índice de Suicidio en Nebaj, este tema fue abordado por el Psicólogo y 
Director del Hospital Nacional Nebaj. 

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

• La actividad de interpretación, también se ha realizado en el programa de 
televisión, haciendo llegar el mensaje en el idioma lxil a la población de 
Nebaj. 

• La traducción viceversa a diario con los usuarios del Bufete Popular y 
pasantes, del seguimiento de sus procesos así también en otras instancias, 
para que sea verídica el diligenciamiento y la procuración de los procesos 
de los usuarios. 



SEC~ETAR[A EJECUTIVA 

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

• La interpretación se desarrolla, en todas las actividades en atención al 
público, en virtud que la mayoría de demandas se tratan de problemas 
familiares, laborales y otros en donde es necesario la información en el 
idioma lxil; así también en todas las consultas, conciliaciones, 
acompañamiento en otras instancias se desarrolla en idioma lxil. 

• Atención en el idioma materno a las personas que han solicitado los 
servicios del Bufete Popular, atendiendo consultas jurídicas, 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 comunicación - en el idioma de su dominio­
entre los lideres y dirigentes de la población y los operadores de justicia 
para que el sistema de justicia se fortalezca y redunde en beneficio de la 
población local. 

• Con respecto al fortalecimiento de la comunicación y coordinación de las 
actividades de la buena administración de la justicia, no se ha llevado a 
cabo alguna actividad en específico, sin embargo, es el coordinador local, el 
que ha tenido participación a lo referido con las instituciones competentes. 

• Como un complemento del fortalecimiento al acceso a la justicia, encaja en 
esta actividad, la promoción de los servicios de las instituciones públicas, a 
través del programa televisivo en cada programa siempre se hace saber el 
acceso a justicia, la atención al público, haciendo referencia de las 
instituciones públicas como la Policía Nacional Civil, los Juzgados, 
Ministerio Publico, Alcaldía Indígena 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 
las personas. 

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

Dentro de esta actividad referida, se ha tomado una función secretaria! 
específicamente de las actividades del Bufete Popular, en virtud por no contar con 
una secretaria específicamente, por lo que son actividades a diario los siguientes: 
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• Atención al público: en este mes se recepcionaron 39 expedientes nuevos 
de diferentes asuntos jurídicos, por lo que es necesario la atención y tiempo 
para recepcionar cada caso, ya que hay que llenar ciertos requisitos para 
cada proceso, previo a la recepción de los procesos en necesario dar la 
atención y escuchar a la persona interesada, o se prevé agotar la vía 
conciliatoria. 

• Atención a usuarios: Durante este mes se ha atendido a los usuarios en 
cuanto a la averiguación de sus procesos, el diligenciamiento de los casos 
nuevos, atención a consultas, estar pendiente de las audiencias, 
acompañamiento a usuarios en otras instancias y otras actividades dentro 
del diligenciamiento de los procesos del Bufete. 

• Apoyo a ios pasantes: Constantemente se les orienta y se les recomienda 
a los pasantes sobre la procuración de los distintos procesos, así como el 
diligenciamiento de las pruebas, estar pendiente de los plazos, avisar las 
audiencias con anterioridad, se les ha recomendado a ellos la atención al 
público, tratar la manera de agilizar demandas para evitar atrasos y 
acumulación de demandas; y el asesoramiento jurídico como una forma de 
inducir a cada estudiante en la pasantía. 

• Junta conciliatoria: Esta actividad, se lleva a cabo con el fin de contribuir a 
la procuración de los procesos judiciales, se ha agotado la vía conciliatoria 
previo a iniciar 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 y es una 
de las alternativas para contribuir en la atención a los usuarios del Bufete 
Popular. 

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 
jurídicas; a los usuarios y a las personas que acuden al Bufete, les hago saber de 
los documentos que son necesarios e indispensables para poder entablar las 
demandas que son requeridas. De la misma forma, se les indica a los usuarios 
sobre los requisitos para acudir en otras instancias cuando son casos que no le 
compete al Bufete Popular procurarlos. 
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6). Realizar traducciones del idioma de su dominio al español y viceversa a 
requerimiento del Coordinador Local. 

Con respecto a esta actividad, es de todos los días, en el trabajo se realiza la 
traducción del idioma ya sea a requerimiento del coordinador o a requerimiento de 
los pasantes, porque es necesario, la mayoría de usuarios son de hablantes del 
idioma ixil, o por vía telefónica se ha hecho la traducción, porque la información no 
llega exactamente cuando no se les habla en el idioma ya que no entienden los 
términos jurídicos. La traducción 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: 

• Recepción: 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). 

• Asesoría Jurídica: A usuarios y a pasantes, en este caso es necesario 
apoyar a los estudiantes pasantes, reforzarlos en sus conocimientos sobre 
la procuración de los procesos. En esta atención también necesita tiempo 
para orientar el estudiante para no entorpecer el proceso y para no afectar 
a los usuarios también se trata la manera de evitar los previos en los 
procesos. 

• Notificación de las audiencias: A los usuarios (por medio de llamadas 
telefónicas) que también implica tiempo porque hay que dejar la oficina del 
bufete para hacer las llamadas telefónicas en la coordinación que está 
ubicada en el primer nivel de los Juzgados, en lo personal lo veo como un 
problema porque implica tiempo a demás 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 conciliación), con la 
recepción de las notificaciones implica tiempo y conocimiento legal, en 
virtud que se revisan las resoluciones, a quienes les pertenecen, el número 
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, además se ingresa todas las notificaciones en la base de 



SECRETARIA EJECUilVA 

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

datos, en el libro de notificaciones y en el cuaderno de control de 
audiencias. 

• Asignación de casos nuevos: A los pasantes a diario y la tabulación de la 
misma para el buen control y la cantidad equitativa para los 5 pasantes, con 
la asignación se tiene un libro de casos generales y en el sistema de datos. 

• Elaboración 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 conciliación 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. 

• Y otras diversas actividades administrativas y operativas: 

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

» Archivar documentos que se generen en el Bufete Popular (expedientes 
de casos nuevos, fenecidos, notificaciones y tabulación 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 días. 

