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bztroducClón 

Del anahsls del actual funcIOnamIento del proceso penal guatemalteco, no obstante ser un 
proceso de avanzada, se ha constatado la eXIstencIa de problemas en la tramltaclOn del mIsmo, los 
cuales IncIden en la pronta admInIstracIOn de la JustIcIa La estructura del codlgo Procesal Penal 
permIte el efectIvo cumplImIento del moderno metodo de admImstrar JustIcIa, pero ademas, se hace 
necesario elaborar e Incorporar Instrumentos admInIstratIvos que ag¡]lcen la ejecuclOn de las tareas 
de los operadores del sIstema en forma coordmada, para lograr una mayor efectIvIdad del mIsmo 
Para lograr tales fines se debe conocer como se han vemdo tramItando los procesos con el actual 
sIstema, aSI como el numero de casos ventIlados 

En termmos generales, podemos afirmar que para el control del expedIente, actualmente se 
cuenta con un regIstro de casos llevado en forma rudlmentana, lo que hace necesano mtroduclr 
nuevos metodos, que sIrvan como coadyuvantes para garantIzar la JustICIa a los habItantes de la 
Repubhca, deber que Impone al Estado la ConstltucIOn Po]¡tlca del pals 

El proyecto que se presenta a contmuaCIOn es uno de estos Instrumentos admInIstratIvos, que 
ha sIdo dIseñado especIficamente para contnbUlr a dIcha modermzacIOn, medIante la creaclOn de un 
Centro de RecepclOn, RegIstro e InformacIOn 

Se recomIenda que cuando surja alguna duda y el manual no satIsface la mIsma, favor 
comUnIcarse con el encargado mas InmedIato del proyecto 

\1JJlllJl In"ruLl¡\ o de l~, Centro, de Enfoque 
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ObJetlvos 

1 Obtener un control transparente de los e>..pedlentes manejados en los Juzgados de InstancIa, 
SentencIa y MmIsterIO PublIco 

II FacIlitar a los usuarIOS (mcluyendo Jueces, OficIales y Abogados), el acceso a la 
mformaclOn 

III Lograr una mejor dlstnbucIon del espacIo fíSIco 

IV Lograr una mayor economla de tIempo y recursos 

MJl1lll'lI ,lrUllJ\O (k lo" Cl..Iltro" dL Infoc¡uL 
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Al Ílllciar el proyecto hay que 

A Anahzar y orgamzar el espacIo fíSICO para el mejor funCIOnamiento del Juzgado 

Para poder adecuarlo de acuerdo a las necesIdades que surglran al Implementar el Centro de 
RecepcIOn, RegIstro e InformaclOn, al InICIar el proyecto debera analizarse el espacIO fislco 
Por ejemplo 
a ¿cuanto mIde?, 
b ¿tIene dIVISIones hechas, o es un solo local, o vanos?, 
c ¿en donde esta ubIcado el personal?, 
d ¿cual es el SItIO mejor y mas seguro para el archIvo central? como 

d 1 ¿hay extIngUldores cerca? 
d 2 ¿hay baños o llaves de agua cerca? 
d3 ¿se puede asegurar, cuantas llaves hay y qUIen las tIene? 

Todas estas preguntas se deben de conSIderar cuando se proponga un SItIO para el archIVO 

B Hacer un plano de reorgamzaclOn de dicho espacIO fíSICO 

e DistribUir una encuesta antes de iniCiar el pro) ecto y otra en la ultima fase del mIsmo, 
dIrIgIda a abogados, ofiCiales y al publIco (Vea AneAos D y E) 

Esta mformacIOn nos dara la capaCIdad de medIr el Impacto del nuevo sIstema 

MJnuallJ1,lru~t]\ o de los Cl.ntroc; de [nfoqut. 
PclglI1U ., 
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Capítulo 1 

Elaboración del lndlce de Procesos 

¿ Por qué elaborar un índice de procesos? 

Levantar un mdlce completo facIlItara la 10cahzaclOn de expedIentes y proporcIonara 
mformaclOn raplda para los que consultan, ya que contendra la mformaclOn baslca, pues se usara 
como base el lIbro de procesos que esta en uso 

El mdlce es la recolecclOn de cIertos datos del hbro de regIstro que lleva el Juzgado 

¿ Cónlo Levantar un Índice de Procesos? 

A. Procedimiento Manual: 

1 El mdlce debe empezar a reahzarse desde enero de 1997, despues se segUlra con el 
año 1996, luego 1995 y por ultImo 1994 a partIr del 1 de JulIo (fecha en que entro 
en vIgencIa el nuevo codlgo procesal penal) hasta el 31 de dICIembre de ese mIsmo 
año 

2 Por favor, llene a mano con letra clara (de molde), los datos que se le solICItan en el 
formulano, en el slgUlente orden (Vea anel.O B) 

a No de Proceso 

b ApellIdos del Smdlcado y 
Nombres del Smdlcado 

c Fecha de mgreso 

d DelIto 

e OfiCIal 

f SItUaClOn actual del 
procesado (preso o lIbre) 

Nota Antes de empe:ar a lI1gremr datos, por favor lea el 111 'Itru UI 1'0 de lIulne, linao A 

M<lllUal In,lructl\ o dc 19' Ccntro, de :enfoque 
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3 En el caso de que haya dos o mas smdlcados, deberan escnblrse los nombres de 
todos, uno en cada fila (Vea Ane>.o A) 

4 Ingresar a la computadora los datos que se requieren en el formulano o programa en 
el mismo orden, tomando en cuenta las mismas mdlcaclOnes hechas para el 
formulano manual, ya que este es una rep]¡ca exacta del formato que esta en el hbro 
de proceso 

