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Introduccion

Del analisis del actual funcionamiento del proceso penal guatemalteco, no obstante ser un
proceso de avanzada, se ha constatado la existencia de problemas en la tramitacion del mismo, los
cuales mciden en la pronta admimstracion de la justicita La estructura del codigo Procesal Penal
permite el efectivo cumplimiento del moderno metodo de admimstrar justicia, pero ademas, se hace
necesario elaborar e incorporar instrumentos administrativos que agilicen la ejecucion de las tareas
de los operadores del sistema en forma coordinada, para lograr una mayor efectividad del mismo
Para lograr tales fines se debe conocer como se han venido tramitando los procesos con el actual
sistema, ast como el numero de casos ventilados

En terminos generales, podemos afirmar que para el control del expediente, actualmente se
cuenta con un registro de casos llevado en forma rudimentaria, lo que hace necesario introducir
nuevos metodos, que sirvan como coadyuvantes para garantizar la justicia a los habitantes de la
Republica, deber que impone al Estado la Constitucion Politica del pais

El proyecto que se presenta a continuacion es uno de estos instrumentos administrativos, que
ha sido disefiado especificamente para contribuir a dicha modernizacion, mediante la creacion de un
Centro de Recepcion, 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

fanual Insrucino de Igs Centros de Enfoque
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Objetvos
I Obtener un control transparente de los expedientes manejados en los juzgados de Instancia,
Sentencia y Ministerio Publico

II Facilitar a los usuarios (incluyendo Jueces, Oficiales y Abogados), el acceso a la
mformacion

I Lograr una mejor distnibucion del espacio fisico

v Lograr una mayor economia de tiempo y recursos
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Al imiciar el proyecto hay que

A

Anahzar y orgamazar el espacio fisico para el mejor funcionamiento del Juzgado

Para poder adecuarlo de acuerdo a las necesidades que surgiran al implementar el Centro de
Recepcion, Registro € Informacion, al miciar el proyecto debera analizarse el espacio fisico
Por giemplo
(cuanto mide?,
b (tiene divisiones hechas, o es un solo local, o varios?,
c (en donde esta ubicado el personal?,
d (cual es el sitio mejor y mas seguro para el archivo central? como
d1  hay extingumidores cerca?
d 2 ,hay bafios 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
Hacer un plano de reorgamizacion de dicho espacio fisico

Distribuir una encuesta antes de miciar el proyecto y otra en la ultima fase del mismo,
dingida a abogados, oficiales y al publico (Vea Anexos Dy E)

Esta informacion nos dara Ja capacidad de medir el impacto del nuevo sistema
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Capitulo 1

Elaboracion del Indice de Procesos

¢ Por qué elaborar un indice de procesos?
Levantar un indice completo facilitara la localizacion de expedientes y proporcionara
informacion rapida para los que consultan, ya que contendra la informacion basica, pues se usara

como base el libro de procesos que esta en uso

El indice es la recoleccion de ciertos datos del ibro de registro que lleva el Juzgado
;Como Levantar un Indice de Procesos?

A. Procedinuento Manual:

1 El indice debe empezar a realizarse desde enero de 1997, despues se seguira con el
afio 1996, luego 1995y por ultimo 1994 a partir del 1 de julio (fecha en que entro

en vigencia el nuevo codigo procesal penal) hasta el 31 de diciembre de ese mismo
afio

o

Por favor, llene a mano con letra clara (de molde), los datos que se le solicitan en el
formulario, en el sigusente orden  (Vea anexo B)

a No deProceso

b Apellidos del Sindicado y
Nombres del Sindicado

¢ Fecha de ingreso
d Delito
e Ofical

f Situacion actual del
procesado (preso o libre)

Nota  Antes de empezar a ingresar datos, por favor lea el instructivo de indice, anexo A

Munual Insiructn o de lps Centros de Infoque
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En el caso de que haya dos o mas sindicados, deberan escribirse los nombres de
todos, uno en cada fila (Vea Anexo A)

Ingresar a la computadora los datos que se requieren en el formulario o programa en
el mismo orden, tomando en cuenta las mismas indicaciones hechas para el
formulario manual, ya que este es una replica exacta del formato que esta en el hibro
de proceso

Una vez terminado el 1997 e iniciado el trabajo con los afios 1996, 1995 y 1994, se
trabajara con estos ultimos de lunes a jueves y cada viernes se debera actualizar el
1997, para evitar que este se atrase De esta manera se podran trabajar
simultaneamente los demas afios

Conforme se vayan terrinando de ingresar los datos de cada afio, deberan
imprimirse los correspondientes indices en tres formas diferentes (estos arreglos los
hace la computadora a gusto del operador)

6a una copia por orden alfabetico,

6b tres copias por orden de oficial,

6c y otra copia por orden numerico,

7 Una vez impresos los indices, hay que entregar una copia al Secretario de las
tres formas impresas
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Capitulo 11

Depuracion de Procesos Fenecidos

;Para qué Hacer una depuracion de los procesos fenecidos?