};;>- Elaboración de citaciones para las conciliaciones, a través del 
requerimiento del Coordinador del Caj . 

};;>- Atendiendo conciliaciones, esto con la autorización del asesor y director 
del Bufete. 



. ' 

SECRCTAilA EJECUTIVA 

NADORA DE lA MODERNIZACIÓN DEL SECTOR JUSTICIA 

allego Ramírez 

Lic. Ju ·o Cesar Enríquez Sáenz 

Director del Bufete Popular 

Administrador del CAJ 
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Licenciado 
Héctor Anibal De León Palanca 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
de la Modernización del Sector Justicia 
Su Despacho 

Guatemala, 31 de octubre de 2018. 

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 renglón presupuestario 029 para esa Secretaría 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 Institución, eximiéndole de 
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 



.... 

SERVICIOS TECNICOS 

MARRO QUIN 
LUIS ARMANDO, RIVERA llARROQUIN 

Cantón Vicualla Nebaj , Quiché 

ORIOINAL: OicNo 
Olll'UCADO· Cotll8bUidnd 
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INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS 

Centros de Administración de Justicia de Santa María Nebaj - Quiché 

Cargo: Conserje - Mensajero 
Nombre: Luis Armando Rivera Marroquín 
Periodo del: 01-10-2018 al 31-10-2018 
Actividades realizadas: 

1. Entrega externa de mensajería que se genera en el Centro de Administración de 
Justicia y en el Bufete Popular y que debe ser entregada en diversas instituciones. 

La entrega mensual de hojas de autorización de depósitos y facturas por 
pago en servicios de arrendamiento del inmueble para las oficinas del 
Bufete Popular, compra de combustible para la Planta de Emergencia, 
recibos de extracción de basura y ripio, correspondiente al mes de 
septiembre. 
La entrega mensual de circulares a los Operadores de Justicia, 
autoridades municipales y sociedad Civil de la región. 

2. Control y Registro de la Documentación generada: 
Durante el presente mes, las Solicitudes, circulares y fotocopias solicitadas 
fueron entregadas a la Secretaria de la Coordinación y otras a la Intérprete 
del Bufete y Pasantes del Bufete Popular. 
Colaboré con los pasantes y la Intérprete sacando fotocopias de 
expedientes y medios de prueba para iniciar procesos. 

3. El reporte diario de la entrega que realice a quien corresponda. 
Me reporté a diario con la secretaria, Administrador e Intérprete de las 
entregas que realicé según me fueron asignadas, a las distintas 
instituciones del Sector Justiciar, ONGs, acreedores por servicios. 

4. 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. 
Barrí y trapié el primer nivel, segundo nivel y tercer nivel del Bufete 
Popular. 
Limpieza de sanitarios a diario. 
Barrí la acera del Bufete Popular. 
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Barrí y trapié las oficinas de la Coordinación Loca, barrí y limpié las cunetas 
al rededor del Edificio del CAJ. 
Limpieza de ventanas, puertas, paredes del edificio y techos del Bufete 
Popular. 
Barrí dos o las veces necesarias la oficina de atención al público del Bufete 
Popular. 

- Acomodé las bodegas del bufete popular 
- Acomodé la bodega de las oficinas de la Coordinación del CAJ 

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

Barrí a diario la parte frontal y lateral del edificio de tribunales dos veces 
por día. 
Lavé a diario la entrada del edificio de tribunales. 
Colaboré con el traslado y mudanza para las nuevas oficinas de la 
Coordinación Local al primer nivel del Edificio de los Juzgados. 

- Acomodar el equipo de oficinas y ordenar la bodega y archivos de la 
Coordinación. 
Apoye al personal de mantenimiento del Organismo Judicial en cuanto a 
labores de limpieza de pisos del edificio de los Juzgados. 

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

Estoy transcribiendo al libro de casos fenecidos los expedientes 
archivados por los pasantes de semestres anteriores. 
Se realizó 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 energía 
y la del sistema de agua. 
Colaboré con la intérprete atendiendo a los usuarios y visitantes del Bufete 
Popular, informándole 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. 
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Acompañar a los patrocinados a la oficina del Ministerio Público, RENAP, 
Juzgado de Paz de Nebaj y Centro de Mediación. 
Recibir e ingresar al libro las notificaciones a diario. 
Entrega de notificaciones a pasantes a diario. 
Entrega de casos nuevos a pasantes. 
Mantenimiento y limpieza del vehículo del Bufete Popular. 

7. Reparaciones a las instalaciones de la Coordinación Local: 

Lavé el vehículo asignado a este CAJ 
Recargue la batería del vehículo asignado a este CAJ 
Hice el recordatorio e Informé al Administrador del CAJ que es 
indispensable el servicio al vehículo del CAJ. 

F. _____ @_ ____ Cr-__ 

Luis Armando Rivera Marroquín 

Conserje - Mensajero 
Del Centro de Administración de 

Justicia CAJ 

Lic. Juli César Enriquez Sáenz 

Director d · Bufete Popular y Administrador 
del CAJ 
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Guatemala, 31 de octubre de 2018. 

Licenciado 
Héctor Anibal De León Palanca 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
de la Modernización 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 renglón presupuestario 029 para esa Secretaría 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 Institución, eximiéndole de 
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

Luis Armando Rivera Marroquín 
(1971583231401) 

Conserje - Mensajero del CAJ 
Nebaj, Quiché 
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DIA MES 

CANT. 

SERVICIOS TECNICOS ZAIDA 
ZAIDAAMARILIZ LOPEZ FELIX 
Cantón Vipila Nebaj, Quiché 

NIT.: 1140615-1 

DESCRIPCIÓN 

FACTURA SERIE A 

N9 000016 

c..., l ~M ·-

FACTURA DE PEQUEÑO CONTRIBUYENTE 
NO GENERA DERECHO A CRÉDITO FISCAL 

VALOR 

Imprenta de León Nebaj. Quiché 
NIT.: 7054528-8 
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INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS 
Centros de Administración de Justicia de Santa María Nebaj-Quiché 

Cargo: Secretaria de la Coordinación Local del CAJ. 