5 Una vez termmado el 1997 e mlclado el trabajo con los años 1996, 1995 Y 1994, se 
trabajara con estos ultImas de lunes a Jueves y cada VIernes se debera actualIzar el 
1997, para eVItar que este se atrase De esta manera se podran trabajar 
slmultaneamente los demas años 

6 Conforme se vayan termmando de mgresar los datos de cada año, deberan 
Impnmlrse los correspondientes mdlces en tres formas dIferentes (estos arreglos los 
hace la computadora a gusto del operador) 

6a una copla por orden alfabetlco, 

6b tres copIas por orden de ofiCIal, 

6c y otra copla por orden numenco, 

7 Una vez Impresos los mdlces, hay que entregar una copla al Secretano de las 
tres formas Impresas 

M . .lI1ULllll ,lrlldl\ o de 19' Centro, de [nfoquL 
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Capitulo II 

Depuración de Procesos Fenecidos 

¿Para qué Hacer una depuración de los procesosfenecldos? 

Para ahorrar espacIo fiSICO, eVItando la acumulaclOn de procesos en los escntOrIOS y archIvos 
de los oficIales y hacer una mejor dlstnbucJOn del mismo 

G Cónzo hacer una depuración de los procesos fenecidos? 

A. Pro Cedll1l1en to 

Esta depuraclOn no debe comenzarse hasta no haber termInado de Ingresar los datos del 
mdIce en la computadora 

SIga los pasos que sIguen 

1 Haga un ordenamIento de los IndIces por oficial como fue IndIcado en la parte 
anterIor 

2 Impnma tres copIas de la hsta por oficIal, una para el oficIal, otra para el secretarIO y 
otra para el Centro de Enfoque, como se hace menclOn en el capItulo 1 

3 Se debe trabajar con un oficIal a la vez Para esto el oficIal con el que se trabaje, 
debera entregar a los pasantes el ongInal, duplIcado y las COpIaS de los e>..pedlentes 
aSignados segun la lIsta y todos aquellos casos que esten fenecIdos 

4 Los pasantes a su \ ez, ordenaran y co"eran (cuando sea necesano) los procesos 
"olamente aquellos que han sIdo declarado" fenecidos por el MInlsteno PublIco para 
luego guardarlos en cajas (SI en ca<;o no cuentan con cajas, se pueden amarrar en 
bultos y colocar la lIsta de lo conlel1ldo en tal modo que no <;e pIerda) 

:; SI no se encuentra el e>..pedlente el ofiCial del)e de dar una e\.p]¡caclOn y usted debera 
agregar e<;ta mformaclOn al formulallo 

El El OfiCial no encontro el e>,.pedlente 
El OfiCIal no qUIere entregar e\.pedlente 

J\1..lllu .. 1l JI ,¡rll \ o WL lp~ c.L1nr(l~ dL LnjoquL 
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6 Para archIvarlos en dIchas cajas o bultos los pasantes deberan elaborar un lIstado de 
procesos por cada caja o bulto, segun se 'vaya llenando, pues no puede calcularse un 
numero determInado de casos por caja ya que el volumen de los mIsmos vana Para 
la elaboraclon de estos hstados sera necesarIO reahzar lo SIgUIente 

(Vea Ane).o J) 

a Llene a mano con letra clara (de molde) o mgrese a la computadora los datos 
que se le sohcItan en el formularIo, en el sIguIente orden 

a 1 ApellIdos y nombres del (los) smdIcado (s) 

a 2 No de JUICIO 

a 3 UltIma dIltgencIa 

a 4 Fecha de la ultIma dIhgencla 

a 5 SI se entrego ongmal o cOpJa, o ambas 

a 6 Fecha de enVIO al archIVO general 

7 Toda persona encargada de Ingresar los datos a la computadora debe de tener a la 
mano el mstructlvo de Indlce (Vea Ane).o A) para cualqUIer duda 

8 Cuando los pasantes ya tengan el lIstado de la caja, deberan entregarlo a la persona 
que mgresa los datos a la computadora, (en Juzgados que cuentan con computadoras, 
los mIsmos pasantes mgresaran dIchos datos y entregaran los dIsquetes a la oficma de 
CRE -VUSAID) para que ordene las lIstas alfabetlcamente segun los apellIdos de los 
smdlcados 

9 La bsta contendra al mlClO de cada fila un numero que correspondera al orden en 
que estan los procesos en la caja por lo que a los e>..pedlentes se les colocara una 
pestaña senc¡)la (puede ser de Maskmg tape) con dIcho numero 

J O En el cal;o de que ha\ a do<; o mas I;mdlcado" a dIferencIa del procedm1lento para el 
I11dlce al 1l1gresar los datos en la computadora escnba los nombre" de todos los 
slIldlcados en una sola fila 

I\I.Jnu .. tlln,>lnklJ\ o dL lp, CLntro~ dL [ntoguL 
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11 Agregue al mdlce o hlstonal la ultIma dIligenCIa, fecha y numero de caja donde se 
encuentra el expedIente 

12 La persona que esta a cargo del mgreso de datos en la computadora debera Impnmlr 
seIs COpiaS del listado 

13 Cuando los procesos esten ya ordenados dentro de las cajas, se debera introducIr una 
copIa de las hstas dentro de la mIsma luego seIlela y rotuJela de la sIguIente forma 