Para ahorrar espacio fisico, evitando la acumulacion de procesos en los escritorios y archivos
de los oficiales y hacer una mejor distribucion del mismo

o Como hacer una depuracion de los procesos fenecidos?

A. Procedinuento

Esta depuracion no debe comenzarse hasta no haber terminado de ingresar los datos del
indice en la computadora

Siga los pasos que siguen

1

9

LUB]

Haga un ordenamiento de los indices por oficial como fue indicado en la parte
anterior

Imprima tres copias de la hista por oficial, una para el oficial, otra para el secretario y
otra para el Centro de Enfoque, como se hace mencion en el capitulo I

Se debe trabajar con un oficial a la vez  Para esto el oficial con el que se trabaje,
debera entregar a los pasantes el oniginal, duplcado y las copias de los expedientes
asignados segun la hista y todos aquellos casos que esten fenecidos

Los pasantes a su vez, ordenaran y coseran (cuando sea necesario) los procesos
solamente aquellos que han sido declarados fenecidos por el Ministerio Publico para
fuego guardarlos en cajas (S1 en caso no cuentan con cajas, se pueden amarrar en
bultos y colocar la lista de lo contenido en tal modo que no se pierda)

Sino se encuentra el eapediente el oficial dehe de dar una explicacion y usted debera
agregar esta nformacion al formulario

E; El Oficial no encontro el expediente
El Oficial no quiere entregar expediente

Manual i1 stru vo ac Ips Centros de Enfoque
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7

9

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 varia Para
la elaboracion de estos listados sera necesario realizar lo siguiente

(Vea Anexo J)

a Llene a mano con letra clara (de molde) o ingrese a la computadora los datos
que se le sohcitan en el formulario, en el siguiente orden

al Apellidos y nombres del (los) sindicado (s)
a2 No deJucio
a3 Ultima diligencia

a4 Fecha de la ultima diligencia

a5 Sise entrego oniginal o copia, o ambas

a 6 Fecha de envio al archivo general

Toda persona encargada de ingresar los datos a la computadora debe de tener a la
mano el instructivo de indice (Vea Anexo A) para cualquier duda

Cuando los pasantes ya tengan el listado de la caja, deberan entregarlo a la persona
que ingresa los datos a la computadora, (en juzgados que cuentan con computadoras,
los mismos pasantes ingresaran dichos datos y entregaran los disquetes a la oficina de
CREA/USAID) para que ordene las listas alfabeticamente segun los apellidos de los
sindicados

La lista contendra al imicio de cada fila un numero que correspondera al orden en
que estan los procesos en la caja por lo que a los expedientes se les colocara una
pestafia sencilla (puede ser de Mashing tape) con dicho numero

10 En el caso de que hava dos o mas sindicados  a diferencia del procedimiento para el

indice al ingresar los datos en la computadora escriba los nombres de todos los
sindicados en una sola fila

Manual Instructivo de los Cuntros de Entoque
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11 Agregue al indice o histonal la ultima diligencia, fecha y numero de caja donde se
encuentra el expediente

12 La persona que esta a cargo del ingreso de datos en la computadora debera imprimir
seis copias del listado

13 Cuando los procesos esten ya ordenados dentro de las cajas, se debera introducir una
copia de las listas dentro de la misma luego sellela y rotulela de la siguiente forma

Ejemplo
Numero de caja Caja 1
Oficial Oficial 3°
Nombre del juzgado Juzgado Segundo de Primera Instancia
Departamento 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 plastico transparente para protegerla
En caso que no cuenten con hojas de plastico, simplemente coloquela en una de las
caras de la caja con masking tape El objetivo es que no se pierda la hoja

15 Las demas copias de las listas seran entregadas a las siguientes personas
a Una al Secretario del Juzgado

b Otra al oficial (esta copia de la lista puede servir como recibo para el oficial,
para que sepa cuales y cuantos procesos ha entregado)

¢ El ongmal quedara para la persona encargada de Recepcion, Registro e
Informacion (archivista)

d Una lista quedara como constancia al Centio de Enfoque
16 Las cajas que esten debidamente selladas v rotuladas, envielas al archino o lugar

designado para guardarlas Segun el articulo 92 v 94 del Reglamento General de
Tribunales

Manual 1 structno de e Centros de Enfoque
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Capitulo 11T

Creacion del Centro de Recepcion, Registro e Informacion

¢ Por qué crear un Centro de Recepcion, Registro e Informacion?

