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Objetivos

Proveer al usuario una guia practica para el adecuado manejo del Programa de
Informacion y Control de Expedientes (PCE)

Contar con un auxihar para resolver dudas en el manejo de Programa de Informacion y
control de Expedientes (PCE)

Informar como reahzar un procedimiento de forma facil

Sugerir medidas de precaucion para evitar problemas con el Programa de Informacion
y Control de Expedientes

Conocer las medidas de seguridad de la informacion
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Organizacion
Este Manual contiene 9 capitulos los cuales son descritos a continuacion

CapituloI Generalidades del Programa
Este caprtulo muestra una vision general del programa de Informacion y
Control de Expedientes Este presenta el disefio del programa principal, la
forma de instalarlo y los niveles de acceso

Capitulo II Ingreso al Programa
Este capitulo presenta la forma de mgresar al Programa y como pasar los
niveles de segunidad con los que cuenta el Programa, como crear un usuario
con su clave de acceso {password) y st nivel de acceso al mismo

Capitulo III Descripcién del Menii Principal de Programa
En este se describe las diferentes opciones que tiene el menu principal del
Programa (PCE), como seleccionar una y como regresar a la anterior

Capitulo IV Ingresar, Consultar y Actualizar Informacién de un Expediente
{nuevo)
Aqui se describe la forma adecuada de mgresar, consultar y actualizar la
informacion en el programa, asi como abandonar cada una de las opciones

Capitulo V Ingresar, Consultar y Actualizar Informaci6n de un Expediente
{Antiguo)
Aqui se describe la forma adecuada de ingresar, consultar y actuahzar la
mformacion de un expediente antiguo en el programa, asi como abandonar
cada una de las opclones

Capitulo VI Ingresar, Consultar y Actualizar Informacién de una o varias
Notificaciones de un Expediente (Control de Notificaciones)
En esta opcion del menu el archivador y/o el notificador pueden ubicar el
expediente fisicamente llenando o/y actualizando la hoja de control de ruta

Capitulo VII Ubicacion Fisica del Expediente (Hoja de Control de Ruta)
Esta permite ingresar, consultar y modificar la hoja de control de Ruta que
existe para la ubicacion fisica del Expediente tanto dentro como fuera del
Centro Administrativo de Gestion Penal

Capitulo VIII Impresion de los Reportes y las Estadisticas
Aquu el Coordinador asi como los jefes de cada area pueden imprimir reportes
generales con informacion detallada o simplemente los totales de los procesos
que actualmente manejan y distribuye el Centro Admumstrativo de Gestion
Penal

Capitulo IX Utilidades y como buscar ayuda
En estas el usuario podra crear usuarios con su respectiva clave y nivel de
acceso para cada uno ademas de saber como encontrar ayuda en el momento
que lo necesite
3
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Capitulo 1 Generalidades del Programa

11 INTRODUCCION

Este Manual, as1 como el Programa de Informacion y Control de Expedientes es
auspiciado por El Centro de Apoyo al Estado de Derecho / CREA de la Agencia
Internacional para el Desarrollo (AID) del Gobierno de los Estados Unidos, dentro de
su politica de colaboracion tecnica y economica al Gobierno de Guatemala

Este nuevo Sistema esta destinado a servir a la comunidad, ya que proporciona
informacion especifica sobre la situacion juridica del sindicado, su diferentes
resoluciones dentro de la etapa preparatoria, ademas de poder controlar la ubicacion
fisica del expediente y su periodos de tiempo dictados por la ley

Este fue desarrollado para complementar la labor realizada en la asesornia en
admnistracion de despachos y creacion del Centro Administrativo de Gestion Penal,
Torre de Tribunales en la ciudad de Guatemala

El Programa permite el control de la informacion conteruda en los expedientes que se
micia desde el ingreso al Centro Admimistrativo de Gestion Penal, brindando a la vez
la informacion basica del mismo Siendo una herramienta util el la politica
criminalista debido a la facihidad de obtener las estadisticas judiciales

Lo expuesto, fue el primer gran paso para la modernizacion de la institucion, con el
firme proposito de brindar un mejor y mas eficiente servicio a la comumidad, cabe
mencionar que este teniendo como base el apoyo de la Agencia Internacional para el
Desarrollo (AID), La Corte Suprema de Justicia, y finalmente la decidida participacion
del Comite de Secretarios de los Juzgados de Instancia Penal, demostrada en el
mndesmayable afan de vencer los obstaculos que no fueron motivo de retroceso sino
por lo contrano, la satisfaccion de haber obtenido el resultado deseado

RODOLFO RIMOLA MOLINA
ANALISTA PROGRAMADOR
AUTOR



1 2 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION

Para instalar el programa de Informacion y Control de Expedientes en una computadora se
requiere los siguientes requisitos como minimo

- Procesador Pentium o superior

- 16 MB de Memona RAM (Preferible 32 MB)

- 10 MB de espacio hibre en Disco Duro

- Monitor con tarjeta de Video SVGA con Capacidad de resolucion de 800 x 600 Dp1

- Mouse o un apuntador sustituto {TrackBall etc)

- Umnidad de Diskette de 3 5 de 1 44 MB o Puerto Paralelo con capacidad de conectar
umdad de ZIP DRIVE

- Sistema Windows 95 o Supenor / Windows NT Server Ver 4 0

13 INSTALACION
El procedimiento de instalacion micia con los siguientes pasos

1 Inserte el Diskette etiquetado DISKETTE DE INSTALACION 1 en la urudad A de
la computadora

En caso de hacer la instalacion por medio del ZIPDRIVE

a Conectar el Cable paralelo del ZIPDRIVE en el puerto de la
impresora (LPT1) de la Computadora y el cable de poder al
tomacorriente

b Remniciar la computadora (Ver Manual de Windows 95)

c Continuar con el paso 2

2 En la barra de herramientas seleccionar INICIO (Ver Figura 1 1)
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Seleccionar la Opcion Ejecutar (Ver Figura 1 2)
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En la Opcion Ejecutar seleccionar EXAMINAR
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En la Opcion EXAMINAR buscar dentro de la carpeta de INSTALADORES en la
umdad A o En la Unidad Asignada al ZIPDRIVE la carpeta de DISK1 (Ver

manual de Windows 95 como entrar a una carpeta)

En la carpeta DISK1 Seleccionar con un Click del Mouse el Archivo SETUP y
luego con otro Click la Opcion ABRIR