Numero de caja 
OfiCIal 
Nombre del Juzgado 
Departamento 

Caja 1 
OfiCIal 30 

Juzgado Segundo de Pnmera InstancIa 
Quetzaltenango 

14 ASI mIsmo, coloque en una de las caras de la caja otra copIa del listado de procesos 
que contIene, colocandola dentro de una hOJa de plastlco transparente para protegerla 
En caso que no cuenten con hOjas de plastlco, SImplemente coloquela en una de las 
caras de la caja con maskmg tape El obJetIVO es que no se pIerda la hOJa 

15 Las demas copIas de las hstas seran entregadas a las sIgUIentes personas 

a Una al Secretano del Juzgado 

b Otra al ofiCIal (esta copIa de la bsta puede serv Ir como reCIbo para el ofiCIal, 
para que sepa cuales y cuantos procesos ha entregado) 

c El onglnal quedara para la persona encargada de RecepclOn, RegIstro e 
InformaclOn (arChl\ Ista) 

d Lna lIsta quedara como constancIa al Centlo de Enfoque 

16 Las cajas que esten debIdamente .;;ellada.;; \ rotuladas, el1\ lelas al archl\ o o lugar 
deSIgnado para guardarlas Segun el articulo 92 \ 94 del Reglamento General de 
Tnbunales 

MJJlUdlJ <;¡mctl\ o J.:: 1"" Ce..ntros de.. Enfoque.. 
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Capítulo III 

Creación del Centro de Recepción, Registro e In/oflnaClón 

¿Por qué crear un Centro de Recepción, Registro e In/orl1laClón? 

Para ejercer control sobre los expedientes y dar segundad a los mismos, de tal forma que sea 
posible tamblen localIzar cualqUIer expediente en forma Inmediata proporcIOnando mejor servicIo a 
]05 que consultan 

¿ Cónzo Crear un Centro de Recepción, Registro e Inforl1laClón? 

A. Pro cedll1uen to 

1 Durante la pnmera etapa del proyecto ya se ha analIzado el espacIo fiSICO para la 
creaCIOn del Centro de RecepclOn, Registro e InformacIOn, por lo que en esta etapa, o 
bien sImultaneamente a las etapas antenores, se haran las remodelacIOnes preVistas, es 
decir se creara la Infraestructura adecuada para mstalar el "Centro de RecepclOn, 
RegIstro e InformaclOn" en donde se centralizaran los procesos 

2 Cuando ya se tenga dIcha Infraestructura Jos pasos a seguIr son los SIgUIentes 

a Compare el mdIce de procesos con las lIstas de casos depurados 

b A.gregue la mforrnacIOn de depuraclOn, como se descnbe en la secclOn 
antenor Esto le perrnltlra saber cuales son los procesos activos que el ofiCIal 
debe entregar, ) a que SI no esta en las lIstas de procesos feneCIdos, debe estar 
en los actIvos y SI falta alguno el ofiCIal debe buscarlo o e\.plIcar en donde 
esta o por que no lo tIene Una copIa de esta ]¡sta tamblen SIrve como reCIbo 
para el ofiCial 

MJIlUJJ]¡ ,¡--Ulll\ o dl. J?~ Centro<; de Enfoque 
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c CentralIzar en orden numenco todos los expedIentes aétIvos que estan en 
poseslOn de los oficIales para esto siga los sIguIentes pasos 

c 1 Pida al juez y secretano del Juzgado, que a su vez solIcite a los 
oficIales que entreguen todos los expedIentes actIvos a los pasantes, de 
conformIdad con los lIstados correspondientes 

Estos se colocaran en un local seguro (Centro de RecepclOn, Registro 
e InformaclOn) que contara con una sistema de control de mgreso y 
egreso de expedIentes (Vea Anno C) 

d A partIr de la fecha que determme el encargado del proyecto, se comenzara 
esta fase de centrahzaclOn de expedientes y regIstro UnlCO, donde todos los 
casos que mgresan al juzgado se prepararan de la sIgUiente forma 

dI Prepare un folder para cada caso, pOniendo adentro todos Jos 
documentos remItidos asegurandose que todas las hOjas esten 
fohadas 

e Prepare la pestaña de ldentIficaclOn del proceso de la manera 

el La pestaña se prepara de cartuhna, con un tamaño aproxImado de 
lOcm de largo por 3 cm de alto (puede mandar a cortarlas a alguna 
Imprenta pues el costo es menor a que SI se corta manualmente 
tomando en cuenta el tIempo que I1eva y la presentaclOn es mucho 
mas estetlca ) 

e2 Cuando ya tenga la pestaña de cartuhna, agreguele la clave de color 
que le corresponde segun la mformacIon que obtenga del expedIente, 
trazando una lmea o lmeas en el extremo salIente de la pestaña y en el 
centro escnba el numero de proceso No Importa cuantos colores 
a<;lgna en la pestaña SI el e\.pedlente lo amenta 

M.muJI1n<;trultl\ o de 10<; C'-nITO, d_ [nfoquL 
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e3 Las claves de color a utilIzar son las sIgUIentes 

ROJO Reo Preso 
Verde Caso mactll'O 
Cale Caso en tramIte 
Negro Procedimiento Antiguo 
Azul Caso Fmallzat!o 

(Vea Anel.o H) 

e4 Coloque la pestaña en el folder engrapandola y vane la poslcIon de la 
mIsma en cada folder (de preferencIa en orden ascendente para 
fac¡}¡tar la 10calIzaclOn de los expedIentes) 

(Nota En caso que no ~e ut¡llcen foldels sImplemente coloque la 
pestalia enZa caJatula) 

f Coloque en los anaqueles los folders que contIenen Jos expedIentes, con su 
respectIva pestaña, en orden numenco ascendente y clasIficados por año 