Para ejercer control sobre los expedientes y dar seguridad a los mismos, de tal forma que sea
posible tambien localizar cualquier expediente en forma inmediata proporcionando mejor servicio a
los que consultan

¢, Como Crear un Centro de Recepcion, Registro e Informacion?

A.  Procedinmiento

1  Durante la primera etapa del proyecto ya se ha analizado el espacio fisico para la
creacion del Centro de Recepcion, Registro e Informacion, por lo que en esta etapa, o
bien simultaneamente a las etapas anteriores, se haran las remodelaciones previstas, es
decir se creara la infraestructura adecuada para instalar el “Centro de Recepcion,
Registro e Informacion” en donde se centralizaran los procesos

2 Cuando ya se tenga dicha infraestructura los pasos a seguir son los siguientes
a  Compare el indice de procesos con las listas de casos depurados

b Agregue la informacion de depuracion, como se describe en la seccion
anterior Esto le permitira saber cuales son los procesos activos que el oficial
debe entregar, ya que s1 no esta en las listas de procesos fenecidos, debe estar
en los activos y s falta alguno el oficial debe buscarlo o explicar en donde
esta o por que no lo tiene Una copia de esta lista tambien sirve como recibo
para el oficial

Munual It structivo de los Centros de Enfoque
Paging 11



¢ Centrahzar en orden numerico todos los expedientes activos que estan en
posesion de los oficiales para esto siga los siguientes pasos

cl Pida al juez y secretario 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 Recepcion, Registro
e Informacion) que contara con una sistema de control de ingreso y
egreso de expedientes (Vea Anexo C)

d A partir de la fecha que determine el encargado del proyecto, se comenzara
esta fase de centrahizacion de expedientes y registro umco, donde todos los
casos que ingresan al juzgado se prepararan de la siguiente forma

dl Prepare un folder para cada caso, pomendo adentro todos los
documentos remitidos  asegurandose que todas las hojas esten
foliadas

e Prepare la pestafia de 1dentificacion del proceso de la manera

el La pestafia se prepara de cartulina, con un tamafio aproximado de
10cm de largo por 3cm de alto (puede mandar a cortarlas a alguna
imprenta pues el costo es menor a que s se corta manualmente
tomando en cuenta el tiempo que lleva y la presentacion es mucho
mas estetica )

e2 Cuando ya tenga la pestafia de cartulina, agreguele la clave de color
que le corresponde segun la informacion que obtenga del expediente,
trazando una linea o lineas en el extremo saliente de la pestafia y en €l
centro escriba el numero de proceso No importa cuantos colores
asigna en la pestafia si1 el expediente lo amerita

Manual 'nstructivo de ki): Centros de Infoque
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e3 Las claves de color a utilizar son las siguientes

Rojo Reo Preso

Verde Caso inactivo

Cafe Caso en tramite

Negro Procedimiento Antiguo
Azul Caso Finalizado

(Vea Anexo H)

e4 Coloque la pestana en el folder engrapandola y varie la posicion de la
misma en cada folder (de preferencia en orden ascendente para
facilitar 1a localizacion de los expedientes)

(Nota En caso que no se utilicen folders simplemente coloque la
pestaiia en la caratula )

Coloque en los anaqueles los folders que contienen los expedientes, con su
respectiva pestafia, en orden numerico ascendente y clasificados por afio

(Vea Anexo H)

Los espacios en los anaqueles se distribuiran dependiendo de la cantidad y
el movimiento de los expedientes, previendo que no lleguen a ser
msuficientes

Para facilitar el manejo de los expedientes y su sostemmiento en los
anaqueles, utilice a cada cierto numero de procesos, un separador hecho de
algun maternal pesado

(ANota  Antes de colocar expedienies  asegure que los anaqueles esien
anclados a la pared  para scguridad de los usuarios)

Manud' i structino de los Contros de Enfoque
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3 Cuando ya este funcionando el Centro de Recepcion, Registro e Informacion, todos
los expedientes y documentos seran entregados al mismo para la documentacion y
preparacion del expediente, y seran anotados en el Registro Unico (vea capitulo IV,
procedimiento de registro unico) que debera llevarse por orden numerico 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 convenientemente para que no sufran deterioros

4 Los memonales o cualquier otro documento que ingrese al juzgado sera agregado al
historial del registro unico, anotando el folio que le corresponde e nmediatamente
sera anexado al expediente (Vea capitulo V, procedimiento de memoriales)

B Politucas:

1 SECRETARIO/A DE LOS TRIBUNALES (ART 108-112 Ley del Orgamsmo
Judicral, ART 52-53, Reglamento General de Tribunales)

a “Secretarios En cada uno de lo Tribunales de justicia habra un secretario que autorice
las resoluciones que se dicten y las diligencias que se practiquen, y ademas, el
personal que requiera el servicio ”