Al regresar a la Opcion EXAMINAR Con un Click seleccionar la opcion

ACEPTAR
Aparece la pantalla de nicio de instalacion (Ver Figura 1 4) Con un Click del

Mouse en continuar pasa a la siguiente pantalla
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Figural 4

Darle un Click en el Boton Continuar en la pantalla del Nombre y Organizacion
(Name and Organization Information ) para pasar a la siguiente pantalla
Verificar con un Click del Mouse en el boton Continuar los datos anteriores
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11 Seleccionar el Folder a donde se va instalar el Programa de Informacion y
Control de Informacion de Eaxpedientes (Ver Figura 1 5)
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12 Espere que el programa de instalacion complete el 100% de la misma, al
terminar aparecera una pantalla en la que se lee (La instalacion del Programa
de Informacion y Control de Procesos ha sido un Exito ( Ver Figura 1 6)
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Nota

Es Posible que al hacer la instalacion del Programa de Informacion v Control de Expedientes
en un servidor de Windows NT se deba seguir los siguientes pasos para un correcto
funcionamiento del mismo

a Hacer la Instalacion en el disco ¢ del Servidor de datos de Windows NT

b La carpeta donde se encuentre el Programa de Informacion y Control de Expedientes
ponerla en estado compartido { Ver Guia del Usuario Windows NT}, esta para tener
acceso desde la terminales o PC s de Windows NT

c Es probable que las Terminales o PC s de Windows NT necesiten el Driver Vip500 dll o
Vip501 dll para tener el Acceso a la Aplicacion

14 GENERALIDADES DEL PROGRAMA

El programa de Informacion y Control de Expedientes tiene la caracteristicas de poder ofrecer
la informacion de una forma amigable y sencilla va que su interfaz grafico y forma de haberse
programado as1 lo permite, con mensajes sencillos el usuario puede realizar la tarea de forma
comoda y segura, un ejemplo claro del funcionamiento sencillo es la barra de herramientas
que aparece en todas las pantallas

141 Barra de Herramientas

Esta barra de herramientas permite el moverse dentro de la base de datos, en donde existe un
puntero que se ubica en un registro determinado asi de esta foima el usuario podra ir de un
registro a otro Existen diferentes tipos de barras de herramientas esto se debe a que en cada
pantalla se realizan diferentes tareas

Las barras de Herramientas existentes son

En la Pantalla de Ingreso de Expediente es la siguiente

caraula l Siguiente ! Anterior ] Primero ’ Uttimo “l{ Nuevo { Sabr ”
- ~ ]

Descripcion de los Botones

Caratula Permute la impresion de la caratula del Expediente que aparece actualmente en
la pantalla

Siguiente Salta del Registro actual en la pantalla al siguiente en la base de datos

Anterior Regresa del Registro actual en la pantalla al anterior en la base de datos

Primero Se ubica en el primer registro de la base de datos

Ultimo Se ubica en el ultimo registro de la base de datos

Nuevo Crea un nuevo registro para ingresarlo a la base de datos (Ver Creacion de un
nuevo registro, nueva notificacion u hoja de control de Ruta)

Salir Sale de la pantalla de ingreso v regresa al menu Principal del Programa

10
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Barra de Herramientas en la pantalla de Actualizacion

i

Agregat:S‘md:cédal Caratula

S:gmentei Anterlnr! anerol Ulimo ‘ Edltar‘ Salir l

| e e W e W . W =

Descripcion de los Botones

Agregar Sindicado  Permite el ingreso de un nuevo smdicado o Sindicados al proceso

Caratula Permite la impresion de la caratula del Expediente que aparece
actualmente en la pantalla

Siguiente Salta del Registro actual en la pantalla al siguiente en la base de datos

Anterior Regresa del Registro actual en la pantalla al anterior en la base de datos

Primero Se ubica en el primer registro de la base de datos

Ultimo Se ubica en el ultimo registro de la base de datos

Nuevo Crea un nuevo registro para ingiesarlo a la base de datos (Ver Creacion
de un nuevo registro)

Editar Permite el hacer cambios en el registro para agregar o corregir
informacion

Salir Sale de la pantalla de ingreso y regiesa al menu Principal del Programa

15 NIVELES DE ACCESO

El programa de Informacion y Control de Expedientes tiene varios niveles de segunidad
dentro de los que se destacan los siguientes

1 Director / subdirector
2 Informatica

3 Notificador

4 Atencion al Publico

5 Atencion a las Partes
6 Archivo

7 Ninguno

A Todo

Actualizar e ingresar
informacion

Ingresar, Consultar y

Modificar Notaficaciones
Consultar Informacion de
Expedientes, Notificaciones y
Hojas de Control de Ruta
Consultar Informacion de
Expedientes, Notificaciones y
Hojas de Control de Ruta
Ingiesar, consultar
informacion del expediente y
mgresar, modificar y reporte
de la Hoja de Control de Ruta
A Nada

11
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Capitulo 2 Ingreso al del Programa

Para poder mgresar al PCE es necesario pasar varios niveles de seguridad, dentro de los
cuales se describen a continuacion

a) El usuano que desee ingresar al PCE debe existir en la base de datos de usuarios
b) El usuario debe de ingresar su clave personal (Password) asociada a su nivel de acceso
(Ver figura 2 1)

Control de Expedientes - L
k% o v £ e,

E

- - Al a4 - -, -
SRR i
S -5

1PODNLFO

Password lwi

Login Cancelar

Figura 2 1

c) Al termunar de mngresar el nombre del Usuario y su Password presione ENTER para
continuar

S1 los Datos mgresados estan coirectos tendra acceso al Menu Principal de lo contrario
aparecera en la pantalla este mensaje (Ver Figura 2 2)

Control de Expedientes

- SE Kot Fhe U R oa e ad et W VY l

CENTRO ADMINISTRATIVO DE GESTION PENAL - Ef

9 ESE USUARIO NG EXISTE

Aceptar
e
Figura 2 2

Para corregir este problema consulte con el administrador del sistema de informacion o
con el jefe del area de Ingreso e Informacion

12



Otra de las pantalla que puede aparecer si la clave Personal (Password) no es la correcta
es el siguiente (Ver Figura 2 3)

Control de Expedientes N s I
B RRy NET e  wmeretngqp Sl oS g

CENTRO ADMINISTRATIVO DE GESTION PENAL ' E3 !

