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Objetivos 

Proveer al usuano una gula practIca para el adecuado manejo del Programa de 
InformaclOn y Control de EApedlentes (PCE) 
Contar con un auxIlIar para resolver duda':> en el manejo de Programa de InformaclOn y 
control de EApedlentes (PCE) 
Informar como realIzar un procedImIento de forma facll 
Sugenr medIdas de precauclOn para eVItar problemas con el Programa de InformaclOn 
y Control de ExpedIentes 
Conocer las medIdas de segundad de la mformaclOn 
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Organización 
Este Manual contIene 9 capItulas los cuales son descntos a contmuaclOn 

CapItulo 1 Generabdades del Programa 
Este capItulo muestra una VISlOn general del programa de InformaclOn y 
Control de Expedlentes Este presenta el dIseño del programa pnncIpal, 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 
roveles de segundad con los que cuenta el Programa, como crear un usuano 
con su clave de acceso (password) y SI nIvel de acceso al mIsmo 

CapItulo III DeSCrIpCIÓn del Menú PrmcIpal de Programa 
En este se descnbe las dIferentes opCIOnes que tIene el menu pnnClpal del 
Programa (PCE), como selecclOnar una y como regresar a la antenor 

CapItulo IV Ingresar, Consultar y ActualIzar Informac1ón de un ExpedIente 
(nuevo) 
AqUI se descnbe la forma adecuada de mgresar, consultar y actualIzar la 
mformaclOn en el programa, aSI como abandonar cada una de las opclOnes 

Capitulo V Ingresar, Consultar y ActualIzar InformacIón de un ExpedIente 
(Antiguo) 
AqUI se descnbe la forma adecuada de Ingresar, consultar y actualIZar la 
mformacIOn de un e:-..pedIente antIguo en el programa, aSI como abandonar 
cada una de las opCIOnes 

Capltulo VI Ingresar, Consultar y Actuahzar InformacIón de una o vanas 
NotIficacIones de un ExpedIente (Control de NotIficaCiones) 
En esta opclOn 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 UbIcacIón FíSica del Expedlente (HOJa de Control de Ruta) 
Esta permIte mgresar, consultar y modIficar la hOJa de control de Ruta que 
eXIste para la ublcaclOn fislca del E:-..pedIente tanto dentro como fuera del 
Centro AdmInIstratIvo de GestlOn Penal 

CapItulo VIII Impreslón de los Reportes y las Estadístlcas 
AqUI el Coordmador aSl como los Jefes de cada area pueden ImpnmlT reportes 
generales con InformaclOn detallada o SImplemente los totales de los procesos 
que actualmente manejar! y dIstnbuye el Centro AdmInIstratlvo de GestIOn 
Penal 

Capltulo IX UtIlIdades y como buscar ayuda 
En estas el usuano podra crear usuanos con su respectIva clave y nlVel de 
acceso para cada uno ademas de saber como encontrar ayuda en el momento 
que 10 neceSIte 
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CapItulo 1 Generahdades del Programa 

1 1 INTRODUCCION 

Este Manual, aSI 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 Umdos, dentro de 
su polltIca de colaboracIOn tecmca y economlca al GobIerno de Guatemala 

Este nuevo SIstema esta destInado a servIr a la comunIdad, ya que proporCIOna 
InformacIOn especIfica sobre la sItuacIOn jUndICa del smdlcado, su dIferentes 
resolUCIOnes dentro de la etapa preparatona, ademas de poder controlar la ubIcacIOn 
fíSIca del expedIente y SU penodos de tIempo dIctados por la ley 

Este fue desarrollado para complementar la labor realIzada en la asesona en 
admmlstracIOn de despachos y creaCIOn del Centro AdmmIstratIvo de GestIOn Penal, 
Torre de Tnbunales en la CIUdad de Guatemala 

El Programa permIte el control de la mformacIOn Lontemda en los expedIentes que se 
ImCla desde el mgreso al Centro AdmmIstratIvo de GestIOn Penal, bnndando a la vez 
la mformacIOn baslca del mIsmo SIendo una herramIenta utll el la polItIca 
cnmmalIsta debIdo a la faCIlIdad de obtener las estadIstIcas JudICIales 

Lo expuesto, fue el pnmer gran paso para la modernlzacIOn de la InstltucIOn, con el 
firme proposIto de bnndar un mejor y mas efiCIente servICIO a la comumdad, cabe 
menCIOnar que este temendo como base el apoyo de la AgenCIa InternaCIOnal para el 
Desarrollo (AID), La Corte Suprema de JustlcIa, y fmalmente la deCIdIda partIcIpacIOn 
del ComIte de Secretanos de los Juzgados de InstanCIa Penal, demostrada en el 
mdesmayable afan de vencer los obstaculos que no fueron motIVO de retroceso smo 
por 10 contrano, la satIsfaccIOn de haber obtemdo el resultado deseado 

RODOLFO RIMOLA MOLlNA 
ANALISTA PROGRAMADOR 
AUTOR 
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1 2 REQUERIMIENTOS DE INSTALACION 

Para mstalar el programa de InformaclOn y Control de E:;;..pedlentes en una computadora se 
requIere los sIguIentes requIsItos como IDlnlmo 

Procesador Pentlum o supenor 
16 MB de Memona RAM (Prefenble 32 MB) 
10MB de espaclO lIbre en DISCO Duro 
Momtor con tarjeta de VIdeo SVGA con CapacIdad de resoluclOn de 800 x 600 Dpl 
Mouse o un apuntador sustItuto (TrackBall etc) 
Umdad de DIskette de 3 5 de 1 44 MB o Puerto Paralelo con capacIdad de conectar 
urudad de ZIP DRIVE 
SIstema Wmdows 95 o Supenor / Wmdows NT Server Ver 4 O 

1 3 INSTALACION 

El procedlIDlento de InstalaclOn InICIa con los sIguIentes pasos 

1 Inserte el DIskette etIquetado DISKETTE DE INSTALACION 1 en la umdad A de 
la computadora 

En caso de hacer la mstalaclOn por medlO del ZIPDRIVE 

a Conectar el Cable paralelo del ZIPDRIVE en el puerto de la 
Impresora (LPTl) de la Computadora y el cable de poder al 
tomacornente 

b Relmclar la computadora (Ver Manual de Wmdows 95) 
c Contmuar con el paso 2 

2 En la barra de herramIentas selecclOnar INICIO (Ver FIgura 1 1) 
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SeleCClOnar la OpclOn Ejecutar (Ver FIgura 1 2) 
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5 En la OpclOn EXAMINAR buscar dentro de la carpeta de INSTALADORES en la 
urudad A o En la Urudad ASIgnada al ZIPDRIVE la carpeta de DISKl (Ver 
manual de Wmdows 95 como entrar a una carpeta) 

6 En la carpeta DISKl SeleCClOnar con un Chck del Mouse el ArChIVO SETUP y 
luego con otro Chck la OpclOn ABRIR 

7 Al regresar a la OpclOn EXAMINAR Con un Chck selecclOnar la opClOn 
ACEPTAR 

8 Aparece la pantalla de mIClO de mstalaclOn (Ver FIgura 1 4) Con un Chck del 
Mouse en contmuar pasa a la SIguIente pantalla 

... -;11 Welcotne to the Progullua de Canl 01 de Expechenhtl 
~ tn!tJtHAbnn P Of}fMl 

etup cUf'I')III'l toril $}'Ucm ¡¡~ a llPdae uwed files. ~ tila files e:e In U"e 
Befare CCfl/:'fIt.II"Ig.. cIo¡e ~ QO,en !lpp .... abcnt. 