(Vea Anexo H) 

g Los espacIos en los anaqueles se dlstnbUlran dependIendo de la cantIdad y 
el movImIento de los expedIentes, prevIendo que no lleguen a ser 
msuficlentes 

h Para facIlItar el manejo de Jos e>cpedlentes y su sostemmlento en )05 

anaqueles, utl]¡ce a cada cIerto numero de procesos, un separador hecho de 
algun matenal pesado 

(1\ ola Antes de colocaJ C\jJ/!dlCJIlC\ asegllle que los anaquele~ e,len 
a17cladosalapmed pwa \LR"lldadde 1()~U\Uml05) 

MdnUd' )1 'lrUll!\(llk lQ, Cl.ntro~ dl. Enfoqul. 
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3 Cuando ya este funcIonando el Centro de RecepclOn, RegIstro e InformaclOn, todos 
los expedIentes y documentos seran entregados al mIsmo para la documentaclOn y 
preparaclOn del expedIente, y seran anotados en el RegIstro Umco (vea capItulo IV, 
procedImIento de regIstro umco) que debera llevarse por orden numenco asentandose 
en el los datos necesarIOS para facilItar la busqueda de cualqUIer expedIente o 
documento archIvado, ademas se les marcara con el sello de la OficIna y seran 
arreglados convementemente para que no sufran detenoros 

4 Los memonales o cualqUIer otro documento que mgrese al juzgado sera agregado al 
hlstonal del regIstro umco, anotando el foho que le corresponde e InmedIatamente 
sera anexado al expedIente (Vea capItulo V, procedImIento de memonales) 

B Políticas: 

1 SECRETARIO/A DE LOS TRIBUNALES (ART 108-112 Ley del Organzsmo 
Judlczal, ART 52-53, Reglamento General de Trzbunaleft) 

a "SecretarIOs En cada uno de lo Tnbunales de JustIcIa habra un secretano que autonce 
las resolucIones que se dIcten y las dll!genclas que se practIquen, y ademas, el 
personal que reqUIera el servIcIo" 

Por ausenCIa, ImpedImento o enfermedad de los secretan os de los tnbunales, se 
actuara con otro que se nombre especIficamente o con dos testIgos de aSIstencIa 

b ".\tnbuclOnes El Secretano es Jefe AdmInIstratIvo del Tnbunal y el organo de 
comumcaClOn con el publIco, y sus funCIOnes las cump]¡ra subordmadas al PreSIdente 
del Tnbunal o al juez, segun el caso" 

C ' ComunicacIOnes Los secretanos de la preSIdencIa del Orgamsmo JudICIal, Corte 
Suprema de JustIcIa \ de los tnbunales colegIados, son los organos de comumcaclOn 
con los funcIonan os JudICIales o admll11c;tratl\ os de Igualo Infenor categona 

2 OFICI.\LES (4rt 721 26 Reglamento Interior de Trlbunale\) 

Todos los asuntos en tramIte estaran baJO la rec;ponsabIlldad del Secretano \ del 
Oficlal-ec;cnblente a qUlen se hubIeren entl egado 

Los Escnblentes son aU\.Ihares de la Secl etana y deben dar cumpltmlento a todas las 
obligaCiones de esta OficIna procurando en todo cac;o el melar c;ef\ ICIO pubiJco 

Cada Escnblente tendra a su cargo y baJO c;u rec;ponc;abIlldad los JUICIOC; o procesos que 
el Secretano le \ a\ a entregando conforme conOCImIento que ambos deberan firmar 

'" llU¡l J ¡,[rmll\0 J~ l\l~ Ct..ntro<; dL Eníoqut.. 
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3 CONTROL DE ARCHIVO 

A GENERALES 

al El secretano es el supervIsor dIrecto de eRRI, y velara por el cumplimIento de las 
reglas 

a2 "Por mngun concepto se extraera expedIente alguno del archIvo, a no ser por orden 
escnta de la autondad o de cualquIer otro competente, msertando en el OfiClO 
respectIvo la determmaclOn que motIva el pedimento La orden se colocara en el 
lugar que ocupe el expediente solicitado, y el conocImIento de sahda de este sera 
suscnto por persona legalmente autonzada que lo recIba" (Reglamento General de 
Tnbunales, Art 96) 

a3 Un folder de Control de Ruta se llenara y se colocara en el lugar del expedIente en el 
orden correspondIente, en caso que salga de la custodia del archivIsta u oficIal 
deSIgnado No se permItIra que salga el expedIente del control del oficIal encargado 
del archIVO SIn pnmero firmar la hOJa de Ruta (Vea Ane~o C) 

a4 Se deposItaran en el Centro de RecepclOn, Registro e InformaclOn todos los 
expedIentes y cualqUIer otro documento que conforme a la ley deban conservarse, 
escnblendo en el regIstro umco un hIstonal de lo contemdo en el expediente 

M,lllu..tlln<anü.lJ\O <.k 10\ CUllrO~ (k rnfoquL 
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B ESPECIFICAS 

b 1 Un caso no puede permanecer mas de dos dlas fuera del archIVO 

b2 Antes de cambIar de mano, el caso debe pasar por CRRI, y cambIarse la hOJa de 
ruta 

b3 Por nIngun concepto se e>.traera un caso SIn haberse dIligencIado la hOJa de ruta 

b4 SIempre el CRRI tendra ConOCIlTIlento de la ublcaclOn fislca del caso 

b5 SIempre la labor de mformaclOn se ofrecera por el CRRI 

b6 Los OfiCIales aSIgnados al CRRI sIempre responderan ante sus supenores por la 
constante actuahzaclOn de la InformaclOn contemda en los expedIentes 