Por ausencia, impedimento o enfermedad de los secretarios de los tribunales, se
actuara con otro que se nombre especificamente o con dos testigos de asistencia

b “Atribuciones El Secretanio es Jefe Administrativo del Tribunal y el organo de
comunicacion con el publico, y sus funciones las cumplira subordinadas al Presidente
del Tribunal o al juez, segun el caso ™

¢ ‘Comunicaciones Los secretarios de la presidencia del Orgamismo Judicial, Corte
Suprema de Justicia y de los tribunales colegiados, son los organos de comunicacion
con los funcionarios judiciales o admimistratn os de 1gual o inferior categorna

2 OFICIALES (4rt 725 26 Reglamento Interior de Tribunales)

Todos los asuntos en tramite estaran bajo la responsabihidad del Secretario v del
Oficial-escribiente a quien se hubieren entiegado

Los Escribientes son auniliares de la Secietaria v deben dar cumplimiento a todas las
obligaciones de esta Oficina procurando en todo caso el mejor sen 1cio publico

Cada Escribiente tendra a su cargo y bajo su responsabilidad los juicios o procesos que
el Secretario le vaya entregando conforme conocimiento que ambos deberan firmar

N Distrucive de Jgs Centros de Enfoque
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3 CONTROL DE ARCHIVO

A

al

a3

a4

GENERALES

El secretario es el supervisor directo de CRRI, y velara por el cumplimiento de las
reglas

“Por ningun concepto se extraera expediente alguno del archivo, a no ser por orden
escrita de la autoridad o de cualquier otro competente, insertando en el oficio
respectivo la determinacion que motiva el pedimento La orden se colocara en el
lugar que ocupe el expediente sohcitado, y el conocimiento de salida de este sera
suscrito por persona legalmente autorizada que lo reciba ” (Reglamento General de
Tribunales, Art 96)

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 primero firmar la hoja de Ruta (Vea Anexo C)

Se depositaran en el Centro de Recepcion, Registro e Informacion todos los
expedientes y cualquier otro documento que conforme a la ley deban conservarse,
escribiendo en el registro unico un historial de lo contenido en el expediente

Manual Instructino de les Cantros de Fnfoque
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B

ESPECIFICAS
bl Un caso no puede permanecer mas de dos dias fuera del archivo

b2 Antes de cambiar de mano, el caso debe pasar por CRR1, y cambsarse la hoja de
ruta

b3 Por ningun concepto se extraera un caso sin haberse diligenciado la hoja de ruta
b4 Siempre el CRRI tendra conocimiento de la ubicacion fisica del caso
b5 Siempre la labor de informacion se ofrecera por el CRRI

b6 Los Oficiales asignados al CRR1 siempre responderan ante sus superiores por la
constante actualizacion de la informacion contenida en los expedientes

4 ARCHIVISTA (Ofiaal encargado del archivo) EI Archivista estara oblhigado
(Art 98, Reglamento General de Tribunales)

a

(4]

-+

“A permanecer en el Archivo todos los dias habiles, durante las horas
reglamentarias ”

“A mantener en perfecto orden y en su respectivo lugar, todos los expedientes, libros,
documentos ”

“A formar mventario alfabetico de los expedientes, en tantos libros cuantos fueren
necesarios, para su debida separacion’

“A prestar mmediata atencion a cualquier persona que acudiere a su oficina,
facilitandole personalmente el expediente que solicitare o dandole los datos que
pidiere ”

Al momento de ser devuelto el expediente reviselo cuidadosamente asegurando que
todos los folios esten completos

Todos los expedientes se guardan por numero de sala en orden correlativo  El
archivista tiene la responsabilidad del control asegurandose que nadie se lleve un
expediente sin firmar por ello y mantenimiento del archivo

M uals s ructive deJos Cuntros do Enfoque
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g Cuahidades que debe tener el Archivista

gl
g2
g3
g4
g5

g6

Honestidad,

Iniciativa,

Creatividad,

Orden,

Disciplina (ya que es un trabajo no pesado, pero constante, y si se deja para
despues puede recargarse )

Responsable

Mar udl Instructvo de Ios Cuntros de Fnfoque
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cPor qué

Capitulo IV

Creacion del Registro Unico

crear un Registro Unico?

Para evitar la duplicacion de informacion y agilizar la busqueda de la misma El Registro
Unico le dara la habilidad de atender a las personas que necesitan atencion inmediata, ya que toda
la informacion se centralizara en un solo registro por cada caso, en lugar de 17 libros o mas

;. Como Crear el Registro Unico?

