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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

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

Nombre del Contratado: Sandra Yeraldiny Pascual Garcia.

Cargo: Secretaria
Periodo del: 01 al 31 de agosto del 2019.
RESULTADOS:

a) Redactar mecanograficamente la comespondencia que se derive de las
actividades del Centro de Administracion de Justicia -CAJ-.

» Se redactaron los oficios, por envio de documentacion requeridos en la secretaria, que
coresponde al mes de agosto del ano 2019.

» Se redactaron hojas de rengion presupuestano del personal commespondientes al mes
de agosto del aio 2019.

» Se gesiiono el servicio de agua pura para crédito mensual con la persona encarda en
la ICMSJ. Lo cual ain no se ha autorizado por el proveedor.

» Se elabord solicitud de pedido, oficio por autorizacion, facturas, oficios por de positos
para requerir combustiible para la planta de energia elécirica y vehiculo a disposicion
del CAJ, de Santa Eulalia, Huehuetenango. Correspondiente al mes agosto del 2019.

» Se dejaron impresas fichas de control de casos, fichas de control de convenios en
citaciones realizadas, se rotularon e impnmieron folder para expedientes, tarjetas de
identificacion de nimeros de casos que fueron entregados a los usuarios por pasantes
y fichas de casos archivados. Para uso del Bufete Popular comrespondiente al ano 2019.

» Se recibieron y enviaron correos elecirénicos al personal de la Secretaria Ejecutiva, por
documentacidon requerida por el personal, como lo son infoormes quincenales,
cronogramas de actividades, estudios sociolingiiisticos, entre otros, durante el mes de
agosto del 2019.

» Se gestiond papeleria para liquidacion de viaticos de nombramiento del Director del
CAJ.

» Se elabord un reporte del control de suministros mensuales del CAJ de Santa Eulalia,
comrespondiente al mes de agosto del 2019. El cual fue enviado via electronica.

» Se redacto conocimiento de casos judiciales archivados por pasantes, commespondientes
al mes de agosio, los cuales fueron aprobados por el director del Bufete Popular del
CAJ de Santa Eulalia.

» Se recepciono papeleria ingresada como, oficios, solicitudes en fisico asi mismo via
electrénica.
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b)

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

Se enviaron a la sede de la ICMSJ, sobres por comespondencia derivada del CAJ de
Santa Eulalia.

Se envi6 informe de pasantias de dos estudiantes adscritos al CAJ, durante el primer
semestre del aifio 2019.

Se redactaron actas de entrega de mesa a 4 estudiantes, asi mismo se pas6 evaluacion
Se pasoé hoja de datos generales de pasantes el cual fue llenado por los mismos

Se elaboraron gafetes de 4 estudiantes para el ingreso las distintas instituciones del
CAJ.

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

» Se dasificaron oficios, memos, facturas, y todo tipo de comrespondencia generadas
y enviada a las SEICMS.J, dejando una copia de la misma.

» Se regisiro un control de nofificaciones en el libro comrespondiente ingresados en
mes de agosto del 2019 siendo incorporados los mismos en el expediente respectivo
por el pasante a cargo, los cuales fueron entregados a mi persona por los
notificadores el Juzgado de Primera Instancia Santa Eulalia, Huehuetenango y de
la sala Regional de la Corte de Apelaciones de Huehuetenango. y otros fueron
eniregados a pasanties y director del CAJ.

Organizar y mantener en Optimas condiciones los archivos del Centro de
Administracion de Justicia.

» Se elaboré un archivo digital y fisico de casos archivados de cada aiio los cuales
por motivo de traslado en la cede de Huehuetenango desconociendo el motivo se
verifico un desorden de los mismo los cuales en el momento de su ubicacion los
nameros de caso segun el aio no se localizaban de forma inmediata por lo que se
hizo el orden respectivo para su actualizacion. Trabajo que se inicio los dltimos
meses del aino pasado el cual se esta dando seguimiento, tomando en cuenta que
son muchos expedientes y para cargarios, ubicarios y amarrarlos solicité apoyo de
los guardianes en algunos momentos ya que no podian dejar el porton segin
instrucciones del director.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.
d) Apoyar al personal operativo del Centro de Administraciéon de Justicia, en las
labores que este dentro de sus funciones secretariales.

> se brindé apoyo al personal de las diferentes instituciones del CAJ cuando se
requino de mi apoyo en cuestiones administrativas.

» Se brind6 apoyo ai personal de la Defensa Publica Penal, en logisticay elaboracion
presentacion relacionada a la conmemoracion de la celebracion de los pueblos
Indigenas. Especificamente el trabajo que realiza el CAJ en apoyo a la poblacion
maya.