VtJ tMynttaJPro~a'Tll!l(!eC(ln.oId E~ o!'l"lte onatn;J1 COfI'\Dt1elSO"R­
Moa"',," p¡oduot ••• p¡CMdec wm aod"",~ noI'<' .....,h or. ""'oc Í'> the En,; 
Ule~ Lrce'l;e AQrt~1lri lCUJt'd IMI.I WUI 'JUItwa ~ 

~M1"lske1J1M~rtt r1'Mt~ "'Idtl!Htlt'",fIn~eA::JI'f"m-rtf't)j.¡ ItCON!lM 
-dlof ltIe ~m; eM CO'1chon.. tMí pe.l&TI (O tn.~ :011 \la'e ~Dd.I...l Bp choo:ma to 
COl'oIJnue you ,"dc.~e ~c.cept~ ollho:sl!: Imm! 
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9 Darle un Chck en el Boton Contmuar en la pantalla del Nombre y OrganIzaclOn 
(Name and OrganIzatlOn InformatIon ) para pasar a la SIguIente pantalla 

10 Venficar con un Chck del Mouse en el boton ContInuar los datos antenores 
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11 SeleccIonar el Folder a donde se va l11stalar el PrograIlla de InformaclOn y 
Control de InformaclOn de E::>..pedIentes (Ver FIgura 1 5) 

FIgura 1 5 

12 Espere que el prograIlla de l11stalaclOn complete el 100% de la mIsma, al 
termInar aparecerd. una pantalla en la que se lee (La l11stalaclOn del PrograIlla 
de InformaclOn y Control de Procesos ha sIdo un E'\Jto ( Ver FIgura 1 6) 

FIgura 1 6 
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Nota 
Es PosIble que al hacer la mstalaclOn del Programa de InformaclOn y Control de ExpedIentes 
en un servIdor de WIndows NT se deba seguIr los sIguIentes pasos para un correcto 
funclOnaIIllento del mIsmo 

a Hacer la InstalaclOn en el dIsco c del ServIdor de datos de Wmdows NT 
b La carpeta donde se encuentre el Programa de InformaclOn y Control de EApedlentes 

ponerla en estado compartIdo ( Ver GUIa del UsuarIO Wmdows NT), esta para tener 
acceso desde la terrnmales o PC s de Wmdows NT 

c Es probable que las Termmales o PC s de Wmdows NT neceSIten el Dnver VfpSOO dll o 
VfpSO 1 dll para tener el Acceso a la AphcaclOn 

1 4 GENERALIDADES DEL PROGRAMA 

El programa de InformaclOn y Control de E"'-pedIentes tIene la caractenstIcas de poder ofrecer 
la 1llÍormaclOn de una forma amIgable y senCIlla ya que su mterfaz grafico y forma de haberse 
programado aSI lo permIte, con mensajes senCIllos el usuano puede realIzar la tarea de forma 
como da y segura, un ejemplo claro del funcIOnamIento ,>enCIllo es la barra de herramIentas 
que aparece en todas las pantallas 

141 Barra de Herramientas 

Esta barra de herraIIllentas permIte el moveI se dentro de la base de datos, en donde eAlste un 
puntero que se ubIca en un regIstro determm'ldo aSI de esta fOlma el usuano podra Ir de un 
regIstro a otro EXIsten dIferentes tIpos de barras de herramIentas esto se de be 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 

Ultimo Ilr Nuevo I~I 
DescnpclOn de los Botones 

Carátula 

Siguiente 
Anterior 
Primero 
Ultimo 
Nuevo 

Sahr 

PermIte la ImpreSlOn de la caratula del E ..... pedIente que aparece actualmente en 
la pantalla 
Salta del RegIstro actual en la pantalla al SIguIente en la base de datos 
Regresa del RegIstro actual en la pantalla al antenor en la base de datos 
Se ubIca en el pnmer regl'stro de la base de datos 
Se ubIca en el ultImo regIstro de la base de datos 
Crea un nuevo regIstro para mgresarlo a la base de datos (Ver CreaclOn de un 
nuevo regIstro, nueva notlficaClOn u hOJa de control de Ruta) 
Sale de la pantalla de mgreso y regresa al menu PrmcIpal del Programa 
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Barra de HerramIentas en la pantalla de ActualIzaclOn 

A9regar~lndIC~dO 1 Caratula 1 SIguIente I Anterior I Pnmero I Ultimo I Edltar I~ 
...... ........ .... -- ~ ..... .., ............ - ~ 

DescnpclOn de los Botones 

Agregar Sindicado 
Carátula 

Siguiente 
Antenor 
Pnlllero 
Ultimo 
Nuevo 

Editar 

Sahr 

PerIlllte el mgreso de un nuevo smdlcado o SmdIcados al proceso 
PerIlllte la ImpreSlOn de la caratu1a del ExpedIente que aparece 
actualmente en la pantalla 
Salta del Registro actual en la pantalla al slgUlente en la base de datos 
Regresa del Registro actual en la pantalla al antenor en la base de datos 
Se ubIca en el pnmer registro de la base de datos 
Se ubIca en el ultImo registro de la base de datos 
Crea un nuevo regIstro para mgIe,>arlo a la base de datos (Ver CreaclOn 
de un nuevo regIstro) 
Perm1te el hacel camblOs en el regIstro para agregar o corregIr 
mformaclOn 
Sale de la pantalla de mgreso y regIesa al menu PrmcIpal del Programa 

1 5 NIVELES DE ACCESO 

El programa de InformaclOn y Control de ExpedIentes tIene varIOS nIveles de segundad 
dentro de los que se destacan los SIguIentes 

1 Drrector / subdrrector A Todo 
2 Informatlca ActualIzar e Ingresar 

lnformaclOn 
3 Notlficador Ingresar, Consultar y 

ModIficar NonficaclOnes 
4 AtenclOn al PublIco Consultar InformaclOn de 

E,,-pedlentes, NotrncaclOnes y 
HOjas de Control de Ruta 

5 AtenclOn a las Partes Consultar 1 nfo rmaclO n de 
E"-pedIentes, NotrncaclOnes y 
HOjas de Control de Ruta 

6 ArChIVO IngIesar, consultar 
mformaClon del expedIente y 
Ingresar, modIficar y reporte 
de la HOJa de Control de Ruta 

7 Nmguno A Nada 
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Capitulo 2 Ingreso al del Programa 

Para poder mgresar al PCE es necesarlO pasar vanos lllveles de segundad, dentro de los 
cuales se descnben a contmuacIOn 

a) El usuano que desee Ingresar al PCE debe eXIstIr en la base de datos de usuanos 
b) El usuano debe de mgresar su clave personal (Password) asonada a su lllvel de acceso 

(Ver figura 2 1) 

Control de Expedientes . 

