Playa Grande Ixcdn, Quiché, 30 de septiembie de 201%.

Licenciado Héctor Anfbal De Ledn Polanco
Secrietaria Becutiva de la instancia Coordinadora
dar lssadiat ~
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Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera
permanente en otia entidad del Estado {ienglones presupuestarics 011 y 022}, por
0 que no existe inconveniente en prestarnos bajo el renglén presupuestano 029
para esa Secretaiia Eecutiva. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
Despachc en casc de ser contratcdc parc reglizar aqetlividodes gus
contravengan las que actuaimente presto para esta Institucion, eximiéndole de
cualauier responsabilidad por el incumplimiento de mi parte en dar el aviso

-~
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Sin ofro paiticular, me susciibo.
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GRISELDA GUADALUPE SAM ESCALCHE

ALDEA LORENA IXCAN, QUICHE
GRISELDA GUADALUPE SAM ESCALCHE

NIT. 2829618-4
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIGN DEL SECTOR JUSTICIA

E ME NSUAL DE AVANCE DE RESULTADGS
Centro da: Admi n_gt_ racion de Justicia de Playa Grande, Ixcan, Quich

s'b-

Nombre del Técnico: Griselda Guadalupe Sam Escalche
Seivicio gue Presta: Secietaria
Periodo del: 01 al 30 de septiembre de 2018

Actividades due se realizan durante el mes:

1. Redactar ia corfespondencia gue se derive de las actividades de Coordinacién

= Realicé y envié oficios de solicitud de pedido v Salicitud de pedido a la Secretaria
Ejecutiva de la ICMSJ solicitando autorizaciones paor la compra de insumos v
servicios que corresponden al mes de septiembre de 2019.

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

® Salicite Autorizacién por la compra de diésel para el vehiculo Tovota asignado al
CAJ.

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

s Solicite autorizacién para la compra de gasolina, para la chapeadora asignada al

CAJ.

s Solicite autorizacion para la compra de material para pintar los muros perimetrales
del CAJ.

. Solicite autarizacién para la compra de camaras de seguridad para el CAJ

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

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

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

+ Se clasifica y se archiva adecuadamente la documentacién gue se recibe v envia,

——— cor i P e It e
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

3. Organizar v mantener en 6ptimas condiciones los archivos de la Coordinacién v

e e BB S 2 e = P s

Biifete Popiiiar dei Centio de Adiministiacion de Justicia:

» Archive Correspondencia recibida correspondiente al mes de septiembre del

4. Apovar al personal operativo del Centro de Administracién de Justicia en las

| N e s T T —aZ.. .8

iaiboies gie esiéii deiitio de ias fuiicioies secretanaies:

» Realice Cuadro de actividades correspondiente al presente mes de septiembre

Gel personal agministrativo:
» Guardianes
» Conserje-Mensajero

» 1Y —
»~ Nligia.

5. Reatizar ias tareas inherentes a la recepcidn de toda clase de documentacion gue

ingrese, asi coinio las llamadas,
= Realice llamadas para realizar consultas o verificar cémao va el avance de mis

Py P DS R N s, gy . g tomme phie o ol b | (=) e L.f P e |
solicitudes e ia Secietaria E;cuutwa ae ia {CMSJ asi mismo recitl ilamadas d
la misma institucion.

4]

o
A

ealice llamadas para verificar si va fueron realizados los depdsitos de las facturas

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 v otros.

5

& En este Bufete Popular contamaos coin 2 pasantes de sidad de la URL de
Coban quienes también atienden a los usuarios e ingresan los casos en &l librode
registros del Bufete Popular, en ocasiones recibo notificaciones de los casos qgue

se llevan en el Bufete Popular ¢ ingresc cases en el libro de control.
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

[ 1]

En este Bufete se les brinda atencidn a usuarios quienes consultan casos con

respecto a pensiones alimenticias, casos de violencia contra la muijer, casos de

Jurisdiccion voluntaria, casos de Divorcios, casos Laborales, casos por deudas de

pensiones alimenticias atrasadas, casc de patem:‘dad y filiacién, en ocasiones
vienen a pedir asesorfa con respectc a terrencs, provenientes de 196
comunidades diferentes del Municipio del Ixcéan, Quiché