H

8 EL PASSWORD ES INCORRECTO

Fo e von,

. Aceptar

Figuia 2 3

Para corregir este problema verifique que su clave personal la escribio correctamente o
- consulte con el admirustrador del sistema de informacion o con el jefe del area de Ingreso
e Informacion

Nota
hay que hacer mencion que para poder ingresar a cada una de las opciones del Menu
Principal se debe de pasar estos niveles de seguridad
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Capitulo 3 Descripcion del Meni Principal del Programa

Al haber pasado todos los miveles de seguridad el usuario tiene acceso a la pantalla principal
del PCE (Ver Figura 3 1)
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El Menu Principal consta de 7 opciones principales las que se describen a continuacion

R Procesos Penales Permute el ingreso, Actualizacion v Consulta de la informacion de
’ un proceso nNuevo
¥
Procesos Especiales Permute el ingreso Actualizacion y Consulta de la informacion de
§ un proceso Antiguo
e
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Notificaciones

Control de Rutas

Reportes y Estadisticas

Utilidades

Ayuda

Permite llevar un control de la notificaciones hechas a
quienn con fecha de realizacion ast como un histonal de
las mismas

Permite el ingresar consultar v modificar la hoja de
control de ruta

Permite la impresion de los reportes internos del
Centro y reportes estadisticos

Permite crear usuarios con clave de acceso (Password) y
su nivel de segunidad

En esta opcion encontrara en manual en linea que le
permutira resolver dudas y problemas que se le puedan
presentar en el uso del Programa de Informacion y
Control de Expedientes

3 2 Como seleccionar una opcion del Meni

Para seleccionar una opcion del menu debe de

321

322
323

Con apuntador del Mouse seleccionar la opcion con un click y sostenerlo
llevandolo hasta la opcion a trabajar, luego soltarlo

Ingresar nombre del Usuario y presionar la tecla TABULADOR

Ingresar la clave de acceso (password) y presionar ENTER

3 2 3 1 Para referencia ver como mgresar al Programa de Informacion y Control de

Expedientes

3 4 Como Salir del Programa

Seleccione del Menu Principal la Opcion Procesos Penales (Ver Figura 3 2) y luego Salir
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Capitulo 4 Ingresar, Consultar y Actualizar Informacié6n de un Expediente
(Nuevo)

4 1 Ingreso de informacién
Para imngresar mnformacion de un eapediente nuevo se deben seguir los siguientes pasos

a) Seleccionar del Menu la Opcion de Procesos Penales {Ver Como seleccionar una
opcion del Menu Principal Capitulo 3)
b) Seleccionar la Sub-opcion de ingreso
¢) Ingreso la clave personal (Password)
d} En la Pantalla de Ingreso Existen 5 paginas las cuales son
- Datos del Sindicado o Sindicados
En la Cual se ingresa la informacion mas importante del Expediente en
cuanto a Sindicados
- - Datos Procesales
- Esto se refiere a la informacion confidencial del proceso en cuanto a
brindar la informacion al publico
- Historial
- Aqui se registran todas la resoluciones realizadas dentro del Proceso con
fecha y oficial asignado en el Juzgado
- Listado de Sindicados
- Aqui en esta pagina se registra automaticamente los sindicados en el
proceso
- Status
- En esta pagina se registra la informacion para las estadisticas, segun la
resolucion emitida por el Juzgado que conoce el Proceso o Expediente

16
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e) Ya en la pantalla de ingreso seleccionar el boton Nuevo de la Barra de
Herramientas en la parte baja de la misma (Ver Figura 4 1)
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Figura 41

f) Seleccionar en la siguiente pantalla s1 es un proceso con Reo, Sin Reo o s1 es una
banda de las cuales en las dos ultimas dos seleccionar si1 esta indagado o estan
Sin Indagar (Ver Figura 4 2)

~'t Asignacién de Juzgado - - JH=] E3

{* Proceso 8in Peo
" Protesp Con Reo
¢ Banda

gz

€ 2inud=y=

T e v

t Aceptar Cancelar

Figura 4 2
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Nota Al seleccionar los botones se desactivaran en la barra de herramientas (Ver Figura
4 3)

y el boton de Nuevo se convierte en Grabar y el boton de Salir en Abandonar Estos
permaneceran asi hasta ingresar los Nombres y apellidos del Sindicado

AP HOMBRES ZONA 18 1{
i2tatn 14 Fenal ~| ol | ~ Depsrismento | CULTEELA
i"; »e r”wvg";s z S
R Gara;tyle‘ Elgymmei Antenor ‘ Prnmera ] Ulhmuo ! nraharl%andur‘

Figura 4 3
En el mgreso se debe de llevar un orden el cual es el siguiente

a) Ingresar los datos de la Pagina de Datos del Sindicado
» En esta pagina se puede seleccionar el Delito de una tabla con la salvedad de
que no ewsta Dicho delito Seleccionar de la misma tabla Otro, esta le
proporcionara un espacio adicional para poder ingresar el Delito y Agregar a la
Tabla de Delitos del Sindicado { Ver Figura 4 4)

“éélgcﬁané é! Deﬁtoy en“ia Lista o Ingrese el Delito Faltarte en la Lista
[ E——— - | |
Figura 4 4

b) Al terminar de imngresar los datos de la pagina anterior llenar los datos de la pagina
Datos Procesales

¢) Luego la pagina de Historial, en esta pagina igual a la de Datos del Sindicado se

puede seleccionar la diligencia de una tabla con el mismo concepto de Otro (Ver

Figura 4 5)

- - —

Dilgencia(s) Agregar ala Tabla

QOtra Diigencea J
Figura 4 5

c) Al final llenar la pagina del Status

d) La pagina de Listado de Sindicados se llena automaticamente al ir ingresando los
sindicados existentes en el proceso

e) Para grabar los datos de seleccionar con el Mouse el boton de Grabar de lo
contrario seleccionar el boton Abandonar

f) Al grabar aparecera una ventana que indica que el registro ha sido grabado y s1
deseamos agregar otro Sindicado se le indicamos s1 regresa a la pagina de Datos
del Sindicado para muciar el proceso de lo contrario pasar al siguiente paso

g) Al grabar los datos seleccionar el Boton de Caratula para imprimirla y poder

identificar al expediente(Ver Figura 4 6)
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el T

ORCANISMO TUDICTAT DT T ARTPURBITICA DF CITATYIM AT 4 _|
Centr o Admuusls atiny o de Geslon Penal
rRAMO PENAL