Password I-'-'-'i 

Login Cancelar I 

FIgura 2 1 

c) Al termmar de mgresar el nombre del Usuano y su Password preSIOne ENTER para 
contInuar 

SI los Datos mgresados estan COl rectos tendra acceso al Menu Pnnclpal de lo contrano 
aparecera en la pantalla este mensaje (Ver FIgura 2 2) 

Control de Expedientes .-" 

CENTRO ADMINISTRATIVO DE GESTlON PENAL • 

o ESE USUARIO NO E'l<ISTE 

I~ Aceptar 

FIgura 22 

Para corregrr este problema consulte con el adml111strador del sIstema de mformaclOn o 
con el Jefe del area de Ingreso e InformaclOn 
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Otra de las pantalla que puede aparecer SI la clave Personal (Password) no es la correcta 
es el sIguIente (Ver FIgura 23) 

I:ont"ol de Expedientes 

CENTftO ADMINISTPlATIVO DE GESTION PENAL 13 o EL PASSWDRD ES INCORRECTO 

1,-~ Aceptar *-1 

Flgula 23 

Para corregrr este problema venfique que su clave personal la escnblO correctamente o 
consulte con el admInIstrador del sIstema de lnformaclOn o con el Jefe del area de Ingreso 
e InformaclOn 

Nota 
hay que hacer menClOn que para poder mgresar a cada una de las opcIOnes del Menu 
PnncIpal se debe de pasar estos nIveles de segundad 
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Capitulo 3 DescrIpción del Menú PrIncipal del Programa 

Al haber pasado todos los nIveles de segundad el usuarIO tIene acceso a la pantalla pnncIpal 
del PCE (Ver FIgura 3 1) 

. : Centre Administrillivo de G e$tjjn Penill '. . . ; . '. . • I!lriJ El 

.Eroce~O$ Penele!: fIQCesD~.E~eclII1es !::!obl~crone, -Control de Rutas Beportes l' EstaclistlClls J.,ttllll:lacles 8\Judll 

~lntClo 11 ~ Centro AdmlntdJi!JbvD 

FIgura 3 1 

"ltilO 
~ 
~ 

El Menu Pnnclpal consta de 7 OpClOne'5 pnnclpales las que se descnben a contlnuaclOn 

Procesos Penales 

Procesos EspeCIales 

PermIte el Ingreso, ActuahzaClOn V Consulta de la lnformaclOn de 
un proceso nuevo 

PermIte el mgreso ActuallzaclOn y Consulta de la InformaclOn de 
un proceso AntIguO 

14 
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N otdicac1ones Permlte llevar un control de la notIficacIOnes hechas a 
qUIen con fecha de reahzacIOn aSl como un hIstonal de 
las mIsmas 

Control de Rutas Permlte el mgresar consultar V modlficar la hOJa de 
control de ruta 

Reportes y Estadísbcas PermIte la ImpreSlOn de los reportes Internos del 
Centro y reportes estadIstlcoS 

Ubhdades Permlte crear usuarIOS con clave de acceso (Password) y 
su nIvel de segundad 

Ayuda En esta opCIOn encontrara en manual en hnea que le 
perm1tlra resolver dudas y problemas que se le puedan 
presentar en el uso del Programa de InformacIOn y 
Control de ExpedIentes 

3 2 Como selecc10nar una opclOn del Menú 

Para seleccIOnar una opcIOn del menu debe de 

3 2 1 Con apuntador del Mouse seleCCIOnar la opCIOn con un cI1ck y sostenerlo 
llevandolo hasta la opCIOn a trabajar, luego soltarlo 

322 Ingresar nombre del Usuano)- preSIOnar la tecla TABULADOR 
3 2 3 Ingresar la clave de acceso (password) y preSIOnar ENTER 

323 1 Para referencIa ver como mgresar al Programa de InformacIOn y Control de 
EApementes 

3 4 Como Sahr del PrograIlla 

SeleCCIOne del Menu PrmcIpalla OpclOn Procesos Penales (Ver FIgura 3 2) Y luego Salrr 

~ 

ti'JQ~-=~~ón f?~UI 

l'tji lE, 

~ 
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'--~~--------_._--------~-------------~"""-''''''-''-'''--' 

_lrIICKJ~!~C"nI o Acbn n et abyo 

)( 
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CapItulo 4 Ingresar, Consultar y Actuahzar InformacIón de un ExpedIente 
(Nuevo) 

4 1 Ingreso de InformacIón 

Para mgresar lllÍormaclOn de un expedIente nuevo se deben seguIr los sIguIentes pasos 

a) SeleccIOnar del Menu la OpclOn de Procesos Penales (Ver Como seleccIOnar una 
opcIOn del Menu PnncIpal CapItulo 3) 

b) SeleccIOnar la SUb-opcIOn de mgreso 
c) Ingreso la clave personal (Pass\\ ord) 
d) En la Pantalla de Ingreso E'\..Isten 5 pagmas las cuales son 

Datos del SIndIcado o SIndIcados 
En la Cual se Ingresa la lllÍormaclOn mas Importante del Expechente en 
cuanto a SmdIcados 

Datos Procesales 
Esto se refiere a la InfonnaclOn confidencIal del proceso en cuanto a 
brmdar 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 automatlcamente los SIndIcados en el 
proceso 

Status 
En esta pagIna se regIstra la I11.formaClO11. para las estadIstlcas, segun la 
resolucI011. emItIda por el Juzgado que C011.oce el Proceso o E"(pedIente 
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e) Ya en la pantalla de mgreso seleccIOnar el boton Nuevo de la Barra de 
HerraIDlentas en la parte baja de la mIsma (Ver FIgura 4 1) 

L' b;'o!:.dist ~C;d~:::::lI t)etQ$l'rocesale$ listol/a! Listado Sindicados 

I 1I OrIgen del Proceso I I 1 J Jp ~., J 1 r_de.,, __ 1etnro!(01 1U 1-1' 

FecI1&IAlck> deI.JOrq~ ! "Q 09 1"'" "oe<:h&Detenc:lón r'-r-o-,-- Fecha lndoga1on. I (o 10' Rererenca 1 
A;leIIdas!" tFuErnE" -FPEúC1l'ICJ NomIlres.1 rLT_-

Status 

l~ ~' ______________________ ~ ~ _____ ~ 

Ns:J¡;;;í lGuaten"lt.co(~\ 3 IdIOlllB: lEo' p,3 fech&Noo 1 ,,1 
0: .............. .1' ....7<~ .... 
t:~0"' !(..)->dUladP\ ... tlfrddC..!l fteg Sexo, Ir\l~ .:J 'Edad: 

f po~v -IFI)_ENTE_s~~cr8:PJ )PlEPOL~ND Mod~ kFFED III[ (lT 'SEU "~}c 
t>.. ""-- ""'- "" .... -r'" 

r Agraviado I rAe>! ITE lE q, I~rr:;"LEc 8E~1 - Dlrecc'Ort! L' _ 1 " J- 1 

S8lecclone el Delito en La LlS!& 

::J 
, Juzgado J Pnmeru je: P tlrerC'lI 1 krH.1 "'E'llj :::J Oftelall ~~ "_1 ::J Depart&msnto I - - !-

FIgura 4 1 

f) SelecclOnar en la sIguIente pantalla SI es un proceso con Reo, Sln Reo o SI es una 
banda de las cuales en las dos ultImas dos seleCCIOnar SI esta mdagado ° estan 
Sm Indagar (Ver FIgura 42) 