Nombre de la contrata: Zaida Amariliz López Félix 

Periodo del: 01 -10 - 2018 al 31 -10 -2018 

Actividades realizadas 

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

Oficio No. 62/18, y solicitud de pedido 43/18 por pago en servicio de energía 
eléctrica, correspondiente al período 01-09-2018 al 30-09-2018, para las oficinas 
del Bufete Popular del CAJ de Nebaj-Quiché. 
Oficio No. 63/18, Sol. Pedido 44/18 por pago en servicio de arrendamiento, 
correspondiente al mes de octubre de 2018. 
Solicitud de pedido 64/18 y sol. Pedido 45/18 pago por servicio de extracción de 
basura del Bufete Popular, correspondiente a los meses de julio a octubre de 
2018. 
Oficio No. 65/18, Sol. Pedido 47/18 por pago en servicio de extracción de basura 
del Edificio del CAJ de Nebaj-Quiché, correspondiente a los meses de julio a 
octubre de 2018 
Oficio No. 66/18, Sol. Pedido 46/18 pago por compra de combustible para la planta 
de emergencia del Edificio del CAJ. 
Envié solicitud de incremento en la renta del inmueble que es utilizado para las 
oficinas del Bufete popular del CAJ de Nebaj-Quiché. 
Envié vía correo electrónico la estadística mensual del Bufete Popular 
correspondiente al mes de septiembre de 2018 a la Secretaria Ejecutiva de la 
ICMSJ. 
Envié vía correo electrónico la estadística mensual del Bufete Popular 
correspondiente al mes de septiembre 2018 al INE. 
Envíe vía correo electrónico los informes quincenales, así como el listado de 
audiencias que se cubrieron y se cubrirán en el mes de octubre del Director del 
Bufete Popular y Administrador del CAJ, correspondiente a la primera y segunda 
quincena de octubre de 2018. 
Transcribí acta número 02/2018 del libro de actas de la Coordinación Local de este 
CAJ, para que pudiera ser certificada por el Administrador del CAJ de Nebaj­
Quiché. 

2. Clasificar, registrar, y archivar la documentación que se generen, así como de 
su envío a la SEICMSJ, cuando le sea requerido. 

Red de derivación 
COMUDE 
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ 
informes quincenales del Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ 
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Informes mensuales del personal administrativo de este CAJ 
Conocimientos de memoriales que se envían al Archivo Regional de Tribunales de 
Q uetzaltenango 
Conocimiento de expedientes que se envían a la Procuraduría General de la 
Nación de Santa Cruz del Quiché. 
Los oficios y solicitudes para pago por servicios, copias de guías por servicio de 
mensajería, informes del mes, circulares, control de ingresos y egresos de 
sentencias o convenios certificados por el jefe del Archivo Regional de 
Quetzaltenango, control de ingresos y egresos de expedientes de jurisdicción 
voluntaria, se encuentran archivados en sus respectivos folders. 

3. Organizar y mantener en óptimas condiciones los archivos de la Coordinación 
Local del Centro de Administración de Justicia CAJ. 

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

4. Apoyar al personal operativo del Centro der Administración 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. 
Transcribí el informe mensual de la Interprete del Bufete Popular. 
Transcribí el informe del Conserje - Mensajero 
Transcribí mi informe mensual de actividades realizadas como Secretaria 

5. Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepción de toda clase de 
documentos que ingrese, así como de llamadas telefónicas. 

Imprimí los correos electrónicos provenientes de la Secretaria de la ICMSJ 
solicitando cualquier tipo de información o avisos. 
Recepcioné oficios, invitaciones, resoluciones y llamadas telefónicas de la 
universidad de San Carlos y Rafael Landívar; convocatorias del COMUDE, Red de 
Mujeres lxiles, Red de Derivación, Sociedad Civil. 
A diario me encargué de recibir un promedio de 20 llamadas telefónicas de los 
usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando información del avance 
de sus procesos, o solicitando asesoría jurídica de los municipios de Chicamán, 
Uspantan, Sacapulas, Cunén, Chajul y Cotzal, los CAP de la región lxil. 

- Atendí llamadas provenientes de los Juzgados de Paz de Nebaj, Sacapulas, Cunén, 
Chicamán, Uspantan, Chajul, Cotzal, Ministerio Público, Procuraduría de Derechos 
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Humanos, con el objeto solicitar información de procesos que se tramitan y los requisitos 
que se necesitan para iniciar proceso el Bufete Popular. 

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

- Atendí personalmente a usuarios del CAJ y del Bufete Popular solicitando información 
acerca de los juicios que están en trámite y los que se puede tramitar el Bufete Popular y 
los servicios que presta el CAJ. 

7. Recopilar y Procesar la información estadística judicial y enviarla a la 
coordinación de los CAJ's 

- Recopile los datos del Bufete Popular para llenar la estadística solicitada por la 
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, vía correo electrónico; 

- Y por el Instituto Nacional de Estadística INE, correspondiente al mes de septiembre de 
2,018. 

8. Tener seguimiento de la ubicación de los bienes del CAJ. 

- transcribí el acta de entrega de material al personal de mantenimiento del Organismo 
Judicial para la remodelación del Edificio de los Juzgados. 

- Los bienes descritos en las fichas de inventario se encuentran en su totalidad, algunas 
en las Oficinas de la Coordinación y otras en las Oficinas del Bufete Popular. 

- Otros bienes como el equipo de cómputo antiguo se encuentran embalados y listos para 
ser enviados cuando sean requeridos por la Secretaría 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 elaboró la ayuda de memoria de la reunión de la Unidad Coordinadora, para su 
posterior envió a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ. 

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

- Se cotizó y compró refacción de para los integrantes de la Unidad Coordinadora 

11. Apoyar en la logística de las actividades programadas por el CAJ. 

-Se planifico la reunión de la Unidad Coordinadora, autoridades municipales y Sociedad 
Civil, para concretar las necesidades y características que posee el bien inmueble que se 
arrendará para las oficinas del INACIF en este municipio. 
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12 Cuando sea requerido, podrá apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las 
actividades propias de su puesto. 

Apoye en: 

- Orientar a los pasantes en el trámite de procesos vigentes en el Bufete popular. 

