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SECRETARIA EJECUTIVA 

INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA 

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

Cargo: Secretaria de Ia CoordinaciOn Local del CAJ. 

Nombre de Ia contrata: Zaida Amariliz LOpez Féhx 

Periodo del: 01 — 10-2019 al 31 —10-2019 

Actividades realizadas 

1.Redactar y mecanografiar Ia correspondencia que se derive de las 
actividades de Ia Coordinación del Centro de Administración de Justicia-
CAJ- 
-	 Oficio No.65/19 y solicitud de pedido No. 48/19 para el pago por servicio de 

energia eléctrica, correspondiente del periodo del 02/09/2019 al 01/10/2019 
- Oficio No.67/19 y solicitud de pedido No. 49/19 para Ia compra y pago de 

combustible para Ia planta de emergencia, correspondiente al mes de 
octubre de 2019. 
Oficio No. 68/19 y Solicitud No. 51/19 para Ia compra y pago de 
combustible para el vehiculo asignado al Caj de Nebaj-Quiché, 
correspondiente al mes de octubre de 2019. 

- Oficio No.69/19 y solicitud de pedido No. 52/19 por compra y pago en el 
servicio de agua purificada, correspondiente al mes de octubre de 2019. 
Oficio No. 70/19 y solicitud de pedido suministros 50/19 para el pago en 
servicio de arrendamiento del inmueble del Bufete Popular del CAJ de 
Nebaj-Quiché, correspondiente al mes de octubre de 2019. 
Solicitud de pedido de suministros No. 03/2019 
Solicitud de pedido de suministros No. 04/2019 

- Solicitud de pedido de suministros No. 05/2019 
Solicitud de pedido de suministros No. 06/2019 

- Solicitud de pedido de suministros No. 07/2019 
Solicitud de pedido de suministros No. 08/2019 

- Envié via correo electrOnico Ia estadIstica mensual del Bufete Popular 
correspondiente al mes de septiembre 2019 al INE. 

- Envie via correo electrOnico. 
- Envié via correo electrOnico los informes quincenales, asi como el listado 

de audiencias que se cubrieron y se cubrirán en las quincenas del mes de 
octubre de 2019. 
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2.Clasificar, registrar, y archivar Ia documentación que se generen, asI 
como de su envIo a Ia SEICMSJ, cuando le sea requerido. 
- Notas del COMUPRE 
- NotasdelCOMUDE 
- Red de Mujeres Ixiles 
- informes quincenales del Director del Bufete Popular y Administrador del 

CAJ 
- Informes mensuales del personal administrativo de este CAJ, (secretaria, 

Intérprete y Conserje-Mensajero). 
- Conocimientos de memoriales que se envIan at Archivo Regional de 

Tribunales de Quetzaltenango 
- Conocimiento de expedientes que se envian a Ia Procuradurla General de 

Ia NaciOn de Santa Cruz del Quiche. 
- Los oficios y solicitudes para pago por servicios, copias de gulas por 

servicio de mensajerla, informes del mes, circulares, control de ingresos y 
egresos de sentencias o convenios certificados por el jefe del Archivo 
Regional de Quetzaltenango, control de ingresos y egresos de expedientes 
de jurisdicciOn voluntaria, se encuentran archivados en sus respectivos 
folders. 

- Control de Ingresos y egresos de suministros de oficina, limpieza y cocina. 

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

- Los oficios, circulares que ingresan y las solicitudes para pagos de 
acreedores, informes del mes, control de mensajerla, se encuentran cada 
una en Ia carpeta correspondiente para un mejor control. 

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

- TranscribI el informe del Conserje — Mensajero, correspondiente at mes de 
octubre de 2019. 
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4. Realizar las tareas inherentes en cuanto a Ia recepción de toda clase de 
documentos que ingrese, asi como de Ilamadas telefónicas. 

ImprimI los correos electrónicos provenientes de Ia Secretaria de Ia ICMSJ 
solicitando cualquier tipo de informaciOn o avisos. 

- Recepcione oficios, invitaciones del COMUDE, COMUPRE, Fiscalla del 
Ministerio PUblico, notificaciones para el Bufete Popular provenientes del 
Juzgado Pluripersonal de Primera Instancia, Juzgados de Paz. 

- A diario me encargue de recibir un promedio de 23 Ilamadas telefOnicas de 
los usuarios y patrocinados del Bufete Popular, o solicitando informaciOn del 
avance de sus procesos, procediendo a Ilamar a los nümeros celulares de 
los pasantes para solicitar informaciOn del avance de los procesos de los 
usuarios que Ilaman a Ia Secretaria de Ia CoordinaciOn para saber del 
avance de sus procesos, esto porque hasta Ia presente fecha Ia oficina del 
Bufete Popular no cuenta con una linea telefOnica. 