.~ '~Asignación de Juzgado BOOm 

r. Proceso Sm Peo 

I r Proc.eSD Con Reo 
Ir Banda 
I 

~ Ii~d-;;!H"~ _M - U -----

r ¿;¡n ¡'JlI"'!J~1 
- ----- - ---

1: ~ÁcePtar" I Cancelar 

FIgura 42 
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Nota Al seleCCIOnar los botones se desactIvaran en la barra de herramIentas (Ver FIgura 
43) 
Y el boton de Nuevo se convIerte en Grabar y el boton de SalIr en Abandonar Estos 
permaneceran aSI hasta mgresar los Nombres y apellIdos del Smdlcado 

....pI-< HOMBRES ZONA 18 

::J OfICial J 3 Depariamento I C'UJ.. TWJ.. L,l.I 

A.níenor I Primero Ultimo I l,ralJi::Jr I Al1andorl 

FIgura 43 

En el mgreso se debe de llevar un orden el cual es el SIguIente 

a) Ingresar los datos de la Pagma de Datos del Slndlcado 
• En esta pagma se puede seleccIOnar el DelIto de una tabla con la salvedad de 

que no e'Jsta DICho delIto SeleCCIOnar de la IDlsma tabla Otro, esta le 
proporcIOnara un espacIo adICIOnal para poder mgresar el DelIto y Agregar a la 
Tabla de DelItos del Smdlcado ( Ver FIgura 44) 

.... _....,. ....... 0:". " ... 

SeleCClone el Delrto en La LISta Ingrese el Delrto F attente en la Lisia 

FIgura 44 

b) Al termInar de mgresar los datos de la pagma anterIor llenar los datos de la pagma 
Datos Procesales 

c) Luego la pagIna de Hlstorlal, en esta pagma Igual a la de Datos del Smdlcado se 
puede seleccIOnar la dilIgencIa de una tabla con el mIsmo concepto de Otro (Ver 
FIgura 45) 

DlltgenCla(s:) Agregar a la Tabla 

otra Ddlgeooa: 

FIgura 45 

c) Al final llenar la pagma del Status 
d) La pagtna de LIstado de Smdlcados se llena automatlcamente al Ir mgresando 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 mdIca que el regIstro ha SIdo grabado y SI 

deseam.os agregar otro Smdlcado se le mdlcam.os SI regresa a la pagma de Datos 
del SmdIcado para InICIar el proceso de 10 contrarIO pasar al SIgUIente paso 

g) Al grabar los datos seleCCIOnar el Boton de Caratula para ImprImIrla y poder 
Identrncar al expedIente(Ver FIgura 46) 
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ORe' ANT<,l\TO nmTC'T L\.T nr T L\. RrpURT TC'L\. nF C'PL\.Trl\l L\.T L\. ~ 
CenU O AdIlJUll~tl >lt.n O de Ge~ton Penal 

RAMO PENAL 

Fecha de h idD dlt'l P n eso 2Y o; 1 V(J:!.< N d~ PI"D so 19 ('" 

JU%pd I p un o d Pnm Jn.'it. nr ti. P n 1 

Sbr.dkado 

Drhio o Falta 

~ -- --- --.l ---
~Int -101 VMlCfmoJl'WUld Mi'lnuttlC II~Rcporl Oa1l' gner 

FIgura 46 

Nota Dentro del de la Vista Prehmll1.ar de la caratula e}"lsten los SIguIentes Botones (Ver 
Figura 4 7) que permiten manIpular la ImpreslOn estos son 

)~I~~L~111(111~ iJ ~ªJ 
FIgura 4 7 

DescnpClón de los Botones 

Regresa a la Pnmera Pagma 

Regresa a la Pagina Antenor 

Va a la PagIna que se le Indique en la SIguIente Ventana 

I fage Number J D ±J 
OK, I "Cancel I 
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Avanza a la SIguIente PagIna 

Va a la UltIma PagIna 

Controla el tamaño de la vIsta PreVIa (100%, es lo Normal) 

Sale de la V1sta PreVIa (Sm Impnm1r la Calatula) 

Impnme la Caratula y sale de la V1sta Previa 
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4 2 Consulta de Información 

Para consultar la mformacIOn de un ehpedIente por 10gIca debe de estar Ingresada, asegurado 
esto se deben seguIr los sIguIentes pasos 

a) SeleCCIOnar del Menu PnncIpalla OpcIOn Procesos Penales 
b) En Procesos Penales SeleCCIOnar la SubopcIOn Consultar InformaCIón 
c) La Consulta de InformacIOn se dIvIde en dos partes 

InformaCión al Pubbco 
Que permIte bnndar al pubhco los datos del proceso con f'hCepClOn de la pagma de 
Datos Procesales 
Informaclon a las Partes 
Que permIte bnndar al pubhco los datos del proceso de todas las pagmas 

d) SelecclOnar la SubopcIOn a trabajar (Ver paso Antenor) 
e) Ingresar la Clave Personal (Password) 
f) En los Cntenos de busqueda se encuentran los SIguIentes (ver figura 4 7) 

~ Por Numero de Proceso 
r porApellldos del Sindicado 

r Por Nombre del SindIcado 
r PtlrJuzgado ASIgnado 
r Por Agraviado 
r Por Fecha de DetenclOn 
r Por Fecha de Ingrestl al Centro 
r Por Numero de ReferenCIa 

Iluscar al iiiiiiiiiiiif 

11 Buscar Cancelar 1I 

FIgura 4 7 

Por Número de Causa (No Causa) 
Busca el Proceso por numero de causa aSIgnado 

Por Apelbdos del Sindicado 
Busca el proceso por apellIdos del smdlcado una de las caractenstlcas de esta opclOn 
es el permItir el buscar por las pnmeras letras del apelhdo por ejemplo escnbImos '"L" 
el Programa Busca todos los apellIdos que mIclen con la letra 'L" (Ver figura 48) 
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: .u.~u.u ti ..... ces.s . . : . 1!!Il!J E3 

ProeeSD Inida Apellidos Nombres 

05 11 1998 LARA FELIPE C'EOVAr JY 

79098 26 10 1998 U\RES R'IMIREZ JUAN FRANCISCO 

11889806111998 LARIOSP'-"TA t~I,RI'INI\ EUCEt II~ 

11819806111998 LAUFERZUNIGA LUIS JUAN 

68998 21 101998 LE GARZA GOMEZ EDGAR MANUEL 

203-98 07 101998 LEIVAAVILI\ LUIS HERLlNDO 

766-9823101998 LEIVAGI\L1CII\ CUILLERMO 

327 98 09 10 1998 LEIVA PAIZ RAUL HILARPIO 

7309823101998 LEIVAPAZ ERICK RODOLFO 

2139807101998 LEMUS RUDY FERNANDO {(YIO) 

2139807101998 LEMUSAVILA ROI~Y FERNAlJDO 

6769821 101998 LEMUS DONIS UBIILDO 

427 98 13 10 1998 LEMUS LEMUS JULlIIIN 

11379805111998 LEMUS LEtJ\US SALV,.DOR 

1076 98 O~ 111998 LEI~US L11vV\ JULIO RAFAEL 

1989826101998 LEMUS MI\RTU~EZ MIIRCO ANTONIO 

Acepta I Cancela ji 

FIgura 48 

Ya ubIcados los apellidos con la letra lndIcada aparece un pantalla en la cual con un chck del 
Mouse selecclOnamos el proceso con 10 cual nos penmtlra ver la pantalla de consulta (Ver 
Flgura 49) 