A. Procedimiento

(O8]

1 Prepare un registro unico automatizado o manual para cada caso nuevo que
ingrese al juzgado o algun otro que ya haya sido conocido por el juzgado (Vea
Anexo I) Siga las instrucciones de las pantallas, o llene el formulario en letra de
molde (Vea capitulo V)

Este registro unico es un sumario del histonal del proceso y de lo contemdo en el
expediente A este hibro (o bien pantalla, s1 hubiera computadora) se le agregara
cualquier otro documento que se presente al juzgado por el Ministerio Publico o la
defensa o el mismo juzgado (como memonales, resoluciones, actas, peticiones, etc )
El objetivo es evitar la duplicacion de trabajo y lograr la pronta localizacion de
informacion centralizada, para proporcionar al juzgado eficacia, transparencia y
control

B Funcionamiento

1o

Cuando va este funcionando el centro de Recepcion Registro e Informacion todos
los expedientes y documentos seran entregados al nmismo para la documentacion
preparacion del expediente y seran anotados en el Registro Unico que debera lley arse
por orden numerico, asentandose en el los datos necesarios para facilitar Ja busqueda
de cualquier expediente o documento archiado, ademas se les marcara con el sello
de la Oficina y seran arreglados con enientemente para que no sufran deterioros

Los memonales o cualquier otro documento que ingrese al juzgado sera agregado al
hustorial del registro unico anotando el folio que le corresponde e inmediatamente
sera anexado al expediente

Munua 1 stru tvo de Ips Centros de Enfoque
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C. Procedimiento de Registro de Proceso

1

Inicio de procesos (de Juzgados de Paz o Mimisterio Pubhco) (Vea Anexo G)

a)
b)

¢)

d)

€)
f)

Recibe expediente de Mimisterio Publico o Juzgado de Paz

Sella y firma de recibido, insertando la fecha y hora de recepcion en el libro
respectivo de cualquiera de esas instancias

Revisa la computadora, determinando si1 es un nuevo caso o si ya es conocido por
el tnbunal

S1 el proceso ha sido conocido por el juzgado, hace un conocimiento en el registro
unico en el area de histonal, anotando la fecha de recibido el proceso, descripcion
de todos los documentos entregados y numero de folio Revisa las pantallas o
registro manual y agrega cualquier otro dato que no aparecio cuando ngreso por
primera vez al juzgado (Ver Anexo I) (Vea capitulo V)

Entrega al oficial a cargo, quien a la vez firma el conocimiento (Vea Anexo C)

S1 es proceso nuevo, pasa a lo siguiente

Proceso Nuevo Al nicio de cada caso que ingrese al juzgado, se prepara un registro y se
asigna automaticamente o manualmente el oficial de tramite Llene completamente el
formulario (escnibiendo en letra de molde o en la pantalla, s1 es que el juzgado tiene
computadora) asegurando que se recoja toda la informacion En caso que no tenga toda la
informacion requerida al tiempo de inicio llene el formulario o pantalla lo mas completo

posible

Cuando tenga la informacion requerida vuelva a la pantalla o formulano y

termine de llenar (Vea Anexo I)

a

Bajo el histonal o la pantalla historial se inscribe la fecha y descripcion de
cualquier documento que ingrese y forme parte del expediente del juzgado,
creando un histonal de lo contemido

Munual Ins ru tvo de lps Centros de Enfoque
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b Agregue el nombre del sindicado o sindicados en el libro de procesos o en el
indice de la computadora Cada sindicado se inscribe separado, (no escriba
solo ‘y compafieros’) Si el sistema es manual, inscriba en el libro de indice
en orden alfabetico (Esto no es necesario en los juzgados que tienen
programacion que genera indice automaticamente)

c 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

El oficial de tramite que fue asignado recibe el proceso con la primera resolucion del
secretano y firma el expediente de control, indicando que recibio el proceso Lee y
establece que diligencia se ha practicado, Ja que debe de practicar y que solicita el
Ministerio Publico o las partes Si deternuna que existe alguna diligencia que debe de
practicarse, le envia 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 indicar que el expediente ahora esta en la custodia del Juez)

Juez recibe el proceso, lo estudia y devuelve al oficial el proceso marginando, expresando
lo que debe de resolverse en ese caso

Oficial recibe del Juez el proceso y resuelve lo indicado mediante una resolucion, con las
copias necesarias Traslada al Juez

El Juez recibe la resolucion transcrita, la lee, firma y traslada al Secretario para que el
tambien la firme

Secretano recibe la resolucion o despacho la lee firma y devuelve al oficial

Oficial revisa y asegura que no falte ninguna firma Despues de leer la resolucion, elabora
las actas de notificacion para los sujetos procesales para poner su conocimiento la primera
resolucion