4 .\RCHIVISTA (OficIal encargado del archIVO) El ArchJ\'lsta estara obhgado 
(.\rt 98, Reglamento General de Tllbunales) 

a "A permanecer en el ArchIvo todos los dlas hablles, durante las horas 
reglamentanas" 

b "A mantener en perfecto orden yen su respectIvo lugar, todos los e>.pedlentes, hbros, 
documentos" 

e "A formar mventano alfabetlco de los e\.pedlentes, en tantos lIbros cuantos fueren 
necesanos, para su debIda separaClOn ' 

d "A. prestar mmedlata atenclOn a cualqUIer persona que acudIere a su oficma, 
facIlItandole personalmente el e>.pedlente que soliCItare o dandole los datos que 
pIdIere" 

e A..I momento de ser devuelto el e>.pedlente re\ Ic;elo CUIdadosamente asegurando que 
todos los folIOS esten completos 

f Todos los e>.pedlentes se guardan pOI numero de sala en orden correlatIVO El 
archl\ Ista tIene la responsabIlIdad del control asegurandoc;e que nadIe se lle\e un 
e>.pedlente SIn firmar por ello y mantel1lmlento del arclm o 

M 1 UJI J ,rUllJ \ o JL 1 ~<; (ultra" d~ [ni oC] uc 
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g Cualidades que debe tener el ArchIvista 

gl HonestIdad, 
g2 IniCIativa, 
g3 CreatIvidad, 
g4 Orden, 
g5 DIscIplina (ya que es un trabajo no pesado, pero constante, y SI se deja para 

despues puede recargarse) 
g6 Responsable 

MJI u tlln~lrudJ\o (k 1o~ CLlllrO<; de fllfoque 
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Capítulo IV 
, 

Creación del Registro Unico 

¿Por qué crear un Registro Úl1ico? 

Para eVItar la duphcacIon de mformacIOn y agIlIzar la busqueda de la mIsma El RegIstro 
Umco le dara la habIlidad de atender a las personas que necesItan atencIOn mmedIata, ya que toda 
la mformacIOn se centralIzara en un solo regIstro por cada caso, en lugar de 17 lIbros o mas 

, 
¿ Cónto Crear el Registro Unico? 

A. Procedi1niel110 

1 Prepare un regIstro umco automatIzado o manual para cada caso nuevo que 
mgrese al Juzgado o algun otro que ya haya sIdo conocIdo por el Juzgado (Vea 
Ane~o I) SIga las mstruccIOnes de las pantallas, o llene el formulario en letra de 
molde (Vea capItulo V) 

2 Este regIstro umco es un sumano del hIstonal del proceso y de lo contenIdo en el 
e>.pedlente A este lIbro (o bien pantalla, SI hubIera computadora) se le agregara 
cualqUIer otro documento que se presente al Juzgado por el MmIsterlo PublIco o la 
defensa o el mIsmo Juzgado (como memoriales, resolUCIOnes, actas, petICIones, etc) 
El obJetIvo es eVItar la duplIcacIOn de trabajo y lograr la pronta 10cahzacIOn de 
mformacIOn centralIzada, para proporCIOnar al Juzgado eficacIa, transparencIa y 
control 

B Fu 11 cion al1zien to 

Cuando \ a este funCIOnando el centro de RecepcIOn RegIstro e InformaclOn todos 
los e\.pedlentes y documentos "eran entregados al 1111"1110 para la documentaclOn \ 
preparaClOn del e\.pedlente y "eran anotados en el RegIstro UTIlCO que debera lIe\ arse 
por orden numenco, asentandose en el los datos necesanos para fac¡)ltar la busqueda 
de cualqUIer e\.pedlente o documento arclm ado, ademas "e les marcara con el sello 
de la OfiCIna" seran arreglados COIl\ elllentemente para que no sufran detenoros 

Los memonales o cualqUIer otro documento que mgre"e al Juzgado sera agregado al 
hIstonal del regIstro UTIlCO anotando el foho que le corre'>ponde e InmedIatamente 
c;era ane>.ado al e>.pedlente 

I\tmu.J 1 ,lru t \ (l de. l¡¡.s CLlltro, de [nfoque 
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c. Procedintiento de Registro de Proceso 

1 InicIO de procesos (de Juzgados de Paz o .Mlnlsteno Pubhco) (Vea Anexo G) 

a) RecIbe eApedlente de MInlsteno PublIco o Juzgado de Paz 

b) SeIla y firma de reCIbido, Insertando la fecha y hora de recepclon en el libro 
respectIvo de cualqUIera de esas InstancIas 

c) RevIsa la computadora, determmando SI es un nuevo caso o SI ya es conocIdo por 
el tnbunal 

d) SI el proceso ha sIdo conOCIdo por el juzgado, hace un conocimiento en el regIstro 
umco en el area de hIstonal, anotando la fecha de recIbIdo el proceso, descnpclOn 
de todos los documentos entregados y numero de faba RevIsa las pantallas o 
regIstro manual y agrega cualqUIer otro dato que no apareclO cuando mgreso por 
pnmera vez al juzgado (Ver "'nexo I) (Vea capitulo V) 

e) Entrega a1 oficIal a cargo, qUIen a la vez firma el conOCImIento (Vea Ane}.o C) 