Fecha de Ir dcio delT o eso |29 07 1998 N dePro so 19 ¢
Juzgsd Punm od Pnm Inst nraP nl
Sindicado

FUENTES ARREDONDO WALTER

Dehio o Falin

Robn
e ) .u)] B Miciosofll Wind - Manuat £ “aaepurl Deos gner ca iSiiFELB 3113 AM
Figura 4 6
- Nota Dentro del de la Vista Prehmmar de la caratula existen los siguientes Botones (Ver

Figura 4 7) que permiten mampular la impresion estos son

Ml ¢ m| ¥ [2] [0 -] B¢ &

Figura4 7

Descripcion de los Botones

. R I
Regresa a la Primera Pagina
Kl

Regresa a la Pagina Anterior

|

-4 Va a la Pagina que se le indique en la siguiente Ventana

-’ Go to Mage

" Page Number -
o
i

-

oK - | " Cancel

| DR

+
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Avanza a la Siguiente Pagina

*

4

Va ala Ultima Pagina

100% -]

Controla el tamafio de la vista Previa (100% es lo Normal)

Y

Sale de la Vista Previa (Sin Imprimir la Cazatula)

L

Imprime la Caratula y sale de la Vista Previa
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4 2 Consulta de informacion

Para consultar la informacion de un expediente por logica debe de estar ingresada, asegurado
esto se deben seguir los siguientes pasos

a) Seleccionar del Menu Principal la Opcion Procesos Penales
b} En Procesos Penales Seleccionar la Subopcion Consultar Informacién
c¢) La Consulta de Informacion se divide en dos partes
- Informacion al Publico
Que permute brindar al publico los datos del proceso con excepcion de la pagina de
Datos Procesales
- Informacion a las Partes
Que permite brindar al publico los datos del proceso de todas las paginas
d) Seleccionar la Subopcion a trabagar (Ver paso Anterior)
e} Ingresar la Clave Personal (Password)
f) En los Criterios de busqueda se encuentran los siguientes (ver figura 4 7)

-} Busqueda de Precesss =13

£ Por Numerg de Proceso
£ ParApellidos del Sindicado
¢ PorNombre def Sindicado
¥ PorJuzgado Asighado
£ Por Agraviado

-1

4 ¢ Par Fecha de Detencion
T~ par Fecha de Ingreso al Centro
= £~ Por Numero de Referencia

Buscar [ SN
Buscar ‘ Cancelar

s kg

- Figura 47

}

- Por Namero de Causa (No Causa)

. Busca el Proceso por numero de causa asignado
-3 - Por Apellidos del Sindicado

. Busca el proceso por apellidos del sindicado una de las caracteristicas de esta opcion

es el permitir el buscar por las pruneras letras del apellido por ejemplo escribimos “L”

2 el Programa Busca todos los apellidos que inicien con la letra ‘L” (Ver figura 4 8)

{
.

Wanpand

k
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Eod

A Busqueda de Praceses

1 _Proceso {inica Apeliidos Nomibres [l
Ej 1o 05 111938 [LARA FELIPE CEOVANY
790 98]26 10 1988 [LARES RAMIREZ JUAN FRANCISCO
1188 95|06 11 1988 |LLRIOS FLATA HARIANA EUCE I
1181 95|06 11 1998 | LAUFER ZUNIGA LUIS JUAN
688 98|21 10 1988 |[LEGARZA GOMEZ EDGAR MANUEL
203-68|07 10 1998 [LEMAAVILA LUIS HERLINDO
766-08]23 10 1998 |LEVA GALICIA CUILLERMO
: 327 58(08 10 1998 |LENAPAZ RAUL HILARFIO
{ 1] 730 98|23 10 1998 |LEVAPAZ ERICK RODOLF G
3 713 98[07 10 1988 |LEMUS RUDY FERNANDOY (¥/0)
. 213 88[07 10 1998 |LEMUS AVILA RONY FERNANDO
676 99]21 10 1998 |LEWUS DONIS UBALDO
11| 427 88[13 10 1998 |LEMUS LEMUS JULIAN
1137 88|05 11 1998 |LEMUS LEMUS SALV~DOR
1076 88|05 11 1998 |LENUS LIMA JULIO RAFAEL
|y 798 selz0 10 1998 [LEMUS MaRTIEZ MARCO ANTONIO _»_1:‘1
]
Cancela lf
Figura 4 8

Ya ubicados los apellidos con la letra indicada aparece un pantalla en la cual con un click del
Mouse seleccionamos el proceso con lo cual nos permutira ver la pantalla de consulta (Ver
Figura 4 9)

150 O

"i Contie Administrative dc Gestién Peaal . - ) S .
Frocesos Pendlay  Procesos Especiales  Notficaciones  {ontrolde Rutas  Fepoites v Estadisticas  Uthdades  Syuda

S feol A et e ekt by
Batos det Sndcacdo ;'} 2 G Frome =, l Histonel ] Listado Sindicados ] Status
Fechudﬁhnd:sdtitartro!r 1 "_"’M No Proceso ’ ! OngandelProcwo{ ¢ v Ll
FeshaiicsdeiProveee 171 ' 19" Faoha Detercién | 1 Fecha lndagartona! Reterencm‘*”'
>
Spelidos Ip"‘“‘ — Nombres " ! voaE
soconst | Cuat maliccoss = woma IF =1 recharac | 1t
Oocuments l‘ =il 3 Veoin da v| Reg I Sexo j ' ¢ ’] Edad
* pades | |MeRTINFAZ Mere | - - !
. -
Agraviada JMI—F’TIH B-1FE Z=FFs [Ia Direncion 1 E [~ [ FmRe  ZViedTE 4O
Seiscoions ef Deblo sn Lo Lista
[ ~] e dm JEI1 ~3a el j
Leul 1 == culy a ._J
- |
g;'{‘g.,‘;“;’,?, ICE TEOPRE BN ‘D @F =M | BRE :J
¢ Jaxgado ],cm cdePrnctatrst r P ona :_j oﬂcml ‘] Departamerto '
- o — - B
1 Siguiente Anterior 1 Primero Ullimo ].1 Balir
Es = = m—— et | e
Figuia 4 9
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- Por Juzgado Asignado
- Busca el proceso por Juzgado asignado, una de las caracteristicas de esta opcion es el

poder seleccionar el juzgado de una Tabla donde se encuentran los musmo(Ver figura
4 10)