Elaboradas las actas de notificacion por el oficial, se ordena el proceso separando el
onginal del duplicado para entregar cada legajo a los sujetos procesales y se escribe en la
caratula el numero del Mimsterio Publico dicha caratula unicamente la lleva el proceso
onginal en donde tambien se 1dentifica el proceso y las partes este se cose sella, foha y se
revisan las firmas (La caratula y el folio debe hacerse al principio cuando ingresa el caso
v se le colocan las pestanas con claves de color despues se agrega la resolucion y acta, v
se devueh e el proceso al archino )
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10 El oficial elabora un conocimiento para remitir el proceso al Ministerio Publico, el cual
contiene los sigmentes rubros Numero de proceso, delito, nombre del sindicado y el
numero de folios (Se necesita disefiar un formulario que solo se llene }

11 El oficial prepara la documentacion necesaria y entrega al notificador para trasladar el
proceso al Ministerio Publico, juntamente con el conocimiento y lo entrega al secretano
del mismo Algunos procesos se remiten a un tribunal por razon de competencia

12 El notificador entrega la resolucion y copias a cada uno de los sujetos procesales

13 El Ministerio Publico recibe €l proceso, por medio del secretano, y revisa el conocimiento
para determinar 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 unico el hecho y la documentacion se
agrega al expediente

Expediente, Memoriales, Peticiones, etc.

Todos los expedientes y documentos que son entregados al Centro de Recepcion, Registro e
Informacion para documentacion y preparacion del expediente, seran anotados en el Registro
Unico que debera llevarse por orden numerico, asentandose en el los datos necesarios para
facihitar la busqueda de cualquier expediente o documentos archivados, se les marca con el
sello de Ia Oficina y se acomodan convenientemente para que no sufran deterioros Se
clasificaran segun el departamento a que correspondan y se depositaran en la seccion
respectina (Vea Anexo F)

Los memoriales o cualquier otro documento que ingresa al juzgado sera afiadido al histonal
del Registro Unico, anotando el folio que le corresponde inmediatamente agregado al
expediente Al tramitar el expediente a la secretaria se llena la hoja de ruta del expediente y
se lleva al secretario(a) quien firma Despues de calificar, se regresa al archivo hasta la
segunda fase de procedimiento
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ANEXO A

INSTRUCTIVO DE INDICE

COMO APARICLINIEL LIBRO

COMO DEBE INGRESARSE

Unidd o Radiopatruth M-28

Umidad o radioptrulla M-23

NUMEK RO SINDICADO OBSERVACION NUMERO SINDICADO OBSERVACION
Jut_hm Concctado 1 causa 748-94 748-94 Jut Jin Concectado a causa 743-94
743 95 Jw Jim Concnion csa 718-94 743-95 Jut, Jim Conexion causa 718-94
174 97 Agente de Policia Nacionl 174-97 Policia Nacional, Agente de
175 97 Alcalde lim Ju 175-97 Alcalde de Quetzaltenango, Jim
Jui
175-97 Ju, Jim Alcalde de
Quetzaltenango
176 97 <Notbic™ 176-97 <Nombre> Consignicion 1802-97
Consignicion
1802-97
Consignacton | Hidilgo Garenn Lincesto  Lopes | Acumular causa 128-95 128-95 Hidalgo Garcia Emcsto Consignacton  Acumular
Peies Ricndo causa 128-95
128-95 Lopez Perez, Ricardo Consignacion  Acumulir
ciust 128 9
177 97 Conductor de prch-up phiers P- 177-97 S/A Conductor de pick-up placas
9876~ P-98765
178-97 Placas P 234567 178-97 S/A Placas P-234567
179-97 De Triviz Maggic 179-97 Trniviz, Maggie de
180-97 Chuer de Triniz Maggie 180-97 Chavez de Tnviz, Maggie
181 97 LI chimo Rolndo 181-97 S/A El cluno Rolando
181-97 El chino Rolando
182-97 Agente de 1 Policiy Naconl Jur 182-97 Policia Nacional, Agente Jim Jw
Bacchli Jim Bacchh
182-97 Jur Baechlt Jim, Agente Policia
Nacional
183-97 Agente de 1 Polictr Nacionl 183-97 Policia Nacional Agente de la

Manul Instiuctivo de los Centros de | nfoque
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Continuacion de Instructivo de Indice