- Realice conciliaciones para el Bufete popular. 

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular en 
juicios Orales de Fijación de Pensión Alimenticia, Orales de Modificación, Apertura a 
prueba, diligenciamientos de los medios de prueba, proyectos de liquidación de 
sentencias laborales, Solicitar nuevas audiencias, Juicios Ejecutivos, Ejecutivos en la Vía 
de Apremio, Rectificaciones de Partida de Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad, 
impugnación de la paternidad, evacuación de vistas en juicios ordinarios de divorcio y 
paternidad, contestación de divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de convenios, 
sentencias y certificaciones de todas las actuaciones en Juicios Ejecutivos y Ejecutivos en 
la Vía de Apremio, cambios de procuración. 

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

Archivo Regional de Quetzaltenango, 

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

- Elaboré demandas: Juicios Ejecutivos, Orales de Fijación de Pensión 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 

- Atendí consultas jurídicas 

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

- Elaboración y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango 

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

13. Elaboración de informes mensuales de actividades. 

- Transcribí y envíe los informes de la Interprete del Bufete Popular, Conserje -
Mensajero, Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ y el mío propio como 
Secretaria de la Coordinación Local del CAJ. 
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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. 

- Con el traslado a las nuevas oficinas de la Coordinación Local se ha tenido el cuidado de 
ubicar el equipo de oficina consistente en archivos de metal, libreras y escritorios. 

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

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

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

- Revisar proyectos de demandas 

- Revisar memoriales solicitando certificaciones al Archivo Regional de Quetzaltenango, 
Juzgados de Paz, y Juzgado de Primera Instancia de Familia. 

- Hacer diligencias de Jurisdicción Voluntaria 

- Diligenciar expedientes orales de Fijación y Modificación de Pensión Alimenticia 

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

Centro de Administración de Justicia 

Nebaj-Quiché 



. ' 

Licenciado 
Héctor Anibal De León Palanca 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
de la Modernización del Sector Justicia 
Su Despacho 

Guatemala, 31 de octubre de 2018 

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 renglón presupuestario 029 para esa Secretaría 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 Institución, eximiéndole de 
cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

retaría de la Coordinación Local del C 
Nebaj, Quiché 

















































































. ·~ 

ANTONIO IXBAlAN CHICAJAU 
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31 

CANTON TZANCHAJ SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA 

NIT.: 31312179 

ANTONIO IXBALAN CHICAJAU 
FACTURA DE PEQUEÑO 

CONTRIBUYENTE SERIE B 

N~000066 



I 
¿. 

Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS 
Centro de Administración de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlán, Sololá. 

Nombre del Contratado: Antonio lxbalán Chicajau 

Cargo: Guardián - Conserje 
Periodo del:01/10/2018 al 31/10/2018 

Actividades 
);;> Los días 02, 04, 06, 08 ,10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26 28,30 del mes de octubre de 

2018 las actividades que se realizan todos los días son las siguientes: 

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobiliario y equipo de oficina que 
se encuentra en el CAJ ubicado en el Cantón Panabaj y nuevas instalaciones en 
el Cantón Xechivoy. 

);;> Se realizó la vigilancia en turnos de 24 X 24 horas en las Instalaciones y se 
resguardo del mobiliario y equipo que se encuentra ubicado en el lugar denominado 
Xechivoy y se supervisó diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el 
cantón Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlán, Sololá. 

2. Labores de mantenimiento y limpieza. 

);;> En mi turno, se realiza las labores de mantenimiento y limpieza en las áreas comunes 
del CAJ, en el Cantón Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlán, Sololá. 

);;> Se realiza la limpieza general del edificio de Coordinación ubicado en el Cantón Panabaj 
Santiago Atitlán Sololá. 

);;> Se colaboró con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales 

3. Mantenimiento de las áreas verdes . 

./ Riego de las áreas verdes cuando fuera necesario y corte de engramillado en las 
instalaciones del CAJ ubicado en el cantón Panabaj y las áreas se encuentran en 
buen estado por lo que no es necesario engramillar. 

4. Mensajería. 

);;> se ha apoyado al Conserje Mensajero del CAJ en el envío de correspondencia 
a cargo expreso. 



Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

Otras actividades. 

);.> 04-10-2018 

./ Se coordinó con el personal del Ministerio Publico quienes fueron a traer 
expedientes al edificio que les corresponde. 

);.> 08-1 0-2018 

./ Se prendió por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas negras y 
pluviales que se encuentra en el CAJ de Panabaj. 

);.> 22-10-2018 

./ Se prendió por 20 minutos la planta eléctrica que se encuentra en el CAJ 
de Panabaj. 

);.> 30-10-2018 

./ Se prendió por 20 minutos la planta de tratamiento de aguas negras y 
pluviales que se encuentra en el CAJ de Panabaj . 

./ Chapeo de maleza y mantenimiento de barrera de árboles enfrente de los 
edificios de la P.N.C en panabaj . 

./ Se lavó el vehículo -pick-up que se encuentra al servicio del Bufete 
Popular de Santiago Atitlán. 

Antonio lxbalán Chicajau 
Guardián - Conserje 

Santiago Atitlán, Sololá 



' 

Santiago Atitlán, Sololá 31 de octubre de 2018 

Licenciado 
Héctor Aníbal De León Patanco 
Secretario Ejecutivo de lo Instancio Coordinadora 
De lo Modernización del Sector Justicio 
Su despacho 

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

Sin otro particular, me suscribo. 

Antonio lxbalán Chicajau 
DPI 1748 73182 0719 
Guardián-Conserje 

Centro de Administración de Justicia -CAJ­
Santiago Atitlán, Sololá 
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Secretaría Ejecutiva 

Instancia Coordinadora de la M odernización del Sector Justicia 

INFORME MENSUAL DE AVANCES DE RESULTADOS 

Centro de Administración de Justicia -CAJ--Santiago Atitlán, Sololá. 