'y Busqueda de Proceses . ’ .. (0] X

" Por Numere de Proceso

" parApellidos del Sindlcado

" PorNombre del Sindicado

"{ & PorJuzyade Asignado

" PorAgravado

" PorFetha de Detencion

{" Porfecha de Ingreso al Centrs
" PorNumero de Referentia

uccar R |

Primero de Primeta Instancia Penal - oo
Senunda de Prmera Instancia Penal

Tercern de Pnimera Instanria Penal

Cuanro de Pritnera Inctancia Frnal

Quinta de Primera Instancia Peual —

Swxto de Primera Instancia Fenal

Octava de Frimera Inctancia Fensl v
Figura 4 10

Siempre con la opcion de poder seleccionar el proceso de la tabla, en los cuales sea el juzgado
seleccionado (Ver figura 4 8) siguiendo el mismo Procedimiento con la opcion por Apellidos

Por Agraviado

Busca el proceso por Nombre Completo del Agraviado, en esta opcion la mejor forma de
obtener buenos resultados es escribiendo el nombre completo del Agraviado 31 existen varios
procesos con el mismo Agraviado seleccionamos de la tabla de procesos el proceso a trabajar

Por Fecha de Detencion

Busca el proceso por La Fecha de Detencion en esta opcion la mejor forma de obtener buenos
resultados es escribiendo la fecha exacta de la detencion con el formato DD/MM/AA, donde
DD es el dia en dos digitos por ejemplo 04 esto se refiere al dia 4 MM se refiere al mes y AA
al afio siempre con la salvedad de lo mencionado anteriormente de anteponer el cero, sino
tambren lo del afio 2,000 S1 existen varios procesos con el mismo Agraviado seleccionamos de
la tabla de procesos el proceso a trabajar

Por Fecha de Ingreso al Centro
Al 1gual que el caso anterior el formato para ingresar la fecha a buscar es la misma y st
existen varios procesos con la misma fecha seleccionar el proceso a trabajar

Por Niimero de Referencia
Este numero se refiere al que pioviene del Minsterio Publico, Juzgado de Paz o el de la

Prevision Policial u otro relacionado el proceso
23
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4 3 Actualizacion de informacion

Este proceso permite el actualizar o cambiar la informacion de un expediente que ya ha sido
mngresado, el procedimiento es el siguiente

a) En el Menu Principal Seleccionar la opcion de Procesos Penales

b) En la opcion de Procesos Penales seleccionar la Sub-Opcion Actualizar Informacién
c) Ingresar la Clave Personal {Password)

d) Seleccionar el criterio de busqueda para ubicar el expediente a Modificar o Actualizar

(Ver Figura 4 11)

<} Busqueda de Praceses

< porMumers de Proceso

T, Por Apeliidas del Sindicado

£~ Por Mombre de} Sindicadeo

¥ PoruJuzgado Asighado

< Por Agraviads

T~ Por Fecha de Detencion

¢ PorFecha de Ingreso al Centro
™ Por Nume:o de Reterencia

Buscar |

“ Buscar l Cancelarﬂ

Figura4 11

Nota Parareferencia en los crniterios de busqueda verlo en Consulta de Informacién
en el punto del indice 4 2, ya que funcionan de la misma forma

ya ubicado el expediente o registro

€} Seleccionar el Boton de Editar de la barra de Herranmientas

1) Al termunar de hacer el cambio seleccionar el Boton de GRABAR si1 de quieren guardar
los cambios hechos o el boton de ABANDONAR se no se quiere guardar dichos
cambios

Capitulo 5 Ingresar, Consultar y Actualizar Informacién de un Expediente
(Antiguo)

Esto los podemos hacer en la opcion del Menu Principal Procesos Especiales la cual permite
mgresar informacion de un expediente que reuna los sigulentes requisitos

Que haya 1miciado antes del 1 de octubre de 1 998

Que exista un condenado o varios

Cuando un tribunal se excuse o se inhiba de conocerlo

otra razon legal para no poderlo ingresar como un proceso Nuevo

RN =R
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5 1INGRESAR Y ACTUALIZAR INFORMACION

El Procedimento es el siguiente

a) Seleccionar del Menu Principal lo opcion Procesos Especiales
b) En la Opcion de Procesos Especiales Seleccionar Ingreso de Procesos
¢) Ingresar la Clave Personal (Password)
d) Aparecera una Barra de Herramientas (Ver Figura 5 1)

Siguiente | Anterior I Primero ' Ultirno i Nuevo ] Editar i Salir i
EE D= Aniitigd

Figura 51

Los Cuales se describen a continuacion
Siguiente Salta del Registro actual en la pantalla al siguiente en la base de datos
Anterior Regresa del Registro actual en la pantalla al anterior en la base de datos
Primero Se ubica en el primer registro de la base de datos
Ultimo Se ubica en el ultimo registro de la base de datos
Nuevo Crea un nuevo registro para ingresarlo a la base de datos
Editar Permite hacer cambios en el registro para agregar o corregir informacion
Salir Sale de la pantalla de ingreso v regresa al menu Principal del Programa

5 2CONSULTAR INFORMACION
Para consultar informacion de un expediente antiguo seguir el procedimiento siguiente

a) Del Menu Principal seleccionar la opcion Procesos Especiales

b) En la opcion de Procesos Especiales seleccionar la Sub-opcion de Consulta
¢) Ingresar la Clave Personal (Password)

d) Seleccionar el Criterio de busqueda (Ver Figura 5 2)

-"{focesos-Especiales

Buscar por

e u

@ Causa’

" Sala de la Cual Proviene
 Juzgado gue se inhihe

- " Juzgado Designado

{~ Facha

Buscar i g

RO

Buscar Salir I{,

Figura 5 2
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Los criterios se definen de la siguiente forma

Por Causa Busca el expediente por No de Causa ingresada

Sala de la Cual Proviene Busca el expediente segun la Sala de la cual proviene el
expediente

Juzgado que se Inhibe Busca el expediente segun el juzgado que se inhibe
conocer el expediente

Juzgado Asignado Busca el expediente segun la asignacion del Juzgado

Fecha Busca el expediente segun la fecha de ingreso al Centro

Capitulo 6 Ingresar, Consultar y Actualizar Informacién de una o Varias
Notificaciones hechas de un Expediente

Esta opcion permute el control de la notificaciones hechas por expediente saber con exactitud
que parte procesal fue notificada y cuando

