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Instancia Coordinadora de la Modemizacion del Sector Justicia

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

Nombre del Conh‘atado Maneny Floridalma Guarmx ljon

Cargo: Secretaria del Bufete Popular del Centro de Administracion de
Justicia ~CAJ-

Periodo del: 01/10/2019 al 31/10/2019

Actividades realizadas:.

1. Redactar y mécanografiar la comrespondencia que se derive de las
-actividades del Cemro de Administracion de justicia -CAJ-

>

Envié de cuadro de corr&spondencua del mes de octubre de 2019 a la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ

Oficios varios a Instituciones del municipio de Santiago Atitlan
convocatorias, etc. P

Recibir la comespondencia remitidas desde la Secretaria y de otras
Instancias.

Se envia constantemente la correspondencia mensual del CAJ a la
SEICMSJ. ’

Se archiva y actualiza constantemente los detalles de oficios de
correspondencia remitidas a la SEICMSJ.

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

> Se archivaron oficios que ingresaron a la Institucion, provenientes de las
diferentes instituciones que conforman el CAJ del Sector Justicia y Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.

> Se clasifican y archivan en sus respectivas carpetas y libros las copias de las
solicitudes para pago de servicios, facturas, oficios y conocimientos enviados y
recibidos.
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» Se digitalizé y ordené los comprobantes de envios y recibidos de cargo expreso y
se reportd del mes de octubre 2019

» Se redacta y se envia constantemente solicitudes y oficios a la SEICMSJ.

> Se lleva un control de constancias, fichas de revision de mesas y actas de
pasantias de los practicantes del Bufete Popular del CAJ de Santiago Atitlan,
Solola.

3. Organizar y mantener en 6ptimas condiciones los archivos del Centro de
Administracion de Justicia CAJ.

>

>

>

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

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

Se lleva el control de suministros en fisico en bodega del bufete Popular del
canton Xechivoy y también de forma digital

Se actualizo el archivo de casos activos en la carpeta de Bufete Comun

Se actualiza los archivos de control de salidas de suministros mensual

4. Apoyar al personal operativo del CAJ en las labores que este dentro de
sus funciones secretariales.

>
>
>

vV V

Realicé los oficios de solicitudes y solicitud de arredamiento del CAJ

Realicé oficio de solicitud y solicitud de pedido de energia eléctrica

Colaborar con el equipo, asi como con los estudiantes, las diferentes acciones que
se realizan en el Bufete Popular de las actividades de pasantias

Se ordenaron los expedientes de casos cemrados.

Recibir y registrar las notificaciones y reportarias a los pasantes

Revisar el orden e ingresar los expedientes de casos fenecidos e ingresarios en el
archivo general para su respectiva estadistica

Colaborar en la reunion con pasantes para mejorar la labor administrativa.
Participar en la reunién del personal administrativo del Bufete Popular
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» Apoyar a los pasantes con problemas de los archivos digitales en su escritorio, asi

como la impresion y reproduccion de copias.

> Atender a las promotoras de la RED al momento de los acompafiamientos en los

casos del Bufete Popular y registrario en el libro de la RED.

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

>

>

>

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

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

Se atendieron llamadas del personal de la SEICMSJ para requerimientos
administrativos.

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

Se colabora con los pasantes en llamar a las patrocinadas.

6. Brindar atencion y orientacion 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, MP y PDH, usuarios
del 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
es necesario dado a la cantidad de citaciones del dia y personas que nos visitan.

> Atendi y asesoré a las personas que necesitan del Servicio del Bufete Popular en

espaiiol y Tzutuijil.

7. Recopilar y procesar la informacion estadistica Judicial y enviarla a la
Unidad de Acceso a la Informacion Puablica, de la SEICMSJ.
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Recopilé los datos estadisticos del Bufete Popular para lienar redactar el informe
estadistico solicitada por la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, correspondiente al
mes de octubre 2019
Se recopild la informacion con los pasantes sobre los casos fenecidos y casos
activos.
Se recopild juntamente con la interprete los datos estadisticos de las asesorias y
acompainamientos.
Se socializo la estadistica del mes que corresponde con la directora del Bufete

Popular.