Nombre del Contratado: 
Cargo: 

Periodo del: 

Dolores Tzina Mendoza 
Intérprete del Bufete Popular y 
del Centro de Administración de Justicia -CAJ-
01 /10/2018 al 31/10/2018 

Actividades realizadas: 

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

).>- Participación y traducción en ta charla que se llevó a cabo por los pasantes con las 
patrocinadas del Bufete Popular, Cantón Xechivoy, Santiago Atitlán. 

).>- Participación en la feria educativa con los estabtecimlentos estipulados en la 
actividad, con los temas Paternidad y Maternidad Responsable, Edad Adecuada 
para casarse, en coordinación con la Clínica Rxin Tinamit, Amludi y la municipalidad 
de Santiago Atitlán. 

).>- Asistencia en reunión COMUDE, municipio de Santiago Atitran, Sololá. 

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

).>- Se les Interpreta en el Idioma Tz'utujit - Kakchiquel la información 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, así como: 

• Paternidad y Fíliación 
• Ejecutivo en la Vía de Apremio 
• Ejecutivo Común 
• Juicio Oral de Modificación de Fijación de Pensión Alimenticia 
• Juicio Oral de Fijación de Pensión Alimenticia 
• Juicio Oral de Relaciones Familiares 
• Divorcio Voluntario 
• Guarda y Custodia 
• Cobro de Prestaciones Laboral 
• Ordinario de Divorcio 
• Diligencias Voluntarias 



Secretaría Ejecutiva 

Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

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

~ Se les brindó apoyo algunos de los y las usuarias que visita el bufete popular por 
motivo de alguna: Asesorías-Consultas-Junta conciliatoria. 

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

Se ha coordinado por medio de la Red de Derivación de Atención a Víctimas de Violencia, 
a través de persona individual, también con las promotoras de la Asociación (AMLUDI); 
para la divulgación de información y asesoria jurídica. 

Se ha organizado charlas con temas especificas de acuerdo a la situación de las 
patrocinadas del bufete popular; para proporcionarle a cada una de ellas la motivación de 
seguir con su caso sin temor a nadie. 

Charlas con estudiantes de nivel básico en diferentes centros educativos para seguir 
fortaleciendo los espacios en beneficio de la población local. 

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

~ Se brindó atención y orientación a personas que visitaron el Bufete Popular y del 
Centro de Administración de Justicia. 

~ Charla con patrocinadas respecto a los servicios que brinda el bufete popular en 
coordinación con la directora y pasantes en el idioma Tz'utujil y español. 

~ Se recibió notificaciones de los juzgados, ministerio publico simultáneamente pasar 
a los pasantes correspondientes y el control respectivo en físico. 

~ Interpretación y traducción de juntas concitiatorias en idioma Tz'utujil - kakchiquel. 

~ Se dio acompañamiento a los usuarios que requieren de nuestro servicio derivando 
a Instancias competentes. (Ministerio Público, Juzgado de Paz, Renap y en el 
Centro de Mediación) 



Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización 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 orientación a persona individuar y grupos para darles la información 
exacta y precisa respecto alguna dmgenda en el CAJ. 

~ Implementamos para un buen seivido con nuestras usuarias (os), ar momento de 
recibir un caso nuevo; se le extiende- su ficha de caso nuevo para un mejor control 
al respecto. 

~ A los usuarios se les ha informado siempre sobre tos tipos de seivido que brinda el 
Bufete Popular, simultáneamente- de- los requisitos que debe- de cumplir para su 
diligencia. 

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

~ Se realizó traduccrón en Tz'utujtt - Kak:chtquel de usuarios que vtsita et Bufete 
Popular por tipos de procesos, seguimiento del mismo o para casos nuevos. 

~ Se atendieron 56mujeresy15 hombres mayores de edad que egresan de diferentes 
pueblos siendo lo siguiente: San Lucas Tolimán, San Pedro La Laguna, San Juan 
La Laguna, San Pablo La Laguna, Santa María Visitación y Santiago Atitlán ; 
dominando el idioma Tz'utujit, Kakchiquel y Castellano. 

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

• llevar el control y registro de notificaciones de Juzgados en físico. 
• Llevar el control de Acuerdos realizados en Centro de Mediación. 
• Control Audiencias en Juzgado de Primer Instancia y de acompañamientos en 

físico-digital. 
• Llevar el control de acompañamientos en diferentes Instancias. 
• Se apoyó en el área de secretaría en horarios de atmuerzo o cuando ella se 

encuentra ausente por motivos de reuniones u otros. 
• Se apoyó en la secretaría a ingresar casos nuevos en base de datos. 



F. 

Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

• Se apoyó en el área de secretaria a ordenar expedientes de casos cerrados. 
• Elabore el control de datos de estadístico mensual. 
• Llevar el control de visitas de los usuarios que llegan a diario en el Bufete Popular 

entre ellos; mujeres, hombres y personas de tercera edad en Idioma Tz'utujil y 
español. 

• Se apoyó en el ordenamiento, clasificación y control de los suministros del CAJ. 
• Ordenar y clasificar los tipos de casos (Fisico ). 
• Fotocopiar documentos cuando es necesario para alguna diligencia de las 

patrocinadas del Bufete Popular, Santiago Atitlán, Sololá. 
• Se colaboró en la búsqueda de expediente en el archivo muerto, que sirvió de 

consultas para pasantes. 

Dolor 
Intérprete 1 Bufete 
Popular y del CAJ 



Santiago Atitlán, Sololá 31 de octubre de 2018 

Licenciado 
Héctor Aníbal de León Polanco 
Secretario Ejecutivo de la lnstancia Coordinadora 
De la Modernización del Sector Justicia 
Su despacho 

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis serv1c1os de manera 
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 
022, por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglón 
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 institución , eximiéndole 
de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mí parte en dar el aviso 
correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

Intérprete 
Centro de Administración de Justicia -CAJ­

Santiago Atitlán, Sololá 



... 