Para poder ingresar a esta opcion siga los pasos a contiiuacion

a) Seleccione del Menu Principal la Opcion Notificaciones

b) Seleccione cualquiera de las dos Sub-Opciones

- Registra

- Consulta

c) Ingrese su Clave Personal (Password)

d} Si1ehgio la Sub-opcion de ingreso siga los pasos a Continuacion

d 1) Ingrese el No de Proceso a Trabajar (Ver Figura 6 1)

v Conkiol de Notiﬁcaciones.‘;;;_ i S L

ingrese Ho de Froceso a Trabajar l_ﬂ |

OK ! Salir ‘

Figura 6 1

S1 el proceso existe pasara al siguiente paso de los contrario aparecera una
pantalla con el siguiente mensaje (Ver Figura 6 2)

Microsolt Visual FoxPro - EJ

EiNo de Proceso No Existe

Aceptar

Figura 6 2

Para continuar verifique que eviste el proceso
26



S1 el proceso esaste siga los pasos a continuacion

d?2) Seleccione el boton de NUEVO

d 3) Con el Mouse seleccione cada una de las parte que han sido notificados
segun la cedula de notificacion con la fecha de la nusma

d 4) Si1 desea guardar los cambios seleccione el boton de GRABAR de Io
contrario seleccione el boton de ABANDONAR

e) S1eligio la Sub-opcion de Consulta siga los pasos a Continuacion

d 1) Ingrese el No de Proceso a Trabajar (Ver Figura 6 3)

-4 LControl de Notificacione

Ingrese Ho de Proceso a Trabajar !_ﬂ 1

OK ! Salr !

Figura 6 3

S1 el proceso existe pasara al siguiente paso de los contrario aparecera una
pantalla con el siguiente mensaje (Ver Figura 6 4)

Microsoft Yisual FoxPro - ¥

EiNo de Proceso No Easte

" Aceptar ~'I

Figura 6 4

S1 el proceso existe aparecera una pantalla con la descripcion de cada
notificacion (Ver Figura siguiente)

Control de Notificaciones
1 i ;]
1 e { r I [N
1A i |
1) | - ¢
172 | H ! i
19 ' T i
TH ] [} oA
27
=1
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Capitulo 7 Ubicacidén Fisica del Expediente(Hoja de Control de Ruta)

Esta opcion permite el ingreso, consulta de mformacion de la Hoja de Control de Ruta que a
la vez permate ubicar fisicamente el expediente

7 1 PARA PODER INGRESAR Y/O MODIFICARE INFORMACION

a) Seleccione del Menu Principal la Opcion Control de Rutas

b) En Esta Opcion Seleccionar Ingreso / Modificacion

c) Ingresar Su Clave Personal (Password)

d) En la siguuente pantalla aparecera una serie de Botones que se describen a

continuacion (Ver Figura 7 1)

iSigulente Antenor ! Primero i Ulttmo ’ MUevo ] Editar ‘ Salr |
Figura7 1
Siguiente Salta del Registro actual en la pantalla al siguiente en la base de dates
Anternior Regresa del Registro actual en la pantalla al anterior en la base de datos
Primero Se ubica en el primer registro de la base de datos
Ultimo Se ubica en el ultimo registro de la base de datos
Nuevo Crea un nuevo registro para ingresarlo a la base de datos
Editar Permite hacer cambios en el registro para agregar o corregir informacion
Salsr Sale de la pantalla de ingreso y modificacion y regresa al menu Principal
del Programa

7 2 PARA PODER CONSULTAR INFORMACION DE LA HOJA DE CONTROL DE RUTAS

Para poder consultar la mnformacion el la Hoja de Control de Ruta siga los pasos a
continuacion

Del Menu Principal seleccione la opcion Control de Rutas
En esta opcion seleccione Consulta

Ingrese su Clave Personal (Password)

Ingrese el No de Proceso a Trabajar (Ver Figura 7 2)

2oy

=y Control de - Rutas -

Ingrese Ho de Proceso a Trabajar

oK l Saln l

Figura 7 2
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S1 el proceso existe pasara al siguiente paso de los contrario apalecera una pantalla con el
siguiente mensaje (Ver Figura 7 3)

Microsoft Visual FoxPro

EINo de Proceso Ma Existe

=" Aceptar :

Figura 7 3

S1 el proceso existe aparecera una pantalla con la descripcion de la hoja de control de ruta
(Ver Figura 7 4)

~{ Contiel de Rutas

Control de Rutas de Expediente
Ne. Proceso I_——_l

Juzgado l Lo
No fofiofs): r“"__""

Oficial Asiynado. ]

Solicitante r

Retacion Jundica

Mot del Prestamo o diligencia I, ;

Facha prestanw: %

Firmo Si 6 No: r

Fecha devalucian

Firma de Recibido del Archivador r
- Anagueles:

e —
Slgmente{ Antenor] anero‘ Ultimo J Nuevo | Editar l Salir Ii}

Figura 7 4
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7 3 REPORTE DE INFORMACION DE LA HOJA DE CONTROL DE RUTAS

Esta permite el poder imprimur el reporte de la informacion que contiene la hoja de control de
ruta de un determunado proceso con dias de estar fuera del Centro Administrativo de Gestion
Penal, para poder imprimir dicho reporte siga los pasos a continuacion

Seleccione del Menu Principal la opcion de Control de Rutas
En esta opcion seleccione Reporte de Rutas

Ingrese su Clave Personal (Password)

Aparecera un pantalla como la siguiente (Ver Figura 7 §)

2oze

' Aicpart Designer - sutas. frx - fage 1 - Centra Administrative de Gestién Pegwd - . .
¥ Piocetos Penales P E les  Mothe Control de Alutas  Repotes yEstadsicas Uthidades  Ayuda al®ix

Centro Administrativo de Gestion Penal
Orgamismo Judicial GuatemalaC A
Reporte de Procesos con cinco dias b mas fuera del centro |