184-97 Senvicio de Alimentos 184-97 Servicio de Alimcutos
Industiniles Industriales, Mcofio Brunier Josc
— I'\i(._uﬁ()_lhggy_ Josc Tinesto B o Cmecsto
18497 Mcoiio Bruncr, Jose Erncsto
Servicio de Alimentos
Industrinles
185-97 Ditector Gener ol Policis Naciomil | Recutso Exhibicron pets 185-97 Policta  Nactonal,  Dircclor | Recutso Exlubicion
- General personal
186-97 Representante Legal 186-97 Prado Lepe, Juan Carlos,
Prado Lepe Juan Catlos Representante Legal
187-97 Marzanegos Claudia Mizatiegos 187-97 Mazancgos, Claudia
Evelyn Mazanegos Catlos
187-97 Mazaniegos, Evelyn
187-97 Mazariegos, Carlos
188-97 Mcendes Rivon  Julio Rabeito 188-97 Mendez Ravon, Julio Roberto
Peics Matco Elcazn
188-97 Perez Matco, Elcazar
169-97 Ll Progicso S A Libiera s 189-97 Librena 'y  Papclena Ll
Papelerny Progreso S A
189-97 El Progicso S A Librena y
Papclena
190 97 Industiia de Plwnty Labor oo S 190-97 Industrna de Planta, Laboratoiio
A S A
190-97 Laboratorio, S A Industna dc
Planta
191-97 Miguel 191-97 S/A Miguel
192-97 81 ¢calle 0 70 zom | 192-97 S/A 8 calle 0-70, 7ona 1
193-97 Micmbros del  Comite  Pro- 193-97 Pro-mejoranuento  del  Agua
mcjoranuento del Agua Potable Potable, San Betuto,
San Bento Chinnlien ingo Clumaltenango, Micmbros decl
Conuile
193-97 San Bemto, Clumaltenango,
Miembros del  Comule  Pro-
mejoramicnto del Agua Potable
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C ontinuacion de Instructivo de Indice

194-97 Hospital San Juan de Dios 194-97 Hospital San Juan de Dios
195-97 Agante Castillo Abvardo (de que 195-97 Castillo Ahvarado, agente de 77

mstitucion?)
196-97 I cticin Viuda de Mot iles 196-97 Morales Leticia Viuda de
197-97 Phicis P-3%473 Juw Pacs 197-97 Pcics Juan Placas, P-318473
198-97 <No  apucee ol nombie  ddd 198-97 S/IA

simdicado>
199-97 Julio Mortales v compiicros 199-97 S/A Morales, Juho v

cotnpaiicros
<No <No aparcec> Consignido al Juzgado de | <No aparcce> | <No aparecc> S/A Consignado al Juzgado
aparece> Mixco de Mivco (preguntarle al
oficial encargado)

200-97 Luis Lopes <No apatecc dclito> 200-97 Lopez Luis S/A

M mnunl Instructivo de los Cantros de 1 afogue
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ANEXO B

INDICE E INVENTARIO 1997 JUZGADO 1° de PRIMERA INSTANCIA
NO NOMBRE DEL FECHA TIPO DE FECHA DE FECHA DE NOMBRE DE LA FECHA DE [OFICIAL REQ ARCRHIVO
ORDEN SINDICADO DE DELITO/FALTA | EXCARCE DETENCION | ULTIMA DILIGENCIA/ ULTIMA PRESO
INICIO OBSERVACIONES DILIGENCIA St | No
Manul Instructivo de los Centros de 1 nfoque
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ANEXO C

HOJA DE CONTROL DE RUTA DE EXPEDIENTES

Treit
n
TGRI SO

No DI
CASNO Y N
DI TOIOS

\PHITIDO Y NOMBRE DEL IMPUTADO

TIRMA DE PERSONA
QUL PRESTA

[

I'rCHA DE
DLVOLUCION
Y 1TORA

TIRMA DE
OFICIAL QUE
RECIBL

Minuml Instructive de Jos Cantios de | nfoque
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ANEXO D

ENTREVISTAS A LOS OFICIALES
1 ,, Cuanto tiempo promedio tarda en encontrar un expediente?
MINUTOS HORAS DIAS

2 En el supuesto de que la localizacion no sea inmediata ,que tipo de dificultades tiene?

3 (Que casos plantean mas problemas de localizacion?

4 ,Que tipos de registros existen actualmente sobre los casos?

5 En los supuesto de que los sindicados sean varios sujetos, ,como resuelve usted la
localizacion del eapediente cuando se solicita la informacion con el nombre de
cualquiera de los sindicados?

6 Cual es el medio o medios de busqueda que emplea usted para encontrar los
expedientes cuando el numero registrado en el hbro de ingreso de procesos fue extraviado

por la persona que realiza la consulta ?
7 . Que problemas plantea/n este/os medio/s?
Mmudd I strucino de los Centros de Linfoque
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ANEXO E

ENTREVISTAS AL PUBLICO

Fecha

Abogado S1 NO

1 (Consiguio la informacion que necesitaba sobre su caso?
SI NO

En que caso de respuesta negativa, (Cual fue el motivo por el que no le fue facilitada?

[§8)

Cuanto tiempo tardaron en encontrar su expediente?

MINUTOS HORAS DIAS

(VS

Considera que el servicio de informacion que le ha prestado el juzgado es
Bueno Regular Malo

En caso de que la respuesta haya sido regular’ o “malo”, ,a que se debe”

+ (Thene alguna sugerencia para mejorar el senicio que el juzgado le ha prestado en
relacion a su caso”

S1 NO

!