FEllPE PABlO TIOC 
PLAYA PUBLICA ZONA 1 SANTIAGO ATITLAN, SOLOLA 

NIT.: 86056581 

FELIPE PABLO TZOC 
FACTURA DE PEQUENO 

CONTRIBUYENTE SERIE A 

N?000073 

Nombre: SeareAa.r/o Ciee.v..¡¡va de lo 
ltM.5 T () NIT.: /~<¡() 7'i:!r 5 

~~~-,.-v+-~~~~~~ 

Dirección: fü¡. ""2 fe""7&d4 

NO GENERA DERECHO A CREDITO FISCAL 

TOTAL EN LET~: . J - /_ 
res /11,/ 7/'('5of eA ros 

Resolución SAT No. 2017-1~1-16223 da facha 2 /2017 5111100 VENCE 28/09/2019 
Imprenta INDUSTRIA GRAFICA DE OCCIDENTE NI!: 9410494-8 s.n~agoAtidán Tal: 5489-8580 



Secretaria Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS 
Centro de Administración de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlán, Sololá. 

Nombre del Contratado: Felipe Pablo Tzoc 
Cargo: Conserje - Mensajero 
Periodo del:01/10/2018 al 31/10 /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 áreas públicas del CAJ y del Bufete Popular en las instalaciones 
actuales ubicadas en el lugar denominado Cantón Xéchivoy 

);;>- Se ha informado este mes, a la Directora del Bufete Popular y Administradora def CAJ sobre 
los desperfectos eléctricos, y fugas de agua y otras cosas que se observaron en el Edificio 
del CAJ en el cantón Xechivoy y Cantón Panabaj. 

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

);;>- Se realizaron labores de mantenimiento y de limpieza de Jas Oficinas del CAJ y Bufete 
Popular para una mejor presentación del edifico al Público. 

);;>- Se ha realizado semanalmente Ja extracción de Ja basura al camión de aseo municipal. 

);;>- Se hace diariamente el riego de las pfantas verdes que se encuentran el bufete popular 
ubicado en el Cantón Xéchivoy. 

3. Labores de mensajería. 

);;>- Se ha realizado tareas de mensajería para el Bufete Popular y Administración del CAJ. 

);;>- Entrega de citaciones a patrocinados y demandados en Jas areas de influencia del CAJ. 



Secretaria Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

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

~ Cuando se es requerido, se colabora juntamente con los notificadores del Juzgado de 
Instancia para la localización inmediata de viviendas de las y los patrocinados del Bufete 
Popular así poder agilizarles sus trámites de estudios socioeconómicos, pensiones 
alimenticias, ejecutivos o Paternidad y afiliación. 

4. Apoyo a la secretaria en las distintas actividades que realizan. 

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

~ Cuando la Intérprete se encuentra efectuando su labor con otros usuarios, para brindar una 
atención pronta al usuario, se le apoya con la interpretación a los patrocinados sobre sus 
casos. 

);;>- Búsqueda de expedientes en el archivero muerto en el Bufete Popular ubicado en el cantón 
Xechivoy y en el CAJ del Cantón Panabaj. 

~ Se apoyó a la secretaria a recibir notificaciones que son entregados en el Bufete Popular 
ubicado en el cantón xechivoy. 

~ Se apoyó a la secretaria a entregar notificaciones a los pasantes. 

~ Se apoyó a la secretaria a ordenar expedientes cerrados en el archivero muerto en el bufete 
popular ubicado en el cantón Xechivoy. 

~ Se apoyó a la secretaria a ingresar casos cerrados en la base de datos. 

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

~ Se ordenaron los expedientes de casos cerrados y se clasificaron por tipos de casos para 
llevarlos al archivero muerto en las instalaciones del CAJ ubicadas en el Cantón Panabaj . 



F. 

Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

~ Se apoyó a la directora en traer expedientes que se encuentran en el CAJ del Cantón 
Panabaj 

~ Se apoyó a la Directora a entregar memoriales revisados a los pasantes. 
~ Se apoyó a la directora en verificar casos cerrados en la base de datos. 
~ Se apoyó a la directora en ir a traer expedientes de varios procesos en e~ CAJ ubicado 

en el cantón Panabaj. 
~ Se apoyó a la directora a cambiar sillas giratorias en mal estado. 
~ Se apoyó a la directora a subir silfas en buen estado para los pasantes. 
6. Atención y Orientación a personas que visitan el Bufete Popular y el Centro de 

Administración de Justicia. 

~ Se brindó atención y orientación a personas que visitaron el Bufete Popular y del Centro de 
Administración de Justicia. 

~ También se les brindó información acerca de ubicación de las otras instituciones del Sector 
Justicia. 

Vo.Bo. 



Santiago Atitlán, Sololá 31 de octubre de 2018 

Licenciado 
Héctor Aníbal de León PoJanco 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
De la Modernización del Sector Justicia 
Su despacho 

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis serv1c1os de manera 
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios O 11 y 022, 
por la que no existe inconveniente en presentarlos bojo el renglón 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 institución , eximiéndole de cualquier 
responsabilidad por el incumplimiento de mí parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

Fe ipe ~MS-T· 

DPl26 0945 . 0719 

Conse Je-Mensajero 
Centro de Administración de Justicia -CAJ­

Santiago Atitlán, Sololá 
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Secretaria Eje cu ti va 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS 
Centro de Administración de Justicia -CAJ- de Santiago Atitlán, Sololá. 

Nombre del Contratado: Jorge Mario Gerónimo López 
Cargo: Guardián - Conserje 
Periodo del: 01/10/2018 al 31/10/2018 

Actividades 

}> Los días 01, 03, 05, 07, 09, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29,31 del mes de octubre 
de 2018 las actividades que se realizan todos los días son las siguientes: 

1. Vigilancia en las Instalaciones y resguardo del mobifiario y equipo de oficina que 
se encuentra en el CAJ ubicado en el Cantón Panabaj y nuevas instalaciones en 
el Cantón Xéchivoy. 

}> Se realizó 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 supervisó diariamente las instalaciones del CAJ que se ubican en el 
cantón Panabaj, ambos del municipio de Santiago Atitlán, Sololá. 

2. Labores de mantenimiento y limpieza. 

}> En mi turno , se realizaron las labores de mantenimiento y limpieza en las áreas 
comunes del CAJ, en el Cantón Xéchivoy del municipio de Santiago Atitlán, Sololá. 

}> Se realiza la limpieza general del Bufete Popular ubicado en el Cantón Panabaj 
Santiago Atitlán Sololá. 

}> Se colaboró con el conserje en sacar la basura a los camiones recolectores municipales. 

3. Mantenimiento de las áreas verdes. 

}> Riego de las áreas verdes y corte de engramillado en las instalaciones del CAJ 