f) SI es proceso nuevo, pasa a lo sIgUIente 

2 Proceso Nuevo Al mlClO de cada caso que mgrese a1 juzgado, se prepara un regrstro y se 
aSIgna automatlcamente o manualmente el ofiCIal de tramIte Llene completamente el 
formularla (escnblendo en letra de molde o en la pantalla, SI es que el juzgado tIene 
computadora) asegurando que se recoJa toda la InfOrmaClOn En caso que no tenga toda la 
mformaclOn requerIda al tIempo de inICIO llene el formularlO o pantalla lo mas completo 
pOSIble Cuando tenga la mformaclOn requenda vuelva a la pantalla o formulano y 
tenmne de llenar (Vea Anexo I) 

a BaJO el hIstorIal o la pantalla hlstonal se mscnbe la fecha y descnpclOn de 
cualqUIer documento que IIlgrese ) forme parte del e\.pedlente del juzgado, 
creando un hlstonal de lo contemdo 

M,lIlu .. ¡] In, ni t \ () d~ 1¡;¡<; Centros dL Lnloquc 
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b Agregue el nombre del sindIcado o sindIcados en el hbro de procesos o en el 
Indlce de la computadora Cada sindIcado se Inscnbe separado, (no escnba 
solo 'y compañeros') SI el sIstema es manual, inscrIba en el libro de mdlce 
en orden alfabetlco (Esto no es necesario en los Juzgados que tIenen 
programaclOn que genera mdlce automatlcamente) 

e Entrega al secretarIO del Juzgado el proceso y asegura que se haga un 
conocImIento en la hOJa de control de ruta de expedIentes El secretarIO firma 
el conocImIento 

3 El oficIal de tramIte que fue aSIgnado recIbe el proceso con la primera resoluclOn del 
secretan o y firma el expedIente de control, mdlcando que reclblo el proceso Lee y 
establece que dIlIgencIa se ha practIcado, la que debe de practIcar y que sobclta el 
MmlsterIo Pubbco o las partes SI deten11lna que eXIste alguna dIlIgencIa que debe de 
practlcarse, le envla el proceso al Juez para su consulta medIante una nota adhenda al 
proceso (CopIa de esta nota debe de darse al archIvador para cambIar el expedIente de 
control para mdlcar que el expedIente ahora esta en la custodIa del Juez) 

4 Juez reCibe el proceso, lo estudIa y devuelve al ofiCIal el proceso margmando, expresando 
lo que debe de resolverse en ese caso 

5 OfiCIal reCIbe del Juez el proceso y resuelve lo mdlcado medIante una resoluclOn, con las 
COpIas necesanas Traslada al Juez 

6 El Juez reCIbe la resoluclOn transcnta, la lee, firma y traslada al Secretano para que el 
tamblen la firme 

7 Secretano reCibe la resoluclOn o despacho la lee firma y devueh e al ofiCIal 

8 OfiCial revisa y asegura que no falte ninguna firma Despues de leer la resoluclOn, elabora 
las actas de notlficaclOn para los sUjetos procesales para poner su conOCImiento la pnmera 
resoluclOn 

9 Elaboradas las actas de notlficaclOll por el ofiCIal, se ordena el proce<;o separando el 
ongmal del dupllcado para entregar cdda legajO a los sUjetos procesales y se escnbe en la 
caratula el numero del 1\1mlsteno Publico dicha caratula unlcamente la Ile\a el proceso 
ongmal en donde tamblen se IdentIfica el PI oce<;o \ las partes este se co<;e sella, roba y se 
re\ Isan las firmas (La caratula y el folIo debe hacerse al pnnclplO cuando mgresa el caso 
\ <;e le colocan las pestañas con clave<; de color despues <;e agrega la re<;oluclOn y acta, \ 
c;e de\ueh e el proceso al arChl\ o ) 

MJI1U 11 1 ~lrll 1 \0 Lk 10.< CLl1lrO~ de LllloquL 
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10 El oficial elabora un conocimiento para remitIr el proceso al MImsteno Publico, el cual 
contiene los SIguIentes rubros Numero de proceso, delIto, nombre del smdlcado y el 
numero de folios (Se necesIta dIseñar un formulano que solo se llene) 

11 El ofiCial prepara la documentacJOn necesana y entrega al notIficador para trasladar el 
proceso al Mlnlsteno Publico, Juntamente con el conOCImIento y lo entrega al secretan o 
del mIsmo Algunos procesos se remIten a un tnbunal por razon de competencia 

12 El notlficador entrega la resolucJOn y coplas a cada uno de los sUjetos procesales 

13 El MmIsteno Pubhco reCIbe el proceso, por medIO del secretan o, y reVIsa el conocImIento 
para determmar que el proceso que reCIbe efectIvamente es el mIsmo que aparece 
plasmado en el conOCImIento, luego lo firma 

14 El notIficador entrega el conOCImIento al archIVIsta 

15 El ofiCIal encargado del CRRI agrega al regIstro umco el hecho y la documentaclon se 
agrega al e>..pedIente 

D. Expediente, Memoriales, Peticiones, etc. 

Todos los e>..pedlentes y documentos que son entregados al Centro de RecepcJOn, RegIstro e 
InformacJOn para documentacJOn y preparaclOn del expedIente, seran anotados en el RegIstro 
Umco que debera llevarse por orden numenco, asentandose en el los datos necesanos para 
facilitar la busqueda de cualqUJer e>..pedlente o documentos archIvados, se les marca con el 
sello de la Oficma y se acomodan convementemente para que no sufran detenoros Se 
claSIficaran segun el departamento a que correspondan y se depOSItaran en la seCClOn 
respectl\ a (Vea .\.neJ..o F) 