C = Folos sol F er oA Mt o ot

-7

JUZGADO 2DC PRIMERA INSTANCIA PENAL

Ba2 A8 C @ IV CE PRICEST 2110 848

JUZGADO 10MO PRIMCRA INSTANCIA PENAL

gau 88 C 7 INF 1D UEPF LE L 29 10 1998

JUZGADO 10MO PRIMERA INTANCIA PENAL

B 986C 4 BUCH) DC PIOCE C £7 10 1980

JUZGADD 11MO PROMERA INSTANCIA PFNAI

80098 C 7 INIC) [E PROCE O 21 10 1908

JUZGADO 8VO PRIMERA INTANCIA PENAL

79788 C 1q ItLl ) UE PRULESU 28 1D 19yl
JUZGADO 9NO PRIMRA INTANCIA PENAL .
- . 3 Ny
almcmi T Microsolt Word  Manual © uﬁﬂepml Designer [# 0ibup  Pant f }Si:f B3 visaam
Figura 7 5

En esta pantalla tenemos la opcion de ver el reporte antes de imprimirle y manipularlo con los
botones de la parte supenor (Ver Figura 7 6)

F]gljlra 76

Wl | ®) » [T -] @ &

Nota Para referencia en el uso de los anteriores botones 1r al capitulo 4 en Impresion de
Caratula
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Capitulo 8 Impresi16n de Reportes y Estadisticas

En este capitulo se describe la forma adecuada de imprimir los reportes internos y los
reportes estadisticos, para poder tener un poco mas claro la diferencia entre uno y otro
hacemos la siguiente descripcion

a) Reportes Internos
Son aquellos en los cuales se encuentra una descripcion detallada de cada uno de los
procesos en el juzgado asignado, esta mformacion incluye

» No de Causa Penal

* Nombre del Sindicado

¢ Agraviado

e Fecha de Ingreso al Centro Administrativo
+ Fecha de Detencion

e Oficial Del Juzgado

¢ Delito o Delitos

Todos estos datos ordenados por No de Causa Sindicado y/o Agraviado, ademas de ser
requerido se puede mmprimir por juzgado determinado o todos los juzgados de una fecha a
otra

b) Reportes Estadisticos
Esto reportes son aquellos donde obtenemos solo resultados en totales, estos permiten
complementar la actividad de estadistica crimunal Estos solo se dividen por juzgado
asignado y por fechas como parametros ya que podemos solicitar informacion de un
Juzgado y de una fecha a otra

c) Dentro de los reportes Internos y Estadisticos podemos elegir los siguientes

Sindicados Presos
Determinamos cuantos smdicados estan presos por juzgado

Sindicados con Medida Sustitutiva
Determinamos cuantos sindicados se aplico Medida Sustitutiva por juzgado

Sindicados Pendientes de Aprehension
Determinamos cuantos sindicados estan pendientes de aprehension por
juzgado

Querellas
Determinamos cuantos querellas han entrado al Centro Administrativo de

Gestion Penal por juzgado
Procesos por Juzgado

Determinamos cuantos Procesos han entrado al Centro Admuinistrativo de
Gestion Penal y asignados a cada juzgado
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Procesos Abiertos a Juicio
Determinamos cuantos Procesos han sido Abiertos a Juicio por cada juzgado

Procesos Sobreseidos
Determinamos cuantos Procesos han sido Sobreseidos por cada juzgado

Procesos Clausurados
Determinamos cuantos Procesos han sido Clausurados por cada juzgado

Procesos Desestimados
Determinamos cuantos Procesos han sido Desestimados por cada juzgado

Procesos enviados a Sala de Apelaciones
Determinamos cuantos Procesos han sido Enviados a la Sala de Apelaciones
por cada juzgado

Procesos con Criterio de Oportunidad
Determinamos cuantos Procesos se ha aplicado el criterio de oportunidad por
cada juzgado

Procesos con Falta de Merito
Determinamos cuantos Procesos se ha clausurado por Falta de Merito por cada
juzgado

Listado de Procesos por Delito
Podemos saber en cada proceso cuantos y cuales delitos se ha cometido
de los que conoce cada juzgado

Control de Plazos
Este reporte permite el conocer cuales procesos esta por vencer el plazo de
mvestigacion por juzgado y por fecha

Bitacora

Este podemos saber que usuario hizo determinada funcion con fecha y hora de
la misma dentro del programa de Informacion y Control de Expedientes
durante el dia, por usuario por fecha y/o por proceso

Reporte General
Este reporte da como resultado la impresion de todos los procesos ingresados
durante el dia, por lo cual es obligatorio la impresidn del mismo

Reporte de Notificaciones
En este podemos saber cque piocesos tiene notificaciones y cuales no tienen
notificacion alguna

Historial

En este, podemos imprnmu el histornial del proceso para poder saber que
resoluciones han sido emmitidas con fecha
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8 1 COMO IMPRIMIR REPORTES INTERNOS Y ESTADISTICOS
Para poder imprimur reportes siga los siguientes pasos

Seleccione del Menu Principal la opcion de Reportes y Estadisticas
Seleccione el reporte a imprimar

Ingrese su Clave Personal (Password)

Seleccione el tipo de reporte a imprimir (Ver Figura 8 1)

~“A Beportes y Estadisticas = .
Sindicados Presos
Presentar !oE_FEsuljacmlos como Drdnnar los F-I—zasi.diadc:s_pggr_~ o
{* Reporte } ~ Por Numero de Causa
¢ Estadistica ’I  Por Sindicado
} " Por Agraviado

Juzgado 1 _:_I
Del {16 12 199¢ a J1e 12 100
L’ Aceptar | Cancear ”
Figura 8 1

+ Si1es Reporte Seleccione el Orden de los Resultados

s S1 desea imprimir Todos los Juzgados deje la casilla en blanco, de lo contrario
seleccione el juzgado de la lista

s Ingrese la fecha de Inicio (Primera Casilla) vy la fecha Final {Segunda Casilla)
siempre con el mismo formato de DD/MM/AAAA

s Al terminar de seleccionar los datos seleccione ACEPTAR

¢+ 351 existen datos que comcidan aparecera una pantalla con una vista preliminar
{(Ver Figura siguiente)
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Centro Administrativo de Gestion Penal

Organiamo 4 dicinl Guatamala C A

S nd cados Prewus -
Del 01 10 1998 AS 31 10 14998

cous End  do Aq an - ~ o o

498 C MENDUZA CaDERON AB O A Ciar R KO Clm OVE CU O acs 2 w "o o
“4-gB C RIAS MAFDAJORDE MAR D ANDRA  HEN N CF a o RN Q
coa CUMEZ MER DAJGRGL AL EFTG O LUZMON W 3 o v o

s Wy

Mirscro] IR enon Devigner  est. KERBI D T3 11534am

Nota Si1elreporte es Notificaciones siga los pasos a continuacion

a) Seleccione del Menu Principal la opcion Reportes y Estadisticas
b) Seleccione de la lista de reportes Reporte de Notificaciones