ubicado en el cantón Panabaj y las áreas se encuentran en buen estado por lo que 
no es necesario engramillar. 

4. Mensajería. 

}> se ha apoyado al conserje mensajero del CAJ en él envió de correspondencia 
a cargo expreso. 



Otras actividades 

)¡> 11-10-2018 

./ Se lavó el vehículo -pick-up que se encuentra al servicio del Bufete 
Popular de Santiago Atitlán. 

)¡> 15-10-2018 

./ Se coordino con el personal de Energuate para tomar lectura de 
contadores en los edificios de panabaj . 

./ Se prendió por 20 minutos la planta de Tratamiento de Aguas Negras 
Y pluviales que se encuentra en el CAJ de Panabaj. 

)¡> 17-10-2018 
./ Limpieza de tragantes de aguas pluviales en los edificios de panabaj 

)¡> 31-10-2018 

./ Se prendió por 20 minutos la planta eléctrica en los edificios de 
panabaj. 

11 erónimo 
ópez 

Guardián - Conserje 
Santiago Atitlán, Sololá 



Santiago Atitlán, Sololá 31 de octubre de 2018 

Licenciado 
Héctor Aníbal De León Pokmco 
Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora 
De la Modernización del Sector Justicia 
Su despacho 

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis serv1c1os de manera 
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022, 

por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglón 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 institución, eximiéndole de cualquier 
responsabilidad por el incumplimiento ~e mí parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

Jorge Ma ~mo López 
DPl~~750141306 
Guardián Conserje 

Centro de Administración de Justicia -CAJ­
Santiago Atitlán, Sololá 
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Secretaria Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS 
Centro de Administración de Justicia de Santiago Atitlán, Sololá 

No11Jbre del Contratado: Marleny Floridalma Guarcax ljón 
Cargo: secretaria del Bufete Popular y del Centro de Administración 

de Justicia -CAJ-
Periodo del: 01 /10/2018 al 31/10/2018 

Actividades realizadas: 

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

~ Realicé la estadística mensual del Bufete Popular correspondiente al mes 
de octubre 2018. 

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

acuerdos en el Centro de Mediación, control de correos electrónicos, control 
de oficios. 

~ Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlán. 
~ Recibir la correspondencia remitidas desde la Secretaría y de otras 

Instancias. 

2. Clasificar, registrar y archivar la documentación que se genera, así como de su 
envío a la SEICMSJ: 

~ Se archivaron oficios que ingresaron a la Institución, provenientes de las diferentes 
instituciones que conforman el CAJ del Sector Justicia y Secretaría Ejecutiva de la 
ICMSJ 

~ Las copias de las solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y 
conocimientos enviados y recibidos, clasificándolos y archivándolos en sus 
respectivas carpetas y libros de registro. 

~ Se digitalizó y ordenó los comprobantes de envíos y recibidos de cargo expreso. 

3. Organizar y mantener en óptimas condiciones los archivos de la Coordinación 
Local del Centro de Administración de Justicia CAJ. 

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

~ Ordenar los expedientes de los pasantes 
~ Llevar el control de los expedientes en el archivo digital y físico del Bufete 

Popular. 



Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

);> Se apoyo a los practicantes de diversificado para el compendio de los casos 
atendidos del año dos mil dos hasta la fecha 

);> Se lleva el control de suministros 

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

);> Realice los oficios de solicitudes y solicitud de arredramiento del CAJ 
);> Realice oficio de solicitud y solicitud de pedido de energía eléctrica 
);> Realice oficio de solicitud y solicitud de pedido de combustible para el vehículo 

asignado al Bufete Popular .. 
);> Realizar oficios de solicitud y solicitud de pedido de suministros del Bufete Popular 
);> Revisión del informe del Conserje - Mensajero 
);> Coordinar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que 

se realizan en la secretaría. 
);> Realice el informe mensual de los guardianes- Conserjes 
);> Revise el informe mensual de la Intérprete. 
);> Se ordenaron los expedientes de casos cerrados. 
);> Recibir y llevar el control de notificaciones 
);> Registrar las notificaciones y entregarlas a los pasantes correspondientes 
);> Llevar el control de audiencias y reportarlas semanalmente a la directora del Bufete 

Popular. 
);> Sellar los expedientes de casos fenecidos e ingresarlos en el sistema 
);> Llevar el control de Leits de la comisión 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 en la reunión con pasantes para mejorar la labor administrativa. 
);> Participar en la reunión del personal administrativo del Bufete Popular. 
);> Apoyar en las reuniones de la Red cuando la directora me lo asigne. 
);> Atender a las promotoras de la RED al momento de los acompañamientos en los 

casos del Bufete Popular. 
);> Se reunió con los pasantes para informar sobre los procesos administrativos del 

CAJ 
);> Orientar a los practicantes de diversificado sobre el archivo general de casos 

recibidos 
);> Orientar a los practicantes sobre la misión, visión y objetivos de la secretaría 
);> Orientar al grupo de practicantes sobre el ingreso digital del archivo muerto del CAJ 

del Cantón Panabaj. 
);> Verificar el ornato de la secretaria como lo es el buen uso de la pizarra para las 

audiencias, citaciones, diligencias de los pasantes y citaciones en el Centro de 
Mediación. 

5. Realizar las tareas inherentes en cuanto a la recepción de toda clase de 
documentos que ingresen, así como de llamadas telefónicas. 



Secretaría Ej ecutiva 
Instancia Coordinadora de Ja Modernización del Sector Justicia 

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

~ En la Institución no se cuenta con servicio telefónico, lo que dificulta el buen 
funcionamiento del mismo, el cual ya ha sido reportado a la Directora del 
Bufete Popular y Administradora del CAJ así como también solicitado a la 
Secretaría Ejecutiva de la ICMSJ 

~ Se atendieron llamadas de los secretarios de otras Instancias asi también llamadas 
con atención al público al teléfono personal como secretaria. 

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

~ Recibí convocatorias de reuniones de otras instituciones relacionados a la RED, 
COMUDE etc. 

~ Recibí y archivé los oficios enviados desde la secretaria via correo y por 