C~~S€~.dD~ :JI 
Feét:>lod,,~~"Qootrolr 1 qoo 

F""M lrkIo clell'rocoeot> 131 I 1 ""o 

I CU:lt rn,)ITCco~, 
I( ~JJI-.::Ijl-'\"ecmJ~3 

Selecelone el DelltQ en Le Lisia 

r ~~ CUI, 

No !'roe....., 

FaeM Dete ... .,,,ln 

Reg 

~~~'! leo TF>O",E"EUI", "'-~, Hh' 

.., JLagElQO ) .... ct::l ( de: PI n e [..J Ir:::t r P n 1 

LIstado SIndIcados Status 

Origen del Proceso J 

,- Feche indagatoria J ReterenCI&. J -11 1:' I 

Nombres fl 
,o 1 J" 

::J lCl10ma I F 
" 

Sexo 1 
Msclr .. 1 

OIrP.t'.-Ctcn 1 E c- r L , 

:o:J 
:.:J Ollclat I ::J Departamento I 

-- - ---¡-¡o----~--

I Ul!lnlO 111 ~ - 1 __ _ 
Anterior 1 Primero 

FIgula 49 
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Por Juzgado ASIgnado 
Busca el proceso por Juzgado aSIgnado, una de las caractenstIcas de esta opCIOn es el 
poder seleccIOnar el Juzgado de una Tabla donde se encuentran los mIsmo(Ver figura 
4 10) 

r Por Numero de Proc eso 
r Par Apellidos del Sindicado 
r Por Nombre del Sindicado 
r. Por Juzgado ASignado 
r PorAgr¡¡vlsdo 
r Por Fecha de Detenclon 
r: Por Fecha tle Ingreso al Centro 
(" Por Numero de ReferenCia 

Buscar 

Prim.ro d. Prim.r,¡¡ Instancia ¡'.nal " 
8~gundo de Primera Inst:lncla Pellal 
Terrern de Primera Instanrla Pen,1 
Cuarto d~ Pmnl:'r, In:t,ncló F ... nal 

-----IQumto de Pnnlerd Instancld P~lJal 
8~A10 de Pnmpra ln::-tancla Fenal 
Oct<l\}o dI:' Fmnera In:t<lnrla F ... n,1 

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 ProcedIffilento 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 escnbIendo el nombre completo del AgravIado SI e"-Isten vanos 
procesos con el mIsmo AgraVIado seleccIOnamos de la tabla de procesos el proceso a trabajar 

Por Fecha de DetencIón 
Busca el proceso por La Fecha de DetencIOn en esta opcIOn la mejor forma de obtener buenos 
resultados es escnbIendo la fecha e"-acta de la detenclOn con el formato DDJMMJAA, donde 
DD es el dm en dos dIgItos por ejemplo 04 esto se refiere al dIa 4 MM se refiere al mes y AA 
al año SIempre con la salvedad de lo menclOnado antellormente de anteponer el cero, S1110 
tambIen 10 del año 2,000 SI eAlsten "anos procesos con el mIsmo Agravlado selecclOnamos de 
la tabla de proce::,os el proceso a trabajar 

Por Fecha de Ingreso al Centro 
Al Igual que el caso antenor el formato para Ingresar la fecha a buscar es la mIsma y SI 

eAlsten vanos procesos con la mIsma fecha seleCCIonar el proceso a trabajar 

Por Número de ReferenCia 
Este numero se refiere al que pIovIene del MIl11steno PublIco, Juzgado de Paz o el de la 
PrevIsIOn POhCIal u otro relacIOnado el proceso 
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4 3 Actuabzaclón de InformacIón 

Este proceso permIte el actualIzar o cambIar la mformacIon de un e'\.pedIente que ya ha SIdo 
mgresado, el procedunlento es el sIguIente 

a) En el Menu Pnnclpal SeleCCIOnar la opcIOn de Procesos Penales 
b) En la opclon de Procesos Penales seleCCIOnar la SUb-OpcIOn ActualIzar InformaCIón 
c) Ingresar la Clave Personal (Password) 
d) SeleCCIOnar el cnteno de busqueda para ubIcar el e:\.pedIente a Moruficar o Actualizar 

(Ver FIgura 4 11) 

<=" Por Numero de Proceso 
C', Pe! APelllóQs del SIndicado 
<:. P~:r Nombre del Smdlcado 
r PcrJuz.gado Asignado 
r P1;JrAgraVlado 

('" PoOr Fecha de DetenclOn 
r Por fecha de Ingreso al Centro 
("" f'1;Jf Numero de ReterenC¡¡1 

Buscar nliiiiiiii~m 
rr=:- - - ----- ~ 

J~uscar I can~elar 1I 

FIgura 4 11 

Nota Para referenCIa en los cntenos de busqueda verlo en Consulta de InformaCIón 
en el punto del mruce 4 2, ya que funCIOnan de la mIsma forma 

ya ubIcado el e:\.pedlente o regIstro 

e) SeleCCIOnar el Botan de EdItar de la barra de Herramlentas 
f) Al term.mar de hacer el cambIO seleCCIOnar el Botan de GRABAR SI de qUleren guardar 

los cambIOS hechos o el boton de ABANDON t\R se no se qUlere guardar dIchos 
cambIOS 

Capltulo 5 Ingresar, Consultar y Actuahzar Informaclón de un Expedlente 
(Anhguo) 

Esto los podemos hacer en la opClOn del Menu Prmclpal Procesos EspeCIales la cual permIte 
mgresar mformacIOn de un e:\.pedIente que reuna los slgmentes reqUISItos 

a) 
b) 
c) 
d) 

Que haya mlcIado antes del 1 de octubre de 1 998 
Que ehlsta un condenado o varIOS 
Cuando un tnbunal se excuse o se mhlba de conocerlo 
otra raza n legal para no poderlo mgresar como un proceso Nuevo 
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5 1 INGRESAR Y ACTUALIZAR INFORMACION 

El Procedmllento es el sIguIente 

a) SeleCCIOnar del Menu Pnncipallo opcIOn Procesos Especiales 
b) En la OpcIOn de Procesos Especiales SeleCCIOnar Ingreso de Procesos 
c) Ingresar la Clave Personal (Password) 
d) Aparecera una Barra de Herramientas (Ver Figura 5 1) 

AnterlDr Pnmero Ultimo Nuevo Editar Salir 

Figura 5 l 

Los Cuales se descnben a contmuaCIOn 

Siguiente 
Anterior 
Primero 
Ultimo 
Nuevo 
Editar 
Salir 

Salta del Registro actual en la pantalla al sigUIente en la base de datos 
Regresa del Registro actual en la pantalla al antenor en la base de datos 
Se ubIca en el pnmer regIstro de la base de datos 
Se ubIca en el ultImo regl<;tro de la base de datos 
Crea un nuevo registro para Ingresarlo a la base de datos 
PerIDlte hacer cambiOS en el regIstro para agregar o corregir informaciOn 
Sale de la pantalla de mgre<;o V rE'gre<;a al menu PnncIpal del Programa 

5 2CONSULTAR INFORMACION 

Para consultar ll1formacIOn de un e .... pedIente antIguo seguIr el procedimiento SIguIente 

a) Del Menu PnncIpal selecciOnar la opcIOn Procesos Especiales 
b) En la opCIOn de Procesos EspeCiales selecciOnar la Sub-opciOn de Consulta 
c) Ingresar la Clave Personal (Password) 
d) SelecciOnar el Cnteno de busqueda (Ver Figura 52) 

