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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL DE AVANCE DE RESULTADOS

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

Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche

Servicio que Presta: Secretaria

Periodo del: 01 al 31 de agosto de 2019. -~
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Actividades que se realizan durante el mes:

1;

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

Realicé y envié oficios de solicitud de pedido y Solicitud de pedido a la secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ solicitando autorizaciones por la compra de insumos y
servicios que corresponden al mes de agosto de 2019.

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

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

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

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

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

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

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

cualquier otra organizacion donde sea necesario comunicarse, para distintas
actividades que organiza la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunién de Unidad
Coordinadora Reducida del mes de agosto del presente ano.
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3. Seelaboran las solicitudes y requerimientos para el pago de facturas de los gastos
de funcionamiento de la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.
Asi mismo se da seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se realicen al dia
los pagos.

¢ Realicé memo para solicitar el pago del servicio de energia eléctrica del mes de
julio de 2019 del edificio de Coordinacion, Bufete Popular, Servicios Generales del
Poligono “A” y Servicios Generales del Poligono “B” del Centro de Administracion

de Justicia y envié la correspondencia a la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ.

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

e Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de agosto del presente
ano.

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

» Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de agosto del
personal administrativo:

» Guardianes
» Conserje-Mensajero
> Nifera.

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

¢ Brinde apoyo a la Directora del Bufete Popular y a los pasantes para sacar
fotocopias de los documentos que se realizan dentro del Bufete Popular y de la
documentacion administrativa de Coordinacion Local del CAJ.

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

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

8. Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacion que
ingrese, asi como las llamadas, debiendo brindar atencion a las personas que
visiten la Coordinacion y Bufete Popular del Centro de Administracién de Justicia:
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Nos encontramos en el edificio del Bufete Popular del mismo Centro. Por lo tanto,
a diario presto atencién a usuarios o usuarias quienes vienen a solicitar consulta
de cualquier caso determinado. Civil, Familia, laboral y otros.

En este Bufete Popular contamos con 2 pasantes de la Universidad de la URL de
Coban quienes también atienden a los usuarios e ingresan los casos en el libro de
registros del Bufete Popular, en ocasiones recibo notificaciones de los casos que
se llevan en el Bufete Popular o ingreso casos en el libro de control.

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

A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacion de
como va el avance de sus casos o proceso en el bufete popular ya que por la
distancia y por falta de recursos prefieren llamar en vez de viajar hasta el
municipio.

Realicé llamadas para realizar consultas o verificar como va el avance de mis
solicitudes en la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ asi mismo recibi llamadas de la
misma institucién.

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

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

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

= oy k-

Realice informes de labores y facturas del personal operativo del CAJ,
correspondiente al mes de agosto 2019.

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

sefior Nicolas Utuy Lépez, Guardian.
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5. José Pérez Gémez, Conserje-Mensajero

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

e Se apoya a la Directora del Bufete Popular y Administradora del Centro de
Administracion de Justicia en algunas actividades y participacion a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reuniones de trabajo.

11. En las reuniones de Unidad Coordinadora y otros eventos organizados por la
Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ. se apoya con la logistica
correspondiente para la realizacion de las mismas.

e Eneste mes se llevo a cabo la reunion de Unidad Coordinadora Reducida del mes,
en el edificio de coordinacion local del CAJ.

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

e La nifera es la encargada de suministros, pero mensualmente me entrega el
reporte de los suministros salientes y en existencia.

13. Participacion en talleres, charlas y reuniones:

e Participe en Reunion mensual de Unidad Coordinadora Reducida con los
Operadores de Justicia de cada institucion del CAJ.

A. Monica Graciela MgndoZza Calderdn
Directora del Bufete Populary Administradora
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Playa Grande Ixcén, Quiché, 31 de Oye/dé 2019.

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

Su Despacho:

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

Sin otro particular, me suscribo.