correspondencia. 

~ Realicé informes sobre los casos de la RED de Derivación. 
~ Se colabora con los pasantes en llamar a las patrocinadas 
> Se realizo las cotizaciones de salón y refacción para los operadores del OJ 
> Se realizo las convocatorias para las reuniones del OJ 

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

> Atendí personalmente a los notificadores del Juzgado de Primera Instancia de 
Familia, Juzgado de Paz, Municipalidad, Centro de Mediación, FIECA, MP y PDH, 
usuarios del CAJ solicitando información 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 apoyó con la interpretación en horarios de almuerzo de la interprete y cuando 
es necesario. 

> Atendí y Asesoré a las personas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en 
español y Tzutujil. 

> Se colabora en atender a las personas que visitan el CAJ para er acceso de 
información sobre las funciones que brinda el CAJ. 

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

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

7. Recopilar y procesar la información estadistica Judicial y enviarla a la Unidad de 
Acceso a la Información Pública, coordinación de los CAJ: 
> Recopilé los datos del Bufete Popular para llenar la estadística solicitada por la 

Secretaría Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al mes de octubre 2018 



Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de la Modernización del Sector Justicia 

~ Se recopiló la información con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos 
activos. 

~ Se recopiló y digitalizó los datos estadísticos las asesorías y acompañamientos. 
~ Se socializo la estadística del que corresponde con la directora del Bufete Popular 
~ Se apoya a la directora del CAJ con la revisión de mesa. 

8. Llevar registro y control del inventario del CAJ: 
~ Se llevó el control de Los bienes de útiles de oficina descritos en las fichas de 

inventario se encuentran en su totalidad, algunas en las instalaciones del CAJ del 
Cantón Panabaj y otras en las Oficinas del Bufete en coordinación con la encargado 
del Almacén, delegada por la Directora del Bufete y Administradora del CAJ. 

~ Otros bienes como el equipo de cómputo se encuentran actualmente algunas en 
buenas condiciones. 

~ Se colaboró con la Directora del CAJ para el recorrido en las Instalaciones del CAJ 
para la revisión y control de bienes del mismo. 

~ Se solicitó apoyo al personal tecnico de la Secretaria para la instalación de los 
nuevos equipos de cómputo en el área del Bufete Popular y de la secretaria. 

9. Apoyar en la elaboración de tas actas y memorias de tas 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 Dirección Local del CAJ. 
~ Se colaboró con el cronograma de actividades de la directora del CAJ de Santiago 

Atitlán, Sololá. 
~ Se apoyó con la actualización del libro de conocimiento de la RED de Derivación. 
~ Participación en la reunión del Ente Coordinador de la RED para la firma de cartas 

de entendimiento. 
~ Participación en el taller con patrocinadas del Bufete Popular/ CAJ 
~ Se apoyó con el acta de reunión con operadores de Justicia 

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

~ Se le dio la bienvenida al nuevo grupo de pasantes, distribuyéndoles en sus mesas 
~ Colaboré con los pasantes en la toma de Casos nuevos para el Bufete Popular 
~ Se colabora en informar en las reuniones a los pasantes los procesos 

administrativos las cosas que se deben mejorar y las que se han logrado dentro del 
Bufete Popular. 

~ Recibí notificaciones y llevé el control y registro en físico y digital de las mismas, así 
como la entrega al pasante responsable. 



Secretaría Ejecutiva 
Instancia Coordinadora de Ja Modernización del Sector Justicia 

);;>- Se verificó con Juzgados el seguimiento de algunos casos por instrucción de la 
directora del Bufete Popular. 

);;>- Se apoyó a la directora para el cotejo de calificaciones del grupo anterior 
);;>- Se apoyó con asesorías en el idioma Tzutujll y español 
);;>- Se llevó el control de audiencias de los pasantes 
);;>- Se llevó el control del formato de solicitudes de certificaciones al Juzgado de paz. 

11. Elaboración de informe de actividades correspondientes a la secretaria. 
);;>- Se envió por correspondencia a la encargada de recursos Humanos para su 

respectiva revisión los informes del personal, Interprete del Bufete Popular, 
Conserje - Guardián, conse~e-Mensajero, y el mio propio como Secretaria de la 
Dirección del Bufete Popular y del CAJ y de la Directora de! CAJ 

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

);;>- Enviar otros tipos de informes segun la necesidad solicitado por la Secretaria 
Ejecutiva de la ICMSJ. 

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

F. 

);;>- Se verificó que el equipo se encuentra en buenas condiciones y reportar las que no 
se encuentran bien. 

);;>- Verificación de bienes muebles e inmuebles en coordinación con el equipo de 
trabajo. 

);;>- Se colaboró con el inventario de suministros y bienes del Bufete Popular 
);;>- Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del 

Bufete Popular del cantón Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola para verificar el 
ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del bufete Popular así 
también se les pregunta a los pasantes si necesitan útiles de oficina. 

);;>- Sea ha reportado lo desperfectos de equipos de cómputo a la directora del CAJ y a 
~-----la secretaría Ejecutiva de la ICMSJ para su respectivo diagnóstico. 

1 ri alma Guarcax 
ljón 

Secretarla 
Bufete Popular-CAJ­

Santiago Atitlán, Sololá 



Santiago Atitlán, Sololá 31 de octubre de 2018 

Licenciado 
Héctor Aníbal de león Potanco 

Secretario Ejecutivo de ta Instancia Coordinadora 
De la Modernización del Sector Justicia 
Su despacho 

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis serv1c1os de manera 
permanente en otra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022, 

por la que no existe inconveniente en presentarlos bajo el renglón 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 institución, eximiéndole de cualquier 
responsabilidad por ef incumplimiento de mí parte en dar el aviso correspondiente. 

Sin otro particular, me suscribo. 

ñ'ti s:1?~w;:l'.4fím. a Guarcax ljón 

PI 1862 22998 0701 
Secretaria 

Centro de Administración de Justicio -CAJ­
Santiago Atitlán, Sololá 




























































