Manud' It sicructivo de los Centros de Enfoque
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En caso de respuesta positiva ,cual?

I
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ANEXO F
Organigrama de los Juzgados de 1a Instancia

Tramite

L 4

CRRI
Centro Recepcion
e Informacion

h 4

Notificador
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ANEXO G

Flujograma de Juzgados de 1a. Instancia

Juzgado de O
o MP (particular)
Inicio
- ——— ———— RRI |
Secretano -
firma
Caso Nuevo cchii?do
- (EI‘;J;tL)Jo[r:_a% . Reformulado
Resolucién)
OFICIAL

Transcribe la resulucién

¥

- “ -

Ad

o‘g’

P N

Notificador

- = »‘ En Tramltel
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ANEXO H

¥
i, EP I T Sy By iy
Fa s

No ohnde colocar
el numero de causa

© En cada folder la
Pestafia va en
diferente posicion
para  facilitar Ja
busqueda

© Para esto utilice
marcadores de color
para pizarron

Rojo Reo preso

Ierde Caso tnactivo

Cuafe Caso en tramite

Negro Procedumiento Antiguo
4zul Caso Finalizado

P e ostrue e de tes Cearos de Infoque
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ANEXO I
F";’}';N%‘;:CSS"WM No Preceso Ao
QUERELLA REGISTRO PENAL

PREV POLICIAL

CERT CONDUCENTE

NOMBRE Y DATOS DEL SINDICADO
01) APELLIDOS

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA

Fecha de Ingreso

Folio

NOMBRES

02) NOMBRE DEL PADRE

03) NOMBRE DE MADRE

04) ESTADO CIVIL. SEXO
0s) LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO

EDAD IDIOMA O LENGUA

06) CEDULA DE VECINDAD O PASAPORTE

NACIONALIDAD

07) ALFABETO LEE ESCRIBE
08) DOMICILIO O RESIDENCIA

PROFESION U OFICIO

09) RECLUIDO EN

10) SINDICADO DE DELITO

FLAGRANTE DELITO SI NO

11) TRIBUNAL QUE CONOCE

12) NOMBRE DEL DEFENSOR

13) DIRECCION DEL DEFENSOR

14) MP/FISCAL.

15) DIRECCION

16) AGRAVIADO

17) DIRECCION

16) QUERELLANTE ADHESIVO O EXCLUSIVO

17) DIRECCION

18) CONVERSION DE ACCION SI NO

19) PERSONA DE SU CONFIANZA

20) DIRECCION

21) NOMBRE DE QUIEN INFORMO

22) FECHA AUTO DE PRISION

23) FECHA AUTO DE PROCESAMIENTO

FECHA APLICACION MEDIDA SUB

FECHA DE SU DETENCION

24) FORMA DE TERMINACION

25y MODIFICACIONES

FECHA DE TERMINACION

FECHA HISTORIAL

OFICIAL FOLI1O

Manu il Instruetno de los Centros de Enfoque
Pagina 33

3



- -~y

teues 4

[P |
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| e—

CONTINUACION
NUMERO DE ORDEN

FECHA | HISTORIAL

FICIAL

FOLIO
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ANEXO J
Juzgado de Primera Instancia Penal de Guatemala
»Oficial
Caja:

No DE | NOMBRE DEL SINDICADO No DE | ULTIMA DILIGENCIA | FECHA DE COPIA/ FECHA DE
ORDEN JUICIO ULTIMA ORIGINAL ENVIO AL

DILIGENCIA 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 autonidades del
Juzgado

Centrahzacion de

Proceso administrativo de reunir en un lugar conveniente bajo la tutela

Expedientes de un encargado especial todos los expedientes del juzgado que esten en
tramite

Clave de Color Marca o hinea de color que se identifica con un determinado estado o
situacion del proceso Ej  Verde= caso inactivo

CRRI Centro de Recepcion y Registro e Informacion

Depuracion Proceso administrativo de separar los expedientes fenecidos de los que

aun estan en tramite y enviar al archivo los fenecidos debidamente
ordenados

Espacio Fisico

Siti0 o lugar en el que se encuentra el Juzgado

Hoja de Control de
Ruta

Hoja en la que se anota detalladamente quien tiene, ha temdo o
consultado el proceso

Pohticas de Control de
Archivo

Onientaciones o reglas que rigen la actuacion de una persona o entidad
con respecto a la consulta de los expedientes que estan en el Centro de
Recepcion, Registro e Informacion

Procesos Fenecidos

Procesos o expedientes cuya tramitacion ha sido concluida

Replica

Copia que reproduce con 1gualdad el onginal

Sistema de control de
egreso de expedientes

Comjunto de reglas de control que regiran la sahida de cualquier
expediente

Sistema de control de
mgreso de expedientes

Conjunto de reglas de control que regiran el ingreso de cualquier
expediente
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