» Se ha brindado apoyo al personal del Ministerio Publico, con relacion a cambios,
que se realizaron en [as instalaciones, en el espacio que se presto para la instalacion
de la CAMARA GESELL en la Coordinacion del CAJ, durante el transcurso del mes.

€) Realizar las tareas inherentes a la recepcion de toda clase de documentacion que

ingrese, asi como de las llamadas telefonicas.

» Atendi llamadas telefonicas del personal de la ICMSJ,
Recursos Humanos
Encargada de suministros

» Se enviaron comreos electronicos requeridos por el personal.

» Asi mismo realice llamadas telefonicas para resolucion de dudas al personal de la
ICMSJ.

f) Brindar atencion y orientacion a las personas que visiten el Centro de
Administracion de Justicia.
> Se brindé informacién a 10 personas remitiéndolas al Ministerio Pablico por
denuncias por violacion, violencia contra la mujer, a si mimos abogados, y personal
de distintas insfituciones se les oriento sobre la ubicacion de la fiscalia.
» Se remitieron 10 personas al Bufete Popular por casos de familia.
» Se remitieron a 16 personas al Juzgado de Instancias y de Paz por
Convenios entre otros.
» Se reemilié a 6 personas a la Defensa Publica Penal para apoyo de un abogado
defensor.
» Se remitieron 9 personas a la PNC
» Se remitieron 8 personas al Centro de Mediacion.

g) Recopilary procesar la informacion estadistica judicial y enviaria a la SEICMSJ.
» Se recopild informacion en el Bufete Popular, relacionada a los casos
Judiciales y notariales que ingresan generando a si una estadistica mensual
La cual fue enviada a la encargada de la unidad de Informacion Pablica.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.

h) Tener seguimiento de la ubicacion de los bienes del CA.L.
» Se dio seguimiento de los bienes del CAJ que . Que se encuentran incoordinacion.

i) Apoyar en la elaboracion de las ayudas de memoria de las reuniones que se
realicen con las Unidades Coordinadoras, los Comités de Apoyo y con otras
» No se han elaborado memorias de reuniones ya que no se realizaron durante este
mes.
i) Apoyar al Director de Bufete Popular y Administrador del CAJ en la elaboracion
de los informes de gastos y cotizaciones de las actividades que realicen.
» Se apoyo al Direcior en las elaboraciones de solicitud de pedido, requisiciones,
control de suminisiros de servicios que se brindan en el CAJ, como lo son el agua
pura, combustible para la planta de energia eléctrica y vehiculo.

k) Apoyar en [a logistica de las actividades programadas por el Centro de
Administracion de Justicia.
» No se han realizado aclividades durante el mes por lo que no se ha brindado
apoyo en logistica.
) Cuando sea requerido, podra apoyar a los pasantes del Bufete Popular en las
actividades propias de su puesto.
> Se apoyé a 4 pasantes cuando requirieron de mi apoyo durante el mes.
Especificamente, con suministros y notificaciones.

m) elaborar los informes mensuales de actividades.

» Apoyé al personal operativo en cuanto a la elaboracion de informes mensuales,
comrespondiente al mes de agosto del 2019.

» Llene las facturas mensuales del conserje, intérprete y guardianes, correspondiente
al mes de agosto del 2019.

> envie informes quincenales del director del CAJ, via elecironica comespondiente al
mes de agosto del 2019.

» Elaboré mi informe mensual comrespondiente al mes de agosto 2019.

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

» Se le ha dado cuidado a los bienes de la ICMSJ, que estan en la coordinacion
especificamente equipo de computo y de oficina que ufilizo.
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA.
o) Realizar otras actividades que de conformidad con su cargo le asigne el Director
de Bufete Popular y Administrador del Centro de Administraciéon de Justicia.

» Se brind6 apoyo en mantener comunicacion y coordinar asuntos administrativos y
he pemmanecido en la coordinacion segun disposicion del Director del CAJ,
atendiendo asuntos administrativos y remision de usuarios a las distintas
instituciones del CAJ. Mas no en el Bufete Popular desde el traslado del CAJ, en
Santa Eulalia, Huehuetenango.

v

se ha permanecido en las instalaciones de la coordinacion del CAJ, desde el
traslado del mismo a la cede en Santa Eulalia,
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SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
Centro de Administracion de Justicia,

Santa Eulalia, Huehuetenango.

Santa Eulalia, Huehuetenango, 31 de agosto 2019

Lic. Héctor Anibal de Leon Polanco

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

Su Despacho.

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

Sin otro particular, me suscribo.
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del CAdJ de Sant;i Eulalia, Huehuetenango.