Los memOriales o cualqUJer otro documento que mgresa al Juzgado sera añadIdo al hlstonal 
del Regl"tro Umco, anotando el foliO que le corre"ponde mmedlatamente agregado al 
e>..pedlente A.l tramitar el e>..pedlente a la secretana se llena la hOJa de ruta del e>..pedlente y 
"e lIe\ a al secretano(a) qUien firma Despues de caJ¡ficar, se regresa al archIvo hasta la 
segunda fase de procedImIento 

MJnuJlln<;trlldl\ ° de 10<' Cullro<; de [nfoqul.. 
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ANEXO A 
INSTIlUCTIVO DE INDICE 

( 01\10 AI'AHI ( L 1 NI' L Ll8RO COMO DEBE INGRESARSE 
NlIl\H HO \INI>ILAI>O 

Jm JJll1 

741 I)'i JIII JJll1 

17.t 97 Agente de Polru,1 N,ICIOIlII 
17'i 1)7 Ak .. lde 11111 JlII 

176 Y? <Nomtllc .... 
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I R02-Y? 
COl1slgll,lclon 1 Ird ligo G,1I111 Llllesto LopC/ 

PCI Cl Rll 1Illo 
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1)87(J') 
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Uacchll Jlln 

181-97 Agente de 1I POIICII N1CIOll11 
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ji Igllll 22 
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NUMERO SINDICADO 08SERVACION 
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C111S1 128 9') 
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P-98765 

178-97 SIA Phcas P-234567 
179-97 Tnvlz, Ma~~le de 
180-97 Chave7 de Tnvlz, Ma~gle 
181-97 SI A El duno Rolando 
181-97 El duno Rolando 
182-97 Pohcta NaCIOnal, Agente Jltn JUI 

Baechh 
182-97 Jm Baechh Jun, Agente PohcJa 

NaCIOnal 
183-97 Pohela NaCIOnal Agente de la 

UllIdad o radlOp1trulla M-28 

I 
I 

I 
I 

I 

! 
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! 

I 
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Contll111aCJOn dc Inc;tlllctlVU dc Ine/lcc 
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Indn<,tllllc<; 
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~ 
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Pr clclo Lcpc Juan Car los 
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A 
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-
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IX' 97 
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ANEXOR 

INDlCE E INVENTAHIO 1997 JUZGADO 10 de PRIMERA INSTANCIA 

NO NOMBRE D[L F[CHA TIPO DE FECHA DE FECHA DE NOMBRE DE LA 
ORDEN SINDICADO DE D[U1O/FALTA EXCARCE DETENCION ULTIMA DILIGENCIA! 

INICIO 
-------- - ---

M11ll111 111<;11 udl\ o de 10<; llllllO<; lk InloquL 
l' Igllll 25 

OBSERVACIONES 
---- --- - ----- ---

FECHA DE ¡OFICIAL REO ARCHIVO 
ULTIMA PRESO 

DILIGENCIA S, I No 
---
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ANEXO e 

1I0.1A DE CONl ROL DE RUTA DE EXPEDIENTES 
flU11 1\(1 J)/ 1/'IIII/)() 1 ¡\O\IJJIlr /JC!.IM/'U7AIJO 

/JI LA \U I /,,,, 
r(,Rf \0 /Jf 10//0\ 

M 11lI1IIImITuL\1\O lk lo, l L111111'i llL InfoqtlL 
P IglII'l 26 

FIRMA DE PERSOil¡A rrClfA DE 
QUC PRESTA DC"OLUCION 

I l' 1l0llA 

TlR\fA /JE 
OFlCIALQUE 

RECI/JC 



ANEXOD 

ENTREVISTAS A LOS OFICl>\LES 

¿ Cuanto tiempo promedJO tarda en encontrar un expedIente? 

MINUTOS __ _ HORAS __ _ DII\.S __ _ 

2 En el supuesto de que la 10cahzacJOn no sea inmedIata ¿que tIpO de dIficultades tIene? 

3 ¿Que casos plantean mas problemas de 10cahzaclOn? 

4 ¿Que tIpOS de regIstros e)"lsten actualmente sobre los casos? 

5 En los supuesto de que los sindIcados sean vanos sUJetos, ¿corno resuelve usted la 
10cal!zaclOn del e),.pedlente cuando se solICIta la InformacJOn con el nombre de 
cualqUlera de los SindIcados? 

6 LCual es el medIO o medIOS de busqueda que emplea usted para encontrar los 
e\.pedlentes cuando el numero regIstrado en el l!bro de mgreso de procesos fue extra\ lado 
por la persona que real!za la consulta ? 

7 L Que problemas plantea/n este/o<; medIO/S? 

\1mu ¡J 1 ,tru~l!\O d~ lo~ Centro<; dI. Lnfoqu\. 
..., LIIl i:-' 
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ANEXO E 

ENTREVISTAS AL PUBLICO 

Fecha 

Abogado SI NO ---

1 ¿Conslgulo la mformaclOn que necesItaba sobre su caso? 

SI __ _ NO ---

En que caso de respuesta negatIva, ¿Cual fue el motIvo por el que no le fue facIhtada? 

2 ¿Cuanto tIempo tardaron en encontrar su expedIente? 

MThTUTOS HORAS DI A.. S 

3 (,Consldera que el servIcIO de mformacIOn que le ha prestado el Juzgado es 

Bueno Regular __ _ Malo 

En ca~o de que la respuesta ha') a sido regular' o "malo", "a que se debe? 

~ (. TIene alguna sugerencIa para mejorar el ~ef\ ICIO que el Juzgado le ha prestado en 
relaclOn a su caso? 