¢) Ingrese su Clave Personal (Password)

d) En la pantalla siguiente seleccione segun sea el caso

+ Notificaciones realizadas
Esto se refiere a saber cuantas notificaciones se han hecho en cada proceso o
expediente

s Procesos sin Notificar
Este se refiere a saber que procesos no han sido Notificados

¢ Notificaciones por Proceso
Es el saber Cuantas notificaciones en total se han hecho por proceso o
expediente

s Seleccione el Juzgado s1 es alguno en especial de los contrario dejelo en
blanco para todos los juzgados

e {Ver Figura 8 2)

.
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"\ Reportes y Estadisticas

Reporte de Notificaciones

& iNohficacionss reaiizadasi
I~ Procesos sin Notficar
" Notificaciones por Proceso

& e

Juzgado r :.‘

Aceptar Cancelar ”

Figura 8 2
e De encontrar datos que comncidan con la informacion solicitada aparecera una
pantalla preliminar antes de mandarlo a mmprnmir, de lo contrario regresa a la
pantalla anterior (Ver Figura 8 2)

Nota Siel Reporte selecciona es Control de Plazos siga los pasos a continuacion

Seleccione del Menu Principal Reportes y Estadisticas

a)
b) Seleccione del histado de reportes Control de Plazos
¢) Ingrese Su Clave Personal (Password)
d) Seleccione segun el criterio de Busqueda
¢ Juzgado (De ser todos los juzgados dejar esta casilla en blanco)
» Al (esto se refiere a la fecha Ingresela con el mismo formato DD/MM /AAAA)
Ver Figura 8 3
~*1 Control de Plazos B | _ (D] x|
Control de Plazos
Juzgado ] _‘_'J
4 {1510 199¢
T - 1
T =
|| Aceptar { Cancglar
Figura 8 3
+« 51 hay datos que coincidan aparecera una pantalla con una vista preliminar
. de lo contrario regresa a la pantalla antenior (Ver Figura & 3)
g
3
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Nota Siel Reporte selecciona es Bitacora siga los pasos a continuacion

a) Seleccione del Menu Principal Reportes y Estadisticas
b) Seleccione del istado de reportes Bitacora

c) Ingrese Su Clave Personal (Password)

d} Seleccione segun el criterio de Busqueda

e Usuarno (De ser todos los usuarios dejar esta casilla en blanco)

¢ Fecha (esto se refiere a la fecha, Ingresela con el mismo formato
DD/MM/AAAA)

*» Procesos { esto hace referencia al proceso en el cual se trabajo)
Ver Figura 8 3

-’y Meportes p Estadisticas

* Bitacora

Ver Dperaciones por

& Gsuar,
" Fechas
{~ Proceso

Del 22 1. 19u¢ ap {47 1. 1yl

Usuarno l _ﬂ

Aceptar Cancelar I

Figura 8 3

e 351 hay datos que comncidan aparecera una pantalla con una vista prehminar
de lo contrario regresa a la pantalla anterior (Ver Figura 8 3)

Nota S1el Reporte selecciona es Reporte General siga los pasos a continuacion

a) Seleccione del Menu Principal Reportes y Estadisticas
b} Seleccione del listado de reportes Reporte General

¢) Ingrese Su Clave Personal (Password)

d} Seleccione segun el criterio de Busqueda

+ Fecha (esto se refiere a la fecha Ingiesela con el mismo formato
DD/MM/AAAA) Ver Figura Siguiente

i Meporte General . ... . R BN
Reporte General

-

Del | FENERID

Aceptar ! Cancelar‘ 36
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¢ Si1 hay datos que comncidan aparecera una pantalla con una vista prehminar
de lo contrario regresa a la pantalla anterior (Ver Figura Anterior)

Nota 831 el Reporte selecciona es Reporte General siga los pasos a continuacion

Seleccione del Menu Principal Reportes y Estadisticas
Seleccione del listado de reportes Historial

Ingrese Su Clave Personal (Password)

Seleccione segun el criterio de Busqueda

RN =s

*« No de Causa (esto se refiere a la fecha Ingresela con el mismo formato
DD/MM/AAAA)
Ver Figura 8 5

- =k

'y Reportes y Estadisticas
Reporte de Histonal

No Cousa |

L Aceptar Cancelari

Figura 8 5

» Si1 hay datos que comcidan aparecera una pantalla con una vista preliminar
de lo contrario regresa a la pantalla anterior (Ver Figura 8 5)

Capitulo ¢ Utilidades y Como Buscar Ayuda

En esta opcion del Programa el usuario podra crear usuarios del mismo con clave personal
(Password) vy su nivel de acceso, ademas de poder buscar donde encontrar ayuda en algun
momento

Para immgresar a esta opcion siga los pasos a continuacion
a} Seleccione del Menu Principal la opcion Utilidades

91 COMO CREA NUEVOS USUARIOS DEL PROGRAMA DE INFORMACION Y CONTROL
DE EXPEDIENTES

Para poder crear nuevos usuarios para mgresar al programa siga los pasos a continuacion

Seleccione del Menu Principal 1a opcion Utihidades
Seleccione la Sub-Opcion Usuarios

Ingrese su Clave Personal (Password)

Aparecera una pantalla como la siguiente (Ver Figura 9 1)

RENeAN N
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LY

-yMantenimiento de Usuatios

Mo

Usuang' | CCnFDI-DOR

Nivel |DFECTAR SIBOIFE TR x] Password | 12

{Siguiente* Antenor[ anem! Ultima l Nuevp I Editar J Salr l

Figura9 1

Nota Cada Boton de la Barra de Herramientas se describe a continuacion

Siguiente Salta del Registio actual en la pantalla al siguiente en la base de datos

Anterior Regresa del Registro actual en la pantalla al anterior en la base de datos

Primero Se ubica en el primer 1egistro de la base de datos

Ultimo Se ubica en el ultimo registro de la base de datos

Nuevo Crea un nuevo registio para ingiesarlo a la base de datos

Editar Permite hacer cambios en el registro para agregar o corregir informacion

Salir Sale de la pantalla de ingreso y modificacion vy regresa al menu Principal
del Programa

9 1 COMO BUSCAR AYUDA

Para buscar ayuda o soporte tecnico referirse a CENALEX Telefonos 232-7657 o al 232-7585
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