., - - l" . . .. . ·_r.:r13 -.r:JoceSOS-ESpeClille;J;',. "," .: .. , .... '.--:.::. , "",'."'." ~e.I 

Buscar por 

r."caüsa' 
r Sala de la Cual Proviene 

r Juzgado que se Inhibe 

r Juzgado DeSignado 

r Fecha 

Buscar I o 

------------------, 

FIgura 52 
25 



Los cntenos se definen de la sIguIente forma 

Por Causa Busca el expedIente por No de Causa mgresada 
Sala de la Cual ProvIene Busca el e'\.pedIente segun la Sala de la cual provIene el 

e'\.pedIente 
Juzgado que se InhIbe Busca el e'\.pedIente segun el juzgado que se mhIbe 

conocer el e'\.pedIente 
Juzgado ASIgnado 
Fecha 

Busca el e'\.pedIente segun la aSlgnaclOn del Juzgado 
Busca el e'\.pedlente segun la fecha de mgreso al Centro 

Capltulo 6 Ingresar, Consultar y Actuahzar InformacIón de una o Vanas 
Notrlicaclones hechas de un ExpedIente 

Esta opclOn permIte el control de la notlficaclOnes hechas por e'\.pedlente saber con exactItud 
que parte procesal fue notllcada y cuando 

Para poder mgresar a esta opclOn sIga los pasos a contll1uaClOn 

a) SeleccIOne del Menu PnncIpalla OpclOn NobficaclOnes 
b) SeleccIOne cualquIera de las dos SUb-OpcIones 

RegIstra 
Consulta 

c) Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) SI ehglO la SUb-opclOn de mgreso sIga los pasos a C0l1t111.uaclOl1 

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

.~ ': Coobol de Nolificilciones,- . - --- - - - IIIiJI3 . . 

Ingrese t~o de Proceso a Trabajar Dlíiiiiiiif 

OK Salir 

FIgura 6 1 

SI el proceso eAlste pasara al sIguIente paso de los contrano aparecera una 
pantalla con el sIguIente mensaje (Ver FIgura 6 2) 

MiCfOlOfl Visuill FOXP"fO • 

El No de Proceso No E>:lste 

Aceptar ~I 

FIgura 62 

Para contInuar venfique que e'\.lste el proceso 

26 



SI el proceso e"-lste sIga los pasos a contlnuaclOn 

d 2) SeleccIOne el botan de NUEVO 
d 3) Con el Mouse seleccIOne cada una de las parte que han SIdo notIficados 

segun la cedula de notlficaclOn con la fecha de la mIsma 
d 4) SI desea guardar los cambIOs seleccIOne el boton de GRABAR de 10 

contrarIO seleccIOne el boton de ABANDONAR 

e) SI elIglO la SUb-opcIOn de Consulta sIga los pasos a ContlnuacIOn 

d 1) Ingrese el No de Proceso a TrabaJaI (Ver FIgura 6 3) 

. - 'rCo~trol de NotificiI!ciones; -:. • .,; :' .' I!lIiII3 

Ingrese t~o de PToceso a Trabajar ni .iiiiiiiir J 

OK Salir 

FIgura 63 

SI el proceso e"-lste pasara al sIguIente paso de los contrarIO aparecera una 
pantalla con el sIguIente mens~e (Ver FIgura 6 4) 

Microsoft Visual fOKfI,o 11 

El No de Proceso No E":lste 

I - jicepta~ ~I 

FIgura 6 4 

SI el proceso eXIste aparecera una pantalla con la descnpcIOn de cada 
notIficacIOn (Ver FIgura sIguIente) 

Control de Notificaciones 
lQ 
1 le 

1 ~o 

1 J ~I I 

T 
f I 1 111 

I II 
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Capitulo 7 Ubicación Física del Expedlente(HoJa de Control de Ruta) 

Esta opclOn permIte el mgreso, consulta de InforrnaclOn de la HOJa de Control de Ruta que a 
la vez permlte ubIcar fisIcamente el eApedIente 

7 1 PARA PODER INGRESAR Y/O MODIFICARE INFORMACION 

a) SelecclOne del Menu PnncIpalla OpclOn Control de Rutas 
b) En Esta OpcIOn SeleccIOnar Ingreso I ModúicacIOn 
c) Ingresar Su Clave Personal (Password) 
d) En la sIguiente pantalla aparecera una sene de Botones que se descnben a 

contmuaClOn (Ver FIgura 7 1) 

Slgu1ente 
Anterior 
Primero 
Ultimo 
Nuevo 
Ed1tar 
Sahr 

Anterior I Primero I Ultimo NUI;:l\¡O Editar Salir 

Figura 7 1 

Salta del Registro actual en la pantalla al SIgUiente en la base de datos 
Regresa del Registro actual en la pantalla al antenor en la base de datos 
Se ubica en el pnmer registro de la base de datos 
Se ubica en el ultimo registro de la base de datos 
Crea un nuevo registro para mgresarlo a la base de datos 
Permite hacer cambIOS en el registro para agregar o corregrr mformaclOn 
Sale de la pantalla de mgreso y modlficaclOn y regresa al menu Pnnclpal 
del Programa 

72 PARA PODER CONSULTAR INFORMACION DE LA HOJA DE CONTROL DE RUTAS 

Para poder consultar la mformaclOn el la HOJa de Control de Ruta Siga los pasos a 
contlnuacIOn 

a) Del Menu Pnnclpal selecclOne la opclOn Control de Rutas 
b) En esta opclOn selecclOne Consulta 
cl Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) Ingrese el No de Proceso a Trabajar (Ver Figura 7 2) 

., ~= ConIJol de·ftulils .: -- " . -.. -, -._--; -: -. I!lIiII3 

Ingrese tlo de Proceso a Trabajar 1 "- -- . -- ,-'.'-

OK Saln 

Figura 72 
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SI el proceso e:A1ste pasara al s1guIente paso de los C'ontrarlO apa¡ ecera una pantalla con el 
s1gUlente mensClJ e (Ver F1gura 7 3) 

Microaoft Visual Fo.Pro 13 

El No de Proceso No E>'lste 

I ,- Aceptar" :1 

FIgura 73 

S1 el proceso ehlste aparecera una pantalla con la desC'npclOn de la hOJa de control de ruta 
(Ver FIgura 7 4) 

.': c.ntrel!le Ihllils . . . _I!I~ a 
Control de Rutas de ExpedIente 

No. Proceso I 
Juzgado 

1 " 
No folio(s): 

1 
Oficial ASlgIlado. 

1 
Solicitante 

1 
Relaclon Jundu:a 

1 
MutMl del Prestamo o diligenCia 11 , 

Fecha prestanwx 
1 " 

FIrmo SI {j No: r 
Fecha dewluclon 1 

Firma de Reclbnlo del ArchIVador r 
r AmIq~ 1 

,-------~----- - - - - - --
SlglJlenteJ~~t~~~ _ Pnmero I Ultimo I Nuevo Ilr Edl¡ar~-I 

FIgura 74 
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7 3 REPORTE DE INFORMACION DE LA HOJA DE CONTROL DE RUTAS 

Esta permlte el poder unprurur el reporte de la mformaclOn que contiene la hOJa de control de 
ruta de un determlnado proceso con dIas de estar fuera del Centro AdmInIstrativo de GestIon 
Penal, para poder ImpnmIr dIcho reporte SIga los pasos a contlnuaclOn 

a) SeleccIOne del Menu PnncIpalla opClOn de Control de Rutas 