* A diario se recibe llamadas telefénicas de usuarias solicitando informacion de

cémo va el avance de sus casos o proceso en &l bufete popular va que por la

distancia v por falta de recursos prefieren llamar en vez de viajar hasta el

municipio.
= Preste acompafiamiento a usuarios Gue necesitaban ubicar otras instituciones que
S€ efcuEritian dentro ae este mismo Centro de Administracian de Justicia

7. Recopilar v procesar la informacién estadisticos de los casos v envialos a la

MAuan i
-:n:.l\mnw

¢ Afin de mes envio el listado de los casos que ingresan al Bufete popular.
8. Se elabora correspondencia a todas las instituciones gue conforman el CAJ v

cualguier olia oiganizacién donde Sea necesanio comunicaise, para distintas

actividades que organiza la Directora del Bufete Popular y Administradora del CAJ.

&« [Elaboré memorandum para la convocatoria de la Reunitn de Unidad
______ pen FYamcdi smazton I_....... o  om S -
Coordinadora Reducida { mes de agumu ut::fp SieE aniQ.

8. Seelaboran las solicitudes v requerimientos para el pago de facturas de los gastos
e funcionamienio de la uii'ec Oia uel pDutete Pvpuial b Auministiagora ael CAJ.

Asi mismo se da seguimiento a dichas solicitudes a efecto de que se realicen al dia

I3

* Realicé memo para salicitar el pago del servicio de energla eléctrica del mes de
agosto de 2019 de! edificio de Coordinacion, Bufete Popular, Servicios Generales
del Poligono "A” y Servicios Generales de! Poligonc “B" del Centro de
Administracidn de Justicia y envié la correspondencia a fa Secretaria Ejecutiva de
la ICMSJ.

Paaina3 de 5
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SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERMIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

10. Se brinda apovo con fotocopias a la Directora del Bufete Popular v Administradora

dei CAJ v a pasaiites dei Bufete Popular para ias actividades gue o regiieiaii.

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

11. Elaborar los informes mensuales del personal operative v de mantenimiento:

#= Realice informes de labores y facturas del personal operativo del CAJ,
......... At m ) e A mmimb sl PWNA O
(Wl e/} lcbeUl i ai e uc ec, [SL=NE{¥]] LU 1T,

1. sefior Tomas Morente Ramos, Guardian

~ mmmr Crnmantiamnes emmnmea P araia N e med i Ao

AR DT T IanivIsuwuw Nannivus wal via, ouairuial

3. Srta. Lidia Marina Judrez Francisco, Nifiera

4. sefior Nicaolas Utuy Lépez, Guardian.

5. José Pérez Gémez. Caonserie-Mensaiero

12. Realizar otras actividades gue de conformidad con su cargo le asigne la Directora

= e ol cmdhe . B Bemfmd e 2L B

dei Biifele Popiilar v Adiminisiradora del Centio Administiacion de Justicia:

« Se apova a la Directora del Bufete Popular v Administradora del Centro de
Administracion de Justicia en algunas actividades y participacién a reuniones
cuando se encuentra atendiendo reunicnes de trabajo.

13. En las reuniones de Unidad Coordinadora v otros eventos organizados por la

Direciora dei Buiete Fopuilai y Adiministiadoia del CAJ. se apoya con la
coirespondieite para la realizacién de las mismas.

14. Se lleva un adecuado control de los suministros en existencia. tanto de oficina

CoIMo Ge limpieza a efecto garantizar & adecuado funcionamiento del Biufete
Popular v de Coordinacion local del CAJ, también se realizan los requerimientos

T Ty e
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SECRETARIA EIECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DELA MODERNIIACION DEL SECTOR JUSTICIA

18. Participacién en talleres, charlas v reuniones:

s Partici en Reunibn mensual de Unidad Coordinadora Reducida con oS

7 SO S [N TR T ik NN
g U cada iisuUucun i Uer oAy,

s Recibl al personal de la Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, guienes vinieron a hacer
inventario de los bienes, mantenimientoc a las computaras v supervisién del
personal del Coordinacion.

Licda, Mdnica

!
Directora dei Bufeie Popiiar v Admifiistradoia

del CAJ Plava Grande, Ixcan, Quiché.
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