Se elaboro informe mensual de los datos estadisticos y se reporto los casos activos,
asesorias acompanamientos y casos resueltos mensualmente al encargado de los
Bufetes Populares de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

Tener seguimiento de la ubicacion de los bienes del CAJ:

» Se llevo el control de los suministros de oficina, y de los bienes descritos en las

tarjetas de responsabilidad, mismos que se encuentran en el edificio que ocupa el
Bufete Popular y en el edificio de Panabaj, en coordinacién con la directora del
Bufete y Administradora del CAJ.

Se recibié suministros del primer cuatrimestre de la Secretaria Ejecutiva de la
ICMSJ, seguidamente se cargaron al inventario con las existencias, y se reportaron
con los debidos oficios firmados al lugar de procedencia.

Se realiz6 el inventario de suministros se informé a la directora de las existencias
asi mismo se realizé el informe y se remitid la encargada de almacén de la
SEICMS.J.

Realicé inventario de suministros en digital y fisico y se envi6 mensualmente a la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

9. Apoyar en elaborar la memoria de las reuniones que se realicen con las

Unidades Coordinadoras, los comités de apoyo otras instituciones
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Control de los libros de conocimiento y libro de inventario de la Comisiéon de
Recursos.

Cuando es necesario realizar actas de reuniones de la RED

Apoyar en la reunion de la RED.

Participar en la reunion mensual del COMUDE e informar a la directora sobre los
temas tratados o compromisos adquiridos como institucion hacia el municipio

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

> Realice la cotizacion de sellos para la directora del CAJ y solicitud pertinente para

el pago del mismo.

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

Se apoya en la acomodacion y preparacion de equipo de computo para que los
exponentes puedan utilizarla para la charla mensual.

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

»

>

Colaboré cuando es necesario con los pasantes en la toma de casos nuevos para

el Bufete Popular
Se colabora en informar en las reuniones a los pasantes sobre los procesos

administrativos, situaciones a mejorar

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

Verificar que todos los pasantes tengan lo necesario para el trabajo administrativo y
entregarles los suministros que necesitan.

13. Elaborar los informes mensuales de actividades.

> Se envid por correspondencia al encargado de recursos Humanos para su

respectiva revision los informes del personal, Interprete del Bufete Popular,
Conserje — Guardian, conserje-Mensajero, y el mio propio como secretaria de la
Direccion del Bufete Popular.
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» Enviar otros tipos de informes segun la necesidad solicitado por la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ.
> Elaboracion y revision de informes de los guardianes-conserjes

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

» Semanalmente se verifica el buen uso de los equipos de computo asignado a cada
pasante y se les recuerda el cuidado de los mismos.

» Una vez a la semana se realiza un recorrido general dentro de las instalaciones del
Bufete Popular del cantén Xechivoy, Santiago Atitlan, Solola para verificar el

ordenamiento, de los bienes y archivos de expedientes del Bufete Popular asi
también se les pregunta a los pasantes si necesitan utiles de oficina.

» Se envio fotocopiadora para reparacion

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

> Apoyar en reuniones de RED y otras donde se necesite el apoyo dentro de los
planes de seguridad, salud, entre otros dentro del municipio.

> Brindar acompafiamiento en casos especiales para gestion de apoyo en requisitos

de patrocinadas con instancias que pertenecen a la Red de Derivacién.
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Santiago Atitlan, Solola 31 de octubre de 2019

Licenciado

Héctor Anibal de Leon Polanco

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

Su despacho

Por medio de la presente manifiesto que, no presto mis servicios de manera
permanente en ofra entidad del Estado en los renglones presupuestarios 011 y 022,
por la que no existe inconveniente en presentarios bajo el renglon presupuestario
029 para esa Secretaria Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despacho en caso de ser contratado para 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 comespondiente.

Sin ofro particular, me suscribo.

dolmia Guarcax ljon

DPI 1862 22998 0701

Secretaria

Cenfro de Administracion de Justicia -CAJ-
Santiago Alilian, Solola