b) En esta opclOn selecclOne Reporte de Rutas 
c) Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) Aparecera un pantalla como la SIguIente (Ver FIgura 7 5) 

ID eocetW f'""oI~ :e~Q' S""ocuo""" .t!auhcaclo.... ¡;potro! de Flu,o. BepOltesl' E.tadlS"ca. lJ.tildad.. ayuda __________ ~~ 

)~~~I,oo~3~-ªll -- --- -

Centro Administrativo de Gestlon Penal 
Organismo .Judicial Gua1emala e A 
Reporte de Procesos con CinCO dlas: o tnas fuera del centro ....J 

c'-'" ::'01 11- nt F M O. 
P , u 

JUZGADO 200 PRIMERA INSTANCIA PENAL 

6::11 AS e 

JUZGADO 10MO PRIM[RA INSTANCIA P[NAL 

Q4!J ya e IW 1U UC PI-o' u:: U 

JUZGADO 10MO PRIMERJ\ INTANCIA PENAL 

e 9 e9 e ,. fUI.!,) OC rrocc e .J7 10 1990 

JUZGADO 11MO PROMERA IN<;TANCIA PFNAI 
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FIgura 7 5 

En esta pantalla tenemos la opclOn de ver el reporte antes de ImprImIrlo)- manIpularlo con los 
botones de la parte superIor (Ver FIgura 76) 

FIgura 76 

Nota Para referenCIa en el uso de los antena res botones Ir al capItulo 4 en ImpresIOn de 
Caratula 
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CapItulo 8 ImpresIón de Reportes y EstadístIcas 

En este capItulo se descnbe la forma adecuada de ImpnmIr los reportes Internos y los 
reportes estarustIcos, para poder tener un poco mas claro la dIferencIa entre uno y otro 
hacemos la sIguIente descnpclOn 

a) Reportes Internos 
Son aquellos en los cuales se encuentra una descnpclOn detallada de cada uno de los 
procesos en el juzgado aSIgnado, esta InformaclOn Incluye 

• N o de Causa Penal 
• Nombre del Srnrucado 
• AgravIado 
• Fecha de Ingreso al Centro AdmInIstratIVo 
• Fecha de DetenclOn 
• OfiCIal Del Juzgado 
• DelIto o DelItos 

Todos estos datos ordenados por N o de Causa SmdIC'ado y/o AgraVIado, ademas de ser 
requendo se puede Impnmlr por juzgado detenl1mado o todos los Juzgados de una fecha a 
otra 

b) Reportes EstadístIcos 
Esto reportes son aquellos donde obtenemos solo resultados en totales, estos permIten 
complementar la actIvIdad de estadIstIca cnmmal Estos solo se dIVIden por juzgado 
aSIgnado y por fechas como parametros ya que podemos solICItar InformaclOn de un 
juzgado y de una fecha a otra 

c) Dentro de los reportes Internos y EstadIstIcoS podemos elegIr los sIguIentes 

Sindicados Presos 
Determ1namos cuantos smdIcados estan presos por Juzgado 

Sindicados con Medida Sustltutlva 
DetermInamos cuantos sIndIcados se aplIco MedIda SustltutIVa por Juzgado 

Sindicados Pendientes de AprehenslOn 
DetermInamos cuantos s1l1.dlCados estan pendIentes de aprehenslOn por 
juzgado 

Querellas 
DetermInamos cuantos querellas han entrado al Centro AdmmIstratIvo de 
GestlOn Penal por juzgado 

Procesos por Juzgado 
Determmamos cuantos Procesos han entrado al Centro AdmmIstratlvo de 
GestlOn Penal y aSIgnados a cada Juzgado 
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Procesos Ablertos a JUICIO 
Determinamos cuantos Procesos han Sido I\blertos a JUIClO por cada juzgado 

Procesos Sobreseldos 
Deterullnamos cuantos Procesos han Sido SobreseIdos por cada juzgado 

Procesos Clausurados 
Determmamos cuantoc; Procesoc; han Sido Clausurados por cadajuzgado 

Procesos Desestimados 
Determinamos cuantos Procesos han Sido Desestlmados por cada juzgado 

Procesos envIados a Sala de ApelaCIones 
Deterrrnnamos cuantos Procesos han sldo Enviados a la Sala de ApelaCIOnes 
por cada juzgado 

Procesos con CrIterIO de OportunIdad 
Determmamos cuantos Procesos se ha aplIcado el cnteno de oportunIdad por 
cada juzgado 

Procesos con Falta de Mento 
Determmamos cuantos Procesos se ha clausurado por Falta de Mento por cada 
juzgado 

LIstado de Procesos por Debto 
Podemos saber en cada proceso cuantos y cuales delItos se ha cometldo 
de los que conoce cadajuzgado 

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

Bltacora 
Este podemos saber que usuarIO hIZO determmada fUllcIOn con fecha y hora de 
la mIsma dentro del programa de InformaclOn y Control de E:\.pedIentes 
durante el dla, por USUarIO por fecha y/o por proceso 

Reporte General 
Este reporte da como resultado la ImpresIOll de todos los procesos mgrec;ados 
durante el dla, por lo cual es obhgatono la ImpreSión del mIsmo 

Reporte de NotificaCIOnes 
En este podemos saber que pIocesos tIene notIficaClOnes y cudles no tIenen 
notlficacIOn alguna 

Hlstonal 
En este, podemos Impnmll el hIc;tonal del proceso para poder saber que 
resolUCIOnes han SIdo emItldas con fecha 
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• I .t 

8 1 COMO IMPRIMIR REPORTES INTERNOS Y ESTADlSTICOS 
Para poder lffipnnur reportes SIga los SIguIentes pasos 

a) SelecclOne del Menu PrmClpalla opclOn de Reportes y Estadlsbcas 
b) SelecclOne el reporte a lmpnilllr 
c) Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) SelecclOne el tlpo de reporte a lmpnmrr (Ver FIgura 8 1) 

Smcllcados Presos 

Presentar los Resultados como Ord"nar los Resultados por 

(.' Reporte - - -1 r ti p~~ NU';'~;~ de c~~sa I 
r Estadistica 1, r Por Sindicado 

--1 I r Por .Agraviado 

Juzgado 

Del 116 1J BGF Al 11 E, 12 1 GGc 

Aceptar I Cancelar I 

• SI es Reporte SeleCClOne el Orden de los Resultados 
• SI desea Impnmrr Todos los Juzgados deje la caSIlla en blanco, de 10 contrano 

selecclOne el Juzgado de la llsta 
• Ingrese la fecha de InlClO (PrImera CaSIlla) y la fecha Fmal (Segunda CaSIlla) 

SIempre con el mIsmo formato de DD/MM/ A.AAA 
• Al termmar de selecclOnar los datos seleCClOne ACEPTAR 
• SI e:x.lsten datos que cOlnCldan aparecera una pantalla con una VIsta prellmlnar 

(Ver FIgura SIguIente) 
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Nota SI el reporte es Not1ÍicacIOnes SIga los pasos a contmuaCIOn 