SI __ _ 

1\1Jl1UJ' ]¡ <;,ructl\ o de. }o<; Centro<; de [nroq\l~ 
P,-!::llld :-: 

NO 

l .. 



En caso de respuesta posItIva ¿cual? 

\1~nudl ¡11',tr\l~tJ' o de loe; Centro, de Enfo'lllL. 
Pdgmú :lJ 
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Organigrama de los Juzgados de 1a Instancia 
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Ejemplo 

ROJo 
r erde 
Cate 
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4;'111 

ANEXOH 

Reo preso 
Caso lIlacflvo 
Caso en tra/11lte 
Procedulllen fo 4 /lflgll o 
Caso Fmah;.ado 

~ 

~ 

~ 

No olvIde colocar 
el numero de causa 

En cada folder la 
Pestaña 'Va en 
dIferente posIclon 
para faCIlItar la 
busqueda 

Para esto utlhce 
marcadores de color 
para plzarron 



] 

1 

1 

Fonna Oue Se Imclo 
DENUNCIA 

QUERELLA 

ANEXO 1 
No Proceso Año 

PREV POLICIAL 

REGISTRO PENAL 
JUZGADO DE PRIl\lERA INST ANClA Fecha de Ingreso 

CERT COl\DUCEl\TE Foho 
NOMBRE Y DATOS DEL SINDICADO 
01) APELLIDOS _____________________________ NOMBREs ______________________ __ 

02) NOMBREDELPADRE ____________________________________________________ ___ 

03) NOMBRE DE MADRE 

04) 

05) 

ESTADO CIVIL. ______ SEXO _______ EDAD 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 

____ IDIOMA O LENGUA 

06) CEDULA DE VECINDAD O PASAPORTE __________________ NACIONALIDAD _______ _ 

07) ALFABETO LEE ____ ESCRIBE _______ PROFESION U OFICIO 

08) DOMICILIO O RESIDENCIA 

09) RECLUIDO EN __________________________ FLAGRANTE DELITO 51 _____ NO __ 

10) SINDICADO DE DELITO 

11) TRIBUNAL QUE CONOCE 
12) NOMBRE DEL DEFENSOR ___________________________________________________ ___ 

13) DIRECCION DEL DEFENSOR _________________________ _ 

14)MP~ISCAL ________________________________ _ 

15)DIRECCION ___________________________________ _ 

16)AGRAYUnO __________________________________________ _ 

17) DIRECCION ____________________________________________________________ __ 

16) QUERELLM TE ADHESIVO O EXCLUSIVO _________________________________________ _ 

17) DIRECCION 

18) COI\'VERSION DE ACCION SI NO 

19) PERSONA DE SU CONFIANZA 

20) DIRECCJON 

21) I\OMBRE DE QUIEN Th"FORMO 

22) FECHA AUTO DE PRISJON __________ FECHA APLICACJON MEDIDA 5UB _______ _ 

23) FECHA AUTO DE PROCESAMIENTO __________ FECHA DE SU DETENCJOl'i _________ _ 

24) FORMA DE TERMINAClON _____________ FECHA DE TERMINACJON 

"5) MODIFICACIOI\ES -
FECHA. HISTORIAL 
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CONTINUACIÓN 

NUMERO DE ORDEN 

FECHA HISTORIAL 
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ANEXOJ 

Juzgado de Primera Instancia Penal de Guatemala 

• 
.j 

.. Oficl3l ______ _ 
CaJa: _______ _ 

No DE NOMBRE DEL SINDICADO 
ORDEN 
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Paglll1 1S 

No DE UL TIMA DILIGENCIA FECHA DE COPIAI 
JUICIO ULTIMA ORIGINAL 

DILIGENCIA 

... --

FECHA DE 
ENVIO AL 

ARCH GEN 
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GLOSARIO 

Casos Depurados Procesos o expedIentes que por estar fenecIdos, han sIdo ordenados y 
envIados al archIVO general o lugar desIgnado por las autondades del 
Juzgado 

CentrahzaclOn de Proceso admInIstratIvo de reumr en un lugar convemente baJo la tutela 
ExpedIentes de un encargado espeCIal todos los expedIentes del Juzgado que esten en 

tramIte 
Clave de Color Marca o lInea de color que se IdentIfica con un determInado estado o 

sItuaclOn del proceso EJ Verde= caso InactIVO 
CRRI Centro de ReCel'CIon y RegIstro e InformaClOn 
Depuraclon Proceso admInIstratIvo de separar los expedIentes fenecIdos de los que 

aun estan en tramIte y enVIar al archIVO los fenecIdos debidamente 
ordenados 

EspaCIO FíSICO SItIO o lugar en el que se encuentra el Juzgado 
HOJa de Control de HOJa en la que se anota detalladamente qUIen tIene, ha temdo o 
Ruta consultado el proceso 
Poht1cas de Control de OnentaclOnes o reglas que ngen la actuaclOn de una persona o entIdad 
ArchIVO con respecto a la consulta de los expedIentes que estan en el Centro de 

RecepclOn, RegIstro e InformaclOn 
Procesos Fenecidos Procesos o expedIentes cuya tramltaclOn ha sIdo conclUIda 
Rephca Copla que reproduce con Igualdad el ongmal 
Sistema de control de Conjunto de reglas de control que reglran la salIda de cualqUIer 
egreso de el.pedlentes expedIente 
SIstema de control de Conjunto de reglas de control que reglran el Ingreso de cualqUIer 
mgreso de expedIentes expedIente 
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