Asi también brinde asesoria jurIdica via telefOnica a las personas que 
llamarôn a Ia Secretaria de este CAJ por recomendaciOn de los 
trabajadores de los distintos juzgados de Paz de los municipios de 
Chicamán, Uspantan, Sacapulas, Cunén, Chajul y Cotzal, los CAP de Ia 
region Ixil, ya que por Ia lejanIa de poder presentarse al Bufete Popular. 

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

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

- Brindé asesoria jurIdica a los usuarios del CAJ. 

7. Recopilar y procesar Ia informaciôn estadistica judicial y enviarla a Ia 
coordinación de los CAJ's 

- Recopile los datos del Bufete Popular para Ilenar Ia estadistica solicitada por Ia 
Secretaria Ejecutiva de Ia ICMSJ, via correo electrOnico, correspondiente al mes 
de septiembre de 2019. 
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- Y por el Instituto Nacional de Estadistica INE, quien solicita informaciOn sobre 
correspondiente al mes de septiembre de 2,019 y se enviO via correo electrOnico. 

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

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

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. 

- para el presente mes de no se Ilevó a cabo Ia reuniOn de Ia U.C. 

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

- Se cotizO y comprO refacciOn para los integrantes de Ia Unidad Coordinadora. 

11. Apoyaren Ia logistica de las actividades programadas porel CAJ. 

- Se dio instrucciones y recomendaciones a los pasantes en cuanto al servicio y 
atenciôn para el püblico y el trámite y procuracion de los procesos. 

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. 

- Realicé conciliaciones para el Bufete popular. 

- Revisar proyectos de demandas elaboradas por los pasantes del Bufete Popular 
en juicios Orales de FijaciOn de Pension Alimenticia, Orales de ModificaciOn, 
Apertura a prueba, diligenciamientos de los medios de prueba, proyectos de 
liquidaciOn de sentencias laborales, Solicitar nuevas audiencias, Juicios 
Ejecutivos, Ejecutivos en Ia VIa de Apremio, Rectificaciones de Partida de 
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Nacimiento, Juicios Ordinarios de Paternidad, 
impugnaciOn de Ia paternidad, evacuaciOn de vistas en juicios ordinarios de 
divorcio, contestaciOn de divorcio, subsanaciones de previo, solicitudes de 
convenios, sentencias y certificaciones de todas las actuaciones en Juicios 
Ejecutivos y Ejecutivos en Ia Via de Apremio, cambios de procuraciOn. 

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

Archivo Regional de Quetzaltenango, 

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

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

- Toma de Casos nuevos para el Bufete Popular 

- Recibir notificaciones 

- Control de egresos de expedientes para Ia PGN 

- AtendI consultas jurIdicas 

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

- ElaboraciOn y Control de conocimientos del Archivo Regional de Quetzaltenango 

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

13. Elaboración de informes mensuales de actividades. 

- TranscribI y envIe los informes de Ia lnterprete del Bufete Popular, Conserje — 
Mensajero, Director del Bufete Popular y Administrador del CAJ y el mb propio 
como Secretaria de Ia CoordinaciOn Local del CAJ, correspondientes al mes de 
septiembre de 2019. 

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. 



Vo.Bo. 
liz Lope eli 

cre aria del Centro e 

De Justicia, Nebaj-Quiché 
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- Lievar el control de ingresos y egresos de los suministros de oficina, limpieza y 
cocina., para su posterior enviO a las oficinas de Ia Secretaria Ejecutiva para un 
mejor control. 

- El equipo de oficina consistente en un escritorio y dos auxiliares de cômputo de 
melanina, una silla de tela con rodos, un equipo de cômputo completo y un 
scanner están bajo ml 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. 

Revise proyectos de demandas 

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

- Hacer diligencias de Jurisdicciôn Voluntaria 

- Se reiterO el reporte a Ia secretaria que el microondas destinado al Bufete 
popular dejO de funcionar. 

- Reiteré el informe para solicitar Ia compra de cajas plásticas jumbo que servirán 
para el resguardo de los procesos fenecidos del Bufete Popular. 

- elabore demandas nuevas para el Bufete Popular. 

- La planta de emergencia se encuentra funcionando de forma regular, asI como 
el sistema de agua que también funciona de forma regular. 

71 

Lic. Jjilio César Enriquez Sáenz 

Dictor del Bufete Popular y 

Administrador del CAJ 
Nebaj-Quiché 



Secretaria de Ia Coordinaci 
Nebaj, Quiche 

Guatemala, 31 de octubre de 2019 

Licenciado 

Hector Anibal De Leon Polanco 

Secretario Ejecutivo de Ia Instancia Coordinadora 
de Ia Modernización del Sector Justicia 
Su Despacho 

Por medlo de Ia 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 Ia 
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. 
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