a) SeleCCIOne del Menu PnncIpalla opclOn Reportes y Estadlsbcas 
b) SelecclOne de la hsta de reportes Reporte de NotIficacIOnes 
c) Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) En la pantalla SIguIente seleCCIOne segun sea el caso 

• Not1ÍicaclOnes realIzadas 
Esto se refiere a saber cuantas notlÍicaclOnes se han hecho en cada proceso o 
experuente 

• Procesos sm Nouficar 
Este se refiere a saber que procesos no han sIdo NotIficados 

• Not1ÍicacIOnes por Proceso 
Es el saber Cuantas notIficaclOnes en total se han hecho por proceso o 
expedIente 

• SeleCCIOne el Juzgado SI es alguno en especIal de los contrarIO deJelo en 
blanco para todos los Juzgados 

• (Ver FIgura 82) 
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LJ 

~. ti 

Reporte de NotificacIOnes 

(.'!Notificacioríes" realiúldasl ~ ""_ ................. _ ............ ~ .. - ............... -
e Procesos sm Notificar 
r Notificaciones por Proceso 
~---

Juzgado .::J 
Aceptar Cancelar 

FIgura 82 

• De encontrar datos que cOIncIdan con la lnforlllaCIOn solIcItada aparecera una 
pantalla prellIIllllar antes dé' mandarlo a lmpnmlr, de lo contrano regresa a la 
pantalla antenor (Ver FIgura 8 2) 

Nota SI el Reporte selecclOna es Control de Plazos SIga los pasos a contmuaCIOn 

a) SeleCCIOne del Menu Pnnclpal Reportes y Estadlsbcas 
b) SeleccIOne del hstado de reportes Control de Plazos 
c) Ingrese Su Clave Personal (Password) 
d) SeleccIOne segun el cnteno 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 

.. -: Control de Plillzos BIiII3 

Control de Plazos 

JUZ9ado :::J 
11.1 115 10 199t' 

; '" Acept~r ,1 Canc~ar L 

FIgura 83 

• SI hay datos que cOlncldan aparecera una pantalla con una VIsta prehmlnar 
de 10 contrano regresa a la pantalla antenor (Ver Flgura 83) 
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Nota SI el Reporte se1ecclOna es Bltacora SIga los pasos a contmuaClOn 

a) SelecclOne del M enu PnncIpal Reportes y Estadísticas 
b) SelecclOne del hstado de reportes BItácora 
c) Ingrese Su Clave Personal (Password) 
d) SelecclOne segun el cnteno de Busqueda 

• Usuano (Oe ser todos los usuanos dejar esta caSIlla en blanco) 
• Fecha (esto se refiere a la fecha, Ingresela con el mIsmo formato 

OO/MM/AAAA) 
• Procesos ( esto hace referencIa al proceso en el cual se trabaJo) 

Ver FIgura 8 3 

. ': Plcport= l' bt~distic~s - B~ El 
,. Brtacora 

Ver Operaciones por 

I~~:~~~:- .. ------ J 
r Proceso 

---- - - -- ------------

Del 12~ L 1 !J!jc 

Usuario I r -------------3-. 

[ Ac~ep~t~ar~=c=a=n=c=e=la=r :::!:I 
FIgura 83 

• SI hay datos que comcIdan aparecera una pantalla con una" lsta prelImInar , 
de 10 contrarlO regresa a la pantalla antenor (Ver FIgura 8 3) 

Nota SI el Reporte selecclOna es Reporte General SIga los pasos a contmuaClOn 

a) SelecclOne del Menu PnncIpal Reportes y EstadístIcas 
b) SelecelOne del hstado de reportes Reporte General 
e) Ingrese Su Clave Personal (Password) 
d) SeleeclOne segun el cnteno de Busqueda 

• Feeha (esto se refiere a la fecha 
DO/MM/ AAAA) Ver FIgura SIgUIente 

Ingl esela con el mIsmo formato 

.~ ~: J'lcpDIIc GcncliIJ ~ .. - .. l!Ilifa 
Rerlorte General 

Del IgS'IÜpl l 

Aceptar I Cancelar 1: 36 



• SI hay datos que COInCIdan aparecera una pantalla con una VIsta prelImInar 
de lo contrano regresa a la pantalla antenor (Ver FIgura t\ntenor) 

Nota SI el Reporte selecclOna es Reporte General SIga los pasos a contlnuaclOn 

a) SeleccIOne del Menu PnncIpal Reportes y Estadísticas 
b) SeleccIOne del lIstado de reportes Hlstorlal 
c) Ingrese Su Clave Personal (Password) ~ 
d) SeleccIOne segun el cnteno de Busqueda 

• No de Causa (esto se refiere a la fecha Ingresela con el mIsmo formato 
DD/MM/AAAA) 
Ver FIgura 8 5 

,~': 'Reportes, Estildistic.s I!lIiIII 
Rel)orte de Hlstonal 

No Causa ¡= .. : ,." •.•• l~ ,-:O 

Flgura 85 

• SI hay datos que COInCIdan aparecera una pantalla con una VIsta prelImInar 
de 10 contrano regresa a la pantalla antenor (Ver FIgura 8 5) 

Capitulo 9 UtJhdades y Como Buscar Ayuda 

En esta opclOn del Programa el usuarlO podra crear u ,:;uanos del mIsmo con clave personal 
(Password) y su ruve1 de acceso, ademas de poder buscar donde encontrar ayuda en algun 
momento 

Para mgresar a esta opClOn SIga los pasos a contm.uaClOn 

a) SeleccIOne del Menu PnncIpal1a opclOn Utlhdades 

9 1 COMO CREA NUEVOS USUARIOS DEL PROGRAMA DE INFORMACION y CONTROL 
DE EXPEDIENTES 

Para poder crear nuevos usuanos para Ingresar al programa SIga los pasos a contm.uaClOn 

a) SeleCCIOne del Menu PnncIpalla opclOn Utlhdades 
b) SeleCCIOne la SUb-OpclOn Usuanos 
c) Ingrese su Clave Personal (Password) 
d) Aparecera una pantalla como la SIguIente (Ver FIgura 9 1) 
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':-Milntenimiento de U sUilrios. .. ..: . '. ' . . BIiII3 

Password 1- ~ 1 J 

Anterior 1 Pnmelo I UltImo Nuevo EdItar SalIr 

FIgura 9 1 

Nota Cada Boton de la Barra de HerramIentas se descnbe a conhnuaClOn 

SIguIente 
Anterior 
Pnmero 
Ultimo 
Nuevo 
EdItar 
Sahr 

Salta del RegIsh o actual en la pantalla al slgUIente en la base de datos 
Regresa del RegIstro actual en la pantalla al antenor en la base de datos 
Se ubIca en el pnmer I egIstro dE' la base de datos 
Se ubIca en el ultImo regIstro de la base de datos 
Crea un nuevo regIstIo para IngIesarlo a la base de datos 
PermIte hacer cambIOs en el regIstro para agregar o corregrr InformaclOn 
Sale de la pantalla de mgreso )- modlficaclOn y regresa al menu PnnClpal 
del Programa 

9 1 COMO BUSCAR AYUDA 

Para buscar ayuda o soporte teclllCO refenrse a CENALEX Telefonos 232-7657 o al 232-7585 
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