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INTRODUCCION

La presente Guia Metodolégica es un documento elaborado con el
propédsito de orientar paso a paso el proceso de instalacién del sistema
de Archivo Unificado de expedientes penales de cualquier juzgado de
lo criminal de Honduras.

El documento ha sido elaborado en base a la experiencia de
implantacion y funcionamiento de los nuevos sistemas de archivo de
los juzgados 1ro y 2do de Letras de lo criminal de Francisco Morazan,
1ro y 4t0 de San Pedro Sula, Seccional de la Ceiba y 2do Mixto de
Choluteca. Contiene informacién conceptual y de procedimientos
operativos para la puesta en marcha y el funcionamiento posterior de
un Archivo Unificado.

La Guia Metodoldgica puede ser usada por el personal del Poder
Judicial, a cargo de la instalacion de estos nuevos sistemas
organizativos, o por los Jueces y personal de un Juzgado que desee
poner en marcha el sistema en sus propio Juzgado.

La organizacidn del Archivo, requiere contar con ciertos instrumentos
operativos que han sido desarrollados especificamente para asegurar
el control y custodia de los expedientes.

ta Unidad Técnica de Reforma Judicial (UTRJ), ubicada en la sede de
Palacio de Justicia, es la responsable de proveer el mencionado

material de apoyo requerido para instalar y operar este nuevo servicio
administrativo.

Para alcanzar el objetivo de instalar adecuadamente el sistema
Archivo Unificado, la Guia Metodoldgica debe ser consultada de forma
frecuente y entendiendo que cada paso a seguir se complementa con
los demas y no es una actividad aislada al resto. Los pasos pueden
ser en algunas ocasiones paralelos, en otros no, pero siempre se
integran entre si.

Esperamos que el documento responda a todas las inquietudes de los
operadores judiciales, facilitando el proceso de instalacion de este
novedoso sistema organizativo.
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1. i Qué es el Archivo Unificado?

El Archivo Unificado es la organizacién sistematizada de expedientes
penales de un juzgado o grupo de juzgados, segun sea Ila
disponibilidad de espacio fisico y condiciones de trabajo entre los
juzgados ha atenderse. Los expedientes se ordenan de una manera
secuencial, teniendo en cuenta su numero correlativo y ano de
ingreso al juzgado. De esta forma, los expedientes seran ordenados
por afio de antigiiedad, uno detras de otroy de menor a mayor.

En el archivo se usaran herramientas especialmente disefiadas para
conocer el movimiento de cada expediente, determinar su ubicacion
fisica y al usuario que lo tuvo en su poder, por ultima vez.

2. ;Como funciona el Archivo Unificado?

El Archivo Unificado es un sistema organizativo elaborado para
mejorar la custodia de los expedientes de los juzgados de lo criminal
de Honduras. Luego de su instalacion los expedientes pasan a
ubicarse en el area fisica designada para tal fin, bajo responsabilidad
de los archiveros, los que se responsabilizan de su resguardo y
préstamo a los usuarios internos y externos del juzgado. Los
escribientes no podran guardar mas, por tiempo indefinido, los
expedientes a su cargo. Deberan solicitarlos al Archivo para su trabajo
de apoyo jurisdiccional y una vez concluida su tarea, deberan

devolverios al sistema de Archivo.

Los archiveros son responsables de la custodia de los expedientes
que se encuentran dentro del Archivo Unificado. Pero no son
responsables de foliar o compaginar expedientes, ni tampoco del
traslado de expedientes o de su elevacion a otras instancias. Esas
tareas siguen siendo responsabilidad de los Secretarios, Receptores y

Escribientes.

El archivo brinda el servicio de préstamo de expedientes a todos los
operadores del juzgado, tanto a los jueces y auxiliares como a los
usuarios externos como son fiscales, defensores, abogados y
litigantes. Al respecto, los expedientes saldran del archivo mediante el
uso de herramientas de control manual, como son Ia ficha de solicitud,
empleadas por los usuarios externos y por los jueces, y el cuaderno de



Proyecto de Apoyo al Sector Justicia
DPK Consulting

solicitud de expedientes usado por los escribientes. Ademas se
mantiene una hoja de control por cada expediente que es prestado,
en donde se registra el nombre del solicitante y la fecha en que se le
entrega el expediente desde el Archivo, asi como la fecha de

devolucion.

3. ¢Como se instala el Archivo Unificado?

Los pasos a seguir para la implantacion del Archivo Unificado en cada
uno de los Juzgados de lo Criminal, son los siguientes:

3.1

3.2

3.3.

Inventario de expedientes, es la relacién detallada de todos los
expedientes a cargo de cada Escribiente. Se utiliza un formato
simple conteniendo datos generales del expediente. El llenado
del formato es realizado manuaimente por cada Escribiente.

Reidentificacién del expediente, involucra la realizacion de tres
acciones que deberan ser ejecutadas por los Escribientes sobre
los expedientes a su cargo:

a. Cambio de caratula y llenado de datos de la misma por cada
expediente,

b. Colocacion de vifietas en cada expediente segun la condicion
juridica del procesado (rojo para detenidos, verde para
libertad provisional y morado para no habidos).

c. Colocacion del numero y aio del expediente en la vifeta.

Listado de expedientes inventariados, que involucra pasar los
datos de los formatos llenados por los Escribientes a un listado
general en una computadora (cuando se cuenta con este
equipo), utilizando una Tabla de Excel. El listado ha emitirse
debera presentarse en orden alfabético por apellidos y nombres
de todos los procesados y su numero de expediente ademas del
resto de datos contenido en el formato. Cuando no se cuente
con una computadora para realizar esta actividad, se utilizara un
Cuademo de registro manual, en el cual se consignaran
alfabéticamente los expedientes, considerando los Apellidos y
Nombres del Imputado y el numero y afio del expediente en que

se lleva su caso.
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® 34. Proceso de depuracion de expedientes, que consiste en
separar fisicamente los expedientes activos e inactivos, a fin de

- ingresarlos ordenadamente al archivo. Se considera activos a
aquellos expedientes que hubieran tenido alguna providencia del
juez en los ultimos tres anos. Este es un paso que puede ser

- realizado de manera opcional en el caso que los expedientes
tengan mucho tiempo sin tener movimiento jurisdiccional, mas

- alla de 1998.

- 3.5. Entrenamiento a los archiveros, que consiste en el dictado de

- talleres tedrico - practicos sobre el funcionamiento del archivo.
Se debera capacitar en los procesos de custodia y manipulacion

- de los expedientes, asi como en el uso y correcta operacion de
fos instrumentos de control, es decir, Ia hoja de control, fichas de
solicitud y cuadernos de pedido de expedientes. Debera

- entregarse los respectivos Manuales de Procedimiento para
consulta en el momento de operacion del nuevo sistema.

[ ]

3.6. Talleres de informacién para los Jueces y personal judicial, a
fin de brindarles los elementos basicos de funcionamiento del

- archivo y su participacion en el nuevo sistema organizativo. Se
deberd enfatizar que las tareas de caracter junsdiccional

- continuan siendo responsabilidad de los auxiliares de justicia que
apoyan al Juez, es decir Secretarios, Receptores y Escribientes.

-

.3.7. Entrega inicial de Expedientes: corresponde a la entrega de

] los expedientes en poder de los escribientes a los encargados
del Archivo Unificado, en el momento previo a su reubicacion

- fisica en la sal de custodia de expedientes. Los escribientes
usaran sus correspondientes Inventarios individuales para
chequear uno por uno los expedientes vayan entregando al

- Archivo ha instalarse.

-l 8 Reubicacion fisica de los expedientes, que consiste en
organizar los expedientes numéricamente dentro del nuevo
ambiente fisico donde se custodiaran. Para ello se utilizaran

= anaqueles de metal en un area del juzgado que permita
resguardar adecuadamente los expedientes y facilitar su

[ ]
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ubicacion para préstamo y lectura tanto de los usuarios extemnos
como internos.

4. Instrumentos del Archivo Unificado

El sistema de Archivo Unificado prevé el uso de una serie de
herramientas de control que han sido disefadas de manera que se
complementen entre si y sean de facil manejo y bajo costo de
operacion. A continuacibn una breve explicacion de dichos

instrumentos de control:

4.1, Caratula del Expediente: Es una cartulina preimpresa a manera
de tapa del expediente y cuenta con una cartulina de contratapa sin
impresion alguna. Todos los folios del expediente deberan ser
compaginados entre estas dos, para protegerios del desgaste al
momento de su utilizacidn por parte de los operadores internos y
externos del juzgado. En la Tapa-Caratula se ha preimpreso una serie
de datos con el propésito de facilitar la identificacion del expediente y
los procesados en el mismo. De esta manera, se consignaran los
principales datos del proceso, tales como: Numero del expediente
(referido al numero correlativo de la causa y el afo de ingreso),
nombre del procesado, nombre del ofendido, delito, etapa procesal,

entre otros.

4 2. Vinetas de condicion juridica: son pequeiias fichas de cartulina
que se instalan al borde de la Tapa-Caratula del Expediente. Permiten
sefalar la condicion juridica del procesado, tal como se detalla:

e Vifeta de color rojo Procesado en prision
¢ Vifeta de color verde Procesado en libertad
e Vineta de color morado Procesado préfugo o no habido

4.3. Listado Alfabético de Expedientes: que constituye el listado
derivado del inventario de expedientes. Cuando se cuente con
equipos de computo, se debera originar de un cuadro desarrollado en
una Tabla de Excel. Cuando no se cuente con computadoras, se
traslada a un Cuaderno en el cual se anotan los expedientes de
acuerdo a los apellidos y nombres del imputado a la par del numero
del expediente en el que se le procesa.

0
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El listado o cuaderno alfabético de expedientes (segun sea el caso),
se debera poner a disposicion de los usuarios externos, para facilitar la
ubicacion de los expedientes que se solicitan al Archivo.

4.4. Hoja de control de expedientes: es una cartulina preimpresa de
color amarillo, que se usa como documento de registro del préstamo
del expediente, tanto a usuarios externos como internos.

En la hoja de control se consigna el nombre del solicitante asi como la
fecha de entrega y devolucion del expediente. Se le ubica dentro del
mismo si el expediente estd en la sala de custodia del Archivo, o0 en su

fugar si ha sido prestado.

4.5. Ficha de solicitud de expedientes: es un cuarta hoja de papel
preimpreso que se usara como control de los pedidos de préstamo de
expedientes, para los usuarios externos. Se consigna el numero y
afo de los expedientes solicitados y el nombre y numero de credencial
del solicitante. Una ficha similar se usa para los jueces.

Una vez entregado el expediente solicitado por el usuario externo, éste
firma a manera de recibido, la ficha es guardada junto con un
documento de identidad del solicitante a manera de garantia. Al
momento de devolver el expediente, el Archivero regresa el
documento de identidad a su propietario.

4 6. Cuaderno de pedido de expedientes: mediante el cual los
escribientes haran su pedidos de préstamo de expedientes. En ellos
consignaran el numero del expediente, la fecha de entrega, la fecha de
devoluciéon y la firma del archivero al recibir el expediente en

devolucion.

4.7. Anaqueles de almacenaje: son muebles de metal con casillas
adecuadas a las dimensiones de los expedientes, en los que se
almacenan ordenadamente los mismos durante su permanencia en el
la sala de custodia. En cada estante pueden ingresar en promedio
700 expedientes por mueble.

4.8. Manual de Procedimientos: es el documento que contiene todos
los procesos detallados de la operacion y funcionamiento para el
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& desarrollo de todos y cada uno de los procedimientos del sistema de
Archivo Unificado.



Hoja de Chequeo de Actividades de Instalacion.
# CONCEPTO SI NO |
1 |Inventario de Expedientes por Escribiente:
Terminado.
2 |Listado General de Expedientes realizado.
3 |Listado General de Expedientes revisado por los
Escribientes. 5
|
4 Reidentificacion de Expedientes:
- Caratula nueva instalada
- Caratula nueva llenada
- Videta de condicion juridica. Instalada
- Numero v aito de expediente. Escrito
5 Proceso de Depuracion de expedientes ejecutado.
6 Enirenamiento de Archivos: Realizado.
7 Talleres de Informacion al Publico: Ejecutados.
8 Entrega fisica de Expedientes en Sala de Custodia,
terminada.
9 Reubicacion fisica de expedientes en Sala de
Custodia, terminada.
I0 Apertura del servicio de atencion al pablico:
Realizada.
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. DESARROLLO DETALLADO
DE LOS PASOS PARA LA
INSTALACION DEL

) ARCHIVO UNIFICADO
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La instalacion exitosa de un Sistema de Archivo Unificado requiere de
la correcta ejecucion de los pasos que a continuacion se presentan.

Para facilitar el entendimiento de los pasos en mencién se presentan
de manera secuencial y detallada, en la expectativa de cubrir las
circunstancias mas esperables que se presentan al instalar el Archivo.

Cabe mencionar que la secuencia de ejecucion no es estricta en su
realizacion practica, y es posible que dos 0 mas pasos puedan
realizarse de forma casi simultanea, como seria el caso del Inventario
y la Reidentificacion de expedientes a cargo de los escribientes del

juzgado.

PRIMER PASO: Inventario de expedientes

El inventario es el proceso mediante el cual cada escribiente realiza el
ingreso de los datos de los expedientes a su cargo en un formato
previamente elaborado (ver Anexo N°1), en los cuales se incluye Ia
informacién mas notoria del proceso.

Es el procedimiento mas importante de todo el proceso, del cual
depende el éxito de la implantacién del sistema, toda vez que es el
indicador de la carga real existente en el juzgado y provee de
informacién para las actividdades posteriores.

Un inventario bien desarrollado generara datos confiables y veraces,
para establecer estimaciones de las siguientes actividades, tanto en su
duracidon como en sus requerimientos.

El inventario de expedientes debe ser supervisado directamente por el
personal de la Unidad Tecnica de Reforma Penal que se designe para
ello, con el fin de evitar errores en su desarrollo, lo que involucraria
subsanaciones posteriores, atrasos en las demas actividades, mayor
cantidad de recursos invertidos, etc.

El inventario se realiza siguiendo las acciones que se detallan a
continuacion:
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Los escribientes recibiran los formatos para inventario, segun el
numero de expedientes que tengan en su poder.

Los formatos deberan Illenarse con letra clara y legible,
preferiblemente letra de imprenta.

Los escribientes sacaran los expedientes de sus respectivas
gavetas, cajon por cajon, colocandolos sobre sus escritorios.

El llenado de los datos se realizara ordenadamente, iniciando con
los expedientes mas recientes (del afio en que se encuentren) y
continuando afio por afno hacia atras. Por ejemplo, inician con los
expedientes del 2001, siguiendo con los de 2000, 1999, 1998 y
demas anos.

Seguidamente revisaran cada expediente, anotando los datos
solicitados en el formato, conforme se detalla a continuacioén:

a) Numero correlativo del expediente: que es el numero de
ingreso del proceso, que se encuentra en la caratula del
expediente.

Cuando se encuentren dos o mas expedientes que tengan el
mismo numero (dentro del mismo ano), se diferenciaran
colocandoles una letra del aifabeto detras del numero. Por
ejemplo: si se encuentran dos (2) expedientes con el numero
100 del ano 2000, se les diferenciara colocandoles las letras A y

B (100A y 100B).
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b) Ao Judicial: es el afno de inicio de! proceso. Este afno va
siempre siguiendo al correlativo, por lo que aparece en el lado
superior derecho de la caratula del expediente. En el formato
pueden anotarse las dos ultimas cifras del afio, por ejemplo. si
se trata del ario 1999, se colocara 99 en dicha casilla.

c) Nombre del Imputado: es el nombre de la persona que esta
siendo procesada en el expediente. Este dato se consigue en la
caratula del expediente. Para anotar este dato debera
colocarse en primer lugar los apellidos del imputado y luego sus
nombres. Cuando haya mas de un imputado en el expediente
se deberan anotar los apellidos y nombres de todos ellos,
colocando en el borde izquierdo dei formato una sefal que
indique que se trata de un mismo expediente pero con varnos

procesados.
En caso de los “por cuantos”, en la casilla del Nombre el

imputado debera anotarse los apellidos y nombres del
perjudicado, colocando entre paréntesis las palabras “por
cuanto”. Por ejemplo: Castillo Meza José Rodrigo (por cuanto).

(Para mayor detalle ver el paso 12).

d) Delito: es el acto ilicito por el cual se esta procesando al
imputado, dato que se encuentra en la caratula del expediente.
Cuando haya mas de un delito se debera anotar el primer delito

que figure en la caratula.

En el caso de los “por cuantos”, si se trata de un proceso para
averiguar una muerte, en la casilla de Delito se debera anotar
Homicidio; si en la caratula del expediente indica otro delito, se
anotara ese delito en la casilla.

e) Fecha de la uitima providencia: es la fecha de la ultima
actuacion procesal firmada por el Juez. El escribiente debe ir al
final del expediente y consultar ia Gltima resolucién o acta de
diligencia que encuentre, anotando la fecha correspondiente.
No se consideran providencia, las notas de remision ni otras
actuaciones que estén firmadas solo por el Secretario.
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f) Nuamero de Juez: que es el numero del Juez que firma las
providencias. Este numero se utiliza cuando existe mas de un
juez en el juzgado, es decir, cuando hay jueces
supernumerarios. En este caso, la numeracion iniciara por el
Juez Titular (que siempre sera numero 1), siguiendo con los
demas jueces. La numeracion es asignada por el propio

juzgado.

g) Nimero de escribiente: es el nimero que tiene asignado el
escribiente que tramita el proceso, es decir, quien esta llenando
el formato de inventario debe poner su numero. La numeracién

es asignada por el propio juzgado.

TERCER PASO: Reidentificaciéon del expediente

Se inicia con el listado impreso que se remite para revision de cada
escribiente. Consiste en la colocacion de herramientas visuales al
expediente, que permitan su identificacién y ubicacién en forma rapida.
Se realiza sélo con los expedientes considerados activos vy
previamente a su ingreso al Archivo Unificado.

De esta manera, todos los expedientes que ingresen al Archivo
Unificado deberan llevar la nueva caratula, la vifeta de color segun
condicion juridica y el correspondiente numero de identificacion del

expediente.

La caratula del expediente es el instrumento que sirve para Ia
identificacion del mismo, ya que contiene los datos principales del
proceso cuyas piezas se encuentran anexas y ordenadas en su
inetrior. La nueva caratula del expediente esta disefiada en cartulina
gruesa de color claro, teniendo impresas las casillas para anotar los

datos basicos del expediente.

Las vietas son laminas de cartulina de tres colores, escritas por
ambos lados con la leyenda del significado de su color: En este
sentido, la vifeta roja indica que el procesado se encuentra en prision;
la vifeta verde indica que el procesado se encuentra libre (por libertad
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provisional o por falta de méritos) y, la vineta morada indica que el
procesado se encuentra préfugo o no esta habido.

El numero del expediente es la identidad que permite identificar un
proceso dentro del archivo unificado. Esta integrado por el numero de
ingreso asignado al expediente al momento de presentacion de la
denuncia 0 acusacion seguido por el afno judicial en que se registro en
el libro de entradas. Por ejemplo: el expediente ingresado con el
numero 123 en el afio 2000, se conocera como 123-00.

6. Los escribientes, teniendo el listado impreso 0 el manual de su
inventario personal, procederan a la reidentificacion de los expedientes
activos (conforme al segundo paso de la presente Guia),
colocandoles la nueva caratula, su correspondiente vifieta y el numero

del expediente.

7. A los expedientes inactivos, considerando su afo de ingreso y la
fecha de {a ultima providencia (conforme a las pautas indicadas en el
cuarto paso de la Guia) solamente se les colocara la vineta de
acuerdo a la condicién juridica del procesado.

8. Una vez colocadas las nuevas caratulas y las vifietas (en los
expedientes activos) o las vifietas (en los expedientes inactivos), los
escribientes deberan marcar los expedientes inventariados, colocando
una sefial con marcador de color en la esquina inferior derecha de la

nueva caratula del expediente.

9.  Una vez marcado el expediente, los escribientes daran un orden
preliminar a los expedientes inventariados, teniendo en cuenta el afio y
numero del expediente, es decir, colocaran los expedientes en orden
correlativo antes de devolverios a sus gavetas.

10. La copia del listado de expedientes servirA como cargo de
entrega en el momento de la remision de expedientes al archivo,
debiendo presentarse a los archiveros en dicho momento. Cada
expediente que se ingrese al archivo debera aparecer en el listado de
inventario, pues los expedientes que no se encuentren no seran dados

como recibidos por los archiveros.
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Los procedimientos para el uso de estas herramientas se encuentran
detallados en el "Manual de Procedimientos del Archivo Unificado”.

SEGUNDO PASO: Listado de expedientes inventariados

involucra cargar una base de datos sencilla, en una Tabla de Excel
que permita tabular los datos de los inventarios por escribiente a fin de
ordenarlos conforme a las variables del formato. Esta base de datos
sera desarrollada por personal de la Unidad Técnica de Reforma.

En caso de no contar con una computadora para realizar esta
actividad, se utilizard un Libro de Registro manual, en el cual se
consignaran alfabéticamente los expedientes, considerando los
apeliidos y nombres del Imputado y el numero del expediente.

El ingreso a esta base de datos debe ser realizado por un digitador
con experiencia en el manejo del programa Microsoft Excel, en el
entorno de Windows. No es indispensable que el desarrolio de la
actividad se realice en el Juzgado, pudiendo enviarse una copia de los
formatos a la oficina mas cercana de la Unidad Técnica de Reforma,
donde se digitaran, y se devolvera la informacién procesada para
revision de cada escribiente y su uso para la reidentificacion de los
expedientes. Luego de efectuar las correcciones derivadas de las
correcciones de los escribientes, se debera producir dos listados: uno
por imputado, por afio, 6rden alfabético y nimero de expediente. Otro
por ano. nimero de expediente, imputado.

Cuando no se cuente con una computadora para el desarrolio de esta
actividad, se utilizard un Libro de Registro manual, en el cual se
consignaran los datos de los expedientes, conforme a los formatos de
inventario, anotando los mismos en orden alfabético, sobre la base del

nombre y apellidos del imputado.

CUARTO PASO: Depuracion de expedientes

La depuracion es el proceso mediante el cual se revisan los
expedientes que no tienen actividad procesal durante un determinado
periodo de tiempo, a fin de separarlos de los expedientes activos,
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logrando con ello distinguir la carga procesal pendiente de los
Juzgados.

Se ftrabajara directamente con los datos de los expedientes,
considerando especificamente el afo del expediente y la fecha de la
ultima providencia, que se anoté en la quinta columna del listado de
inventario por escribiente.

Para efectos de esta accion, se tomara como referencia el tiempo de
tres (3) afos para considerar inactivos los expedientes. En este
sentido, todos los expedientes de los afios 2001, 2000, 1999 y 1998 se
consideraran activos.

Asimismo, en los expedientes de los afios 1997, 1996 y anteriores, se
consideraran como inactivos. Ademas aquellos expedientes cuya
ultima providencia se haya dictado en 1998 o después, aun siendo de
afnos anteriores.

La depuracién de expedientes se realizara siguiendo los pasos que se
detallan a continuacién:

1. El escribiente revisa el expediente que tiene en sus manos.

2. Si el expediente es de los afos 2001, 2000, 1999 o 1998,
procedera a su reidentificacion, colocandole la nueva caratula y
vineta.

3. En caso de un expediente de 1997 o anterior, el escribiente debera
verificar la fecha de la ultima providencia.

4. Si la providencia fue dictada de 1998 en adelante (no importa el
mes de la providencia), el escribiente considerara a este expediente
como activo. Igualmente se consideraran como activos si siendo
posteriores a 1998, tienen procesado detenido, aun sin ultima
providencia vigente.

5. Finalmente, el escribiente separard el expediente para ser
ingresado al archivo de expedientes activos o inactivos.
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4. El primer grupo en ser ingresado al archivo sera el correspondiente
al ano mas antiguo.

5. Los archiveros recibiran los expedientes conforme a las pautas
sefialadas en el caso anterior.

6. Los expedientes se colocaran unos a continuacién de otros,
siguiendo el orden correlativo ascendente (del 001 en adelante), de
izquierda a derecha, y se ubicaran en los pisos del anaquel de
menor a mayor,; es decir, los expedientes cuyos numeros sean los
menores iran en los pisos superiores y a medida que sean
mayores, iran en los pisos inferiores.

7. El expediente se guardara igual que los activos.

8. Siguiendo el mismo orden, se ingresaran los expedientes en forma
Sucesiva, colocandose en las siguientes filas y anaqueles, hasta
llegar a los ditimos numeros del aifo mayor de cumplimiento de
pena.
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a) Las denuncias y acusaciones nuevas deberan seguir su tramite
regular en el juzgado, hasta el momento en que sean llevados al
archivo para ser guardados.

b) Se abrira una Hoja de control de expedientes cuando haya
movimiento en el mismo, es decir, cuando éste sea solicitado en
préstamo para algun tramite.

Nota: Los “por cuantos” no usaran Hoja de control hasta el momento
en que sean solicitados por alguna de las partes del proceso, o
cuando se realice aiguna actuacion regular, es decir, cuando se
dicte una providencia que lo active.

ZPueden las hojas de control usarse para mas de un expediente?

Las hojas de control sirven a la vez, para un solo expediente. Sin
embargo, cuando el expediente haya concluido y {a hoja cuente con
suficientes espacios en blanco, la hoja de control podra ser utilizada
para otro expediente. En este caso, se deben seguir las siguientes
pautas:

a) Se colocara un papel blanco cubriendo la pestafia donde se
encontraba anotado el numero del expediente concluido.

b) Se anotara una linea de separacién con un marcador de color
negro, cubriendo la linea posterior correspondiente al ultimo
préstamo del expediente.

c) Cuando se anexe a un nuevo expediente, se procedera conforme al
procedimiento antes previsto.
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QUINTO PASQ: Entrenamiento a los archiveros

Consiste en la preparacion del personal encargado de la custodia y
préstamo de expedientes en el Juzgado.

En primer lugar se dictara un Taller de Induccion conteniendo los
procedimientos para el manejo del archivo, basicamente con los
siguientes temas:

a) Procedimiento de ordenamiento de los expedientes.
b) Procedimiento de préstamo interno de expedientes.
¢) Procedimiento de préstamo externo de expedientes.
d) Manejo de herramientas de control.

Posteriormente se dictara el Taller practico, consistente en un ensayo
de! funcionamiento del archivo, reforzando Ilos conocimientos
adquiridos y corrigiendo los errores en el cumplimiento de los
procedimientos.

SEXTO PASQ: Talleres de informacion

Dirigido a los Jueces y personal judicial, se brindaran los elementos
basicos de funcionamiento del archivo y su participacién en el nuevo
sistema organizativo.

Todos los integrantes del Juzgado deberan participar de estos talleres,
a fin de que conozcan el manejo del Sistema de Archivo Unificado,
involucrandose en los procedimientos internos, a fin de asegurar el
funcionamiento optimo y adecuado mantenimiento del mismo.

SEPTIMO PASO: Entrega fisica de Expedientes al Archivo
Los escribientes deben entregar fisicamente sus expedientes al
Archivo Unificado a los archiveros encargados de su custodia una vez

puesto en operacion el nuevo servicio.

a) Se atendera a los escribientes de uno en uno, evitando el
desorden en la entrega de expedientes.
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b) Cada escribiente debera acercarse ai Archivo con su listado y
sus expedientes debidamente ordenados por ano judicial y
numero correlativo, procurando facilitar el ingreso de los
expedientes al Archivo.

c) Los archiveros no recibiran expedientes que no tengan
caratula y viteta numerada. Usaran el listado del escribiente
como acta de recepcion de cada expediente presentado.

Las tareas que se deben ejecutar para realizar esta actividad son los
siguientes:

1. Los escribientes sacaran los expedientes de sus gavetas y los
separaran por ano judicial.

2. Cada escribiente integrante del Juzgado ordenara sus expedientes
en forma ordenada por ano judicial, comenzando del numero uno
(1) y continuando correlativamente hasta incluir el ultimo numero
deil ano respectivo.

3. Se haran grupos de expedientes ordenados conforme al punto
anterior, colocandolos en forma correlativa.

4. Se atendera de uno en uno a cada escribiente del Juzgado,
iniciando la actividad con aquel que se encuentre preparado para la
entrega de sus expedientes.

5. Se entiende que el escribiente se encuentra preparado cuando
tenga sus expedientes ordenados conforme a los puntos 2 y 3, asi
como tenga a mano su inventario de expedientes.

6. El primer grupo en ser ingresado al archivo sera el correspondiente
al afio judicial mas reciente.

7. Los archiveros recibiran los expedientes expresando su
conformidad en las hojas de inventario con una firma.
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OCTAVO PASO: Reubicacidn fisica de los expedientes

Este es el paso final para una ordenada implantacion del archivo
unificado, y consiste en la colocacién de los expedientes en los
archivadores en el area destinada a la custodia de expedientes.

Se procedera a organizar los expedientes en una unica forma,
colocandolos en los anaqueles destinados para tal fin, dentro del
archivo de expedientes.

Las pautas a seguir son las siguientes:
Ordenamiento de los armarios en el archivo:

a) Los anaqueles se colocaran en filas paralelas. de acuerdo al
espacio del lugar destinado para el area de custodia de
expedientes.

b) Estos armarios seran distribuidos entre los expedientes activos, los
expedientes Inactivos y los que se encuentran en ejecucion de
sentencia. Es decir, habra anaqueles o espacio de almacenaje
para cada grupo de expedientes.

Se consideran activos a los siguientes expedientes:
1. Ingresados hasta 1998.
2. Con uitima providencia suscrita hasta 1998.
3. Con procesado detenido sin importar el afio de ingreso.

Ingreso y ordenamiento de expedientes activos:

1. Los expedientes se colocaran unos a continuacion de
otros, siempre siguiendo el orden correlativo ascendente
(del 001 en adelante), de izquierda a derecha, y se
ubicaran en los pisos del anaquel de menor a mayor, es
decir, los expedientes cuyos numeros sean los menores
iran en los pisos superiores y a medida que sean mayores,
iran en los pisos inferiores.

2. El expediente se guardara con el lomo hacia abajo y el
frente hacia delante (conforme se muestra en el grafico
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que viene a continuacion), dejando afuera tanto la vineta —
que permite observar la condicion juridica del procesado-
ver el numero del mismo - vy,

3. Siguiendo el mismo orden, se ingresaran los expedientes
en forma sucesiva, colocandose en las siguientes filas y
anaqueles, hasta liegar a los ultimos numeros del ano
1999.

Ingreso y ordenamiento de expedientes inactivos:

1. Los expedientes inactivos se colocaran unos a continuacion de
otros, siempre manteniendo el ordenamiento por ano judicial,
siguiendo el érden correlativo ascendente (del 001 en adelante), de
izquierda a derecha, y se ubicaran en los pisos del anaquel de
menor a mayor; es decir, los expedientes cuyos numeros sean los
menores iran en los pisos superiores y a medida que sean
mayores, iran en los pisos inferiores.

2. El Expediente se guardara igual que el activo.

3. Siguiendo el mismo orden, se ingresaran los expedientes en forma
sucesiva, colocandose en las siguientes filas y anaqueles.

ingreso y ordenamiento de expedientes en ejecucion de
sentencia:

1. Los expedientes seran separados conforme al afio de cumplimiento
de la pena.

2. Por cada ano, se ordenaran los expedientes en forma sucesiva,
comenzando del niumero uno (001) y continuando correlativamente
hasta concluir el ultimo numero del ano respectivo.

3. Se haran grupos de veinte (20) expedientes ordenados conforme al
punto anterior, colocandolos en forma sucesiva.
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Ordenamiento de los expedientes

(Ejemplo: Expedientes del afio 1998)

Anaquel N°1

Colocar en orden correlativo desde del numero 001-98,
luego el 002-98, y asi sucesivamente.

En caso que no estuvieran todos los nimeros seguidos,
continuar el orden numeérico, es decir, el numero mayor
sigue al niumero menor (por ejemplo, el 11 7 ira siempre
despueés del 94, no antes).

Basicamente se deberan seguir tres pautas:
De menor a mayor

De izquierda a derecha

De arriba hacia abajo
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL
ARCHIVO UNIFICADO
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Procedimiento para uso de la caratula del expediente.

S Qué es la caratula del expediente?

La caratula del expediente es el instrumento que sirve para la
identificacidon y proteccion del mismo, ya que contiene los datos
principales del proceso cuyas piezas se encuentran anexas y
ordenadas en su interior.

. Quién la utiliza?

La caratula del expediente debe ser utilizada por el escribiente en
forma obligatoria.

2 Cuando se utiliza?

La caratula del expediente se utiliza luego de haber concluido con la
depuracion de expedientes inactivos y solamente con los expedientes
considerados activos, y los nuevos, recién ingresados al juzgado.

2Como se coloca?

La caratula del expediente se coloca delante de la primera hoja que
compone la denuncia, doblando el borde izquierdo que sirve de
resistencia, y colocando el pasador metalico (fastener) por los
agujeros. Asimismo, debera colocar la contracaratula (lamina sin
impresiones), en la parte posterior del expediente.

2Como se utiliza?

E! escribiente debera llenar la caratula del expediente llenando la
informacion requerida en cada titulo detallado a continuacion:

1. ORGANO JURISDICCIONAL: En el primer casillero horizontal
ubicado en la parte superior derecha, se encuentra la
designacién del “Juzgado de Letras”, donde debera consignarse
la identificacion del 6rgano jurisdiccional que tiene a su cargo el
expediente, es decir, debera anotarse el numero del juzgado y el
lugar donde tiene jurisdiccion el mismo.
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2.

NUMERACION: El siguiente casillero corresponde al numero
del expediente y en la linea debera anotarse el numero de
ingreso de la causa.

ANO: En la siguiente linea se debe anotar el afo judicial en que
se inicié el expediente.

ESCRIBIENTES: EL tercer casillero corresponde al ntimero del
escribiente que tiene a su cargo la tramitacién del proceso en
cada etapa del mismo. En este sentido existe un casillero por
cada etapa procesal (una casiila para sumario y una casilla para
plenario), seguida de una casilla en blanco para cada caso. Si el
expediente se encuentra en la etapa de sumario debera
anotarse en la casilla contigua a dicha etapa el namero del
escribiente que ha sido asignado al caso. Asimismo, si el
expediente se encuentra en la etapa de plenario, debera
anotarse en la casilla contigua a dicha etapa, el numero
correspondiente al escribiente asignado. Cuando un expediente
es elevado de sumario a plenario, se debera anotar en la casilla
contigua a la de plenario el numero del nuevo escribiente
asignado a dicha etapa.

JUEZ: EIl cuarto casillero corresponde al numero del Juez que
tiene en su conocimiento el proceso, en cada etapa del mismo.
En este sentido, existe un casillero por cada etapa procesal (una
casilla para Sumario y una casilla para Plenario), seguida de
una casilia en blanco para cada caso. Si el expediente se
encuentra en la etapa de sumario, debera anotarse en la casilla
contigua a dicha etapa el numero del Juez que conocera el
proceso en dicha etapa Asimismo, si el expediente se encuentra
en la etapa de plenario, debera anotarse en la casilla contigua a
dicha etapa el nimero correspondiente al Juez asignado.

DATOS DEL(OS) IMPUTADO(S): En estos casilleros debera
anotarse el apellido paterno, el apellido materno y los nombres
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del{os) procesado(s). Se ha previsto hasta siete (7) casillas
para nombres de procesados.

/. INFRACCIONES PENALES: Es la casilla contigua a la de los datos
del Imputado, donde debe colocarse el supuesto delito por el
cual se esta tramitando el proceso. Opcionaimente, podra
colocarse el numero del articulo o articulos correspondientes a
las normas penales que tipifiquen el delito.

8. DATOS DEL(OS) PERJUDICADO(S): La siguiente casilla
senala “"En Perjuicio” y en ella debe anotarse el apellido paterno,
apellido materno y nombres de los agraviados con la comision
del deiito.

9. OBSERVACIONES: En esta casilla debe anotarse cualquier
situacion especial relacionada con el expediente. Asimismo,
debe usarse para consignar los datos de otras partes procesales
involucradas en el expediente, tal como el Fiscal, el Defensor,
etc.

10.PIEZAS DE CONVICCION: Es la ultima casilla de Ia caratula. y
esta referida al uso de un Libro complementario donde se
anotan y describen las piezas de conviccién correspondientes al
proceso. En la primera linea debe consignarse el numero del
Libro en que se anotaron los datos de la pieza de conviccion y
en ia segunda linea el numero del folio correspondiente.
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Procedimiento para uso de vifietas

2 Qué es la vineta?

Las vinetas son laminas de
cartulina de tres colores,
escritas por ambos lados con
la leyenda del significado de
su color:

Verde Rojo Morado
1. Vineta de color rojo: Procesado en prisién
2. Vineta de color verde: Procesado libre
3. Vifeta de color morado: Procesado profugo o no habido

Asimismo, cuenta con una pestafia en color blanco, donde debera
anotarse el numero del expediente.

ZQuién la utiliza?
Las vinetas deben ser utilizadas por el Escribiente, en forma
obligatoria, dado que éste se encargard de colocarla en cada
expediente activo.

ZCuando se colocan?
Las vifetas se colocan una vez colocada y lilenada la caratula del

expediente.

ZCoémo se coloca?

En primer lugar, el escribiente debera anotar en el espacio de color
blanco, el nimero de ingreso dei expediente y el aio judicial, conforme
al procedimiento para colocacién del numero del expediente.

Posteriormente colocara la vifieta en la parte inferior izquierda del
expediente, doblada en dos hacia el frente, dejando visible el numero
del expediente, anexandola a la caratuia del expediente con una
engrapadora, conforme se muestra en el grafico que se adjunta.
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Procedimiento para colocacion del niumero del expediente

S Qué es el numero del expediente?

Ei numero del expediente constituye el principal elemento de
identificacién de un proceso, dado que servird para la ubicacion del
mismo dentro del Juzgado.

El numero del expediente esta compuesto por caracteres
alfanumeéricos, separados por guiones, conforme se detalla a
continuacion:

XXXX -YY
XXXX Numero correlativo de ingreso del expediente
YY Ario judicial de ingreso del expediente.

Por ejemplo: Un expediente ingresado por Secretaria el ano 2001, al
cual le dieron el nimero 237, tendra la siguiente numeracion:

237 -01

2 Quién lo utiliza?
El nimero del expediente es de uso obligatorio por todo el personal de
los Juzgados de lo Criminal.

JComo se coloca?

En primer lugar, el escribiente debera anotar en el recuadro
correspondiente de la caratula del expediente el numero correlativo y
el afno judicial.

En segundo lugar, el escribiente debera anotar en el espacio de color
blanco que existe en las vifietas, el nimero de ingreso del expediente
y el afio judicial, conforme se muestra en el grafico adjunto.
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Procedimiento para uso de Hoja de Control de Expedientes

¢ Qué es la hoja de control del expediente?
La Hoja de Control de -
expedientes es  una - -

herramienta que debe ser smsemn | S | et SIS e
utiizada en el Archivo
Unificado de expedientes
de los Juzgados de lo . 1=
Criminal de Honduras.
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ZPara qué sirve la hoja de control del expediente?

Esta herramienta tiene dos objetivos:

e Controlar el préstamo de expedientes tanto a los usuarios externos
como usuarios internos del juzgado.

e Servir como ayuda visual para manifestar la ausencia de un
expediente de su respectiva ubicacion.

ZQuién la utiliza?

La Hoja de Control de expedientes debe ser utilizada por el Archivero,
en forma obligatoria, y por usuarios internos del juzgado, cuando sean
estos quienes requieran del expediente.

ZComo se guarda?

La Hoja de control de expedientes se guarda de la siguiente manera:

» Mientras el expediente se encuentra en su respectivo anaquel de la
sala de custodia, esta hoja debe guardarse dentro del propio
expediente, detras de la caratula del mismo, con el anverso hacia
delante y con la oreja donde consta el numero del expediente, hacia
fuera. |

o Cuando el expediente sea retirado de su anaquel, la Hoja de control
de expedientes se mantiene en la ubicacion que corresponderia al
expediente prestado (mismo anaquel y fila), siempre quedando
colocada con el anverso hacia delante y con la oreja (donde consta
el nimero del expediente) hacia fuera.
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ZCuando se utiliza?
La Hoja de control de expedientes se utiliza en los siguientes
momentos:

e Por el archivero:
Cuando el expediente es solicitado por algun usuario externo o por
el juez.

e Por los demas usuarios internos:
Cuando el escribiente, secretario o receptor necesitan el expediente
para algun tipo de tramite.

2Coémo se utiliza?
La Hoja de control de expedientes se utiliza de la siguiente manera:
e Por el archivero:
1. Retira el expediente de su respectivo anaquel y fila.
2. Retira la Hoja de control del expediente.
3. Procede al llenado de la Hoja conforme al procedimiento
establecido, es decir nombre del solicitante y fecha de entrega.
4. Guarda fa Hoja de control en el anaquel y fila donde se
encontraba el expediente.
5. Entrega el expediente al solicitante, reteniendo su documento de
identificacién (si fuere el caso).
6. Cuando el solicitante devuelve el expediente, lo lleva a su
respectivo anaquel y fila.
7. Retira la hoja de control.
8. Anota en la hoja de control la fecha de devolucion.
9. Anexa la hoja de control en el expediente, guardandoia detras de
la caratula del mismo.
10. Guarda el expediente en su respectiva ubicacion.

e Por los usuarios internos (escribientes, secretario, receptores):

1. El archivero retira el expediente del anaquel donde se encuentra
ubicado, con {a hoja de control dentro del mismo.

2. El archivero entrega al solicitante el expediente con la hoja de

control.
3. El solicitante liena la hoja de control conforme al procedimiento

establecido.
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8.
9.

. El solicitante entrega al archivero la hoja de control debidamente

llenada.

. El archivero guarda la hoja de control en el lugar donde se

encontraba el expediente.

Cuando el expediente es devuelto, el archivero lo lleva hasta su
correspondiente ubicacion.

El archivero retira la hoja de control.

Anota la fecha de devolucién.

Agrega la hoja de control al expediente, guardandola detras de ia
caratula del mismo.

10. Guarda el expediente en su respectiva ubicacion.

2Como se llena una hoja de control del expediente?
Para lienar las casilias de la hoja de control de expedientes deben
seguirse los siguientes pasos:

1. Solicitud de préestamo de expediente(s) por parte de un usuario

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

externo:

Usando letras de imprenta, el archivero anotara en la casilla
correspondiente al “SOLICITANTE" el nombre y apellidos del
mismo, consignados en la Ficha de solicitud de expedientes.
Escribira en la casilla de “FECHA DE ENTREGA” el dia, mes y
ano correspondiente.

Anotara en la casilla de “FIRMA O NUMERO DE FiCHA DE
SOLICITUD" el numero que tiene la Ficha de solicitud utilizada
para pedir el expediente.

Cuando el expediente sea devuelto, consignara en la casilla de
“FECHA DE DEVOLUCION" el dia, mes y ano correspondiente.

Nota: En caso de que el expediente sufriera algun maltrato o

mutilacién, el archivero debera anotar dicha situacion en el
casillero de “OBSERVACIONES’, remitiendo el expediente con
la Hoja de control al juez.

- . . .
2. Solicitud de préstamo de expedientes por el escribiente,
secretario o receptor:

El archivero entregara el expediente con ia Hoja de control

‘nexada al mismo.
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2.3.
-
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)
2.6.
-

Usando letras de imprenta, el solicitante anotara en la casilia
correspondiente al “SOLICITANTE" su nombre y apellidos.

Escribira en la casilla de “FECHA DE ENTREGA" el dia, mes y
afo correspondiente.

En la casilla de “FIRMA O NUMERO DE FICHA DE SOLICITUD"
colocara su rubrica.

El expediente sera llevado para desarrollar las actividades
jurisdiccionales pertinentes, mientras que la Hoja de control de
expedientes sera guardada en el anaquel y fila correspondientes
al expediente retirado.

Cuando el expediente sea devuelto, el archivero consignara en
la casilla de “FECHA DE DEVOLUCION” el dia, mes y afo
correspondiente.

® Nota: En caso de que el expediente fuera solicitado para efectos de

ser entregado en traslado, el solicitante debera anotar dicha
situacion en el casillero de “OBSERVACIONES”.

- 3. Solicitud de préstamo de expedientes por el juez:

3.1
-

0 32

Usando letras de imprenta, el archiverc anotara en la casilla
correspondiente al “SOLICITANTE" el nombre y apellidos del
juez, consignados en la Ficha de solicitud de expedientes.
Escribira en la casilla de “"FECHA DE ENTREGA" el dia, mes y
afo coarrespondiente.

Anotara en la casilla de “FIRMA O NUMERO DE FICHA DE
SOLICITUD" el nimero que tiene la Ficha de solicitud utilizada
para pedir el expediente.

El expediente sera llevado para desarrollar las actividades
jurisdiccionales pertinentes, mientras que la Hoja de control de
expedientes sera guardada en el anaquel y fila correspondientes
al expediente retirado.

Cuando e! expediente sea devuelto, consignara en {a casilla de
“FECHA DE DEVOLUCION?® el dia, mes y aiio correspondiente.

*,Cuando se crea una nueva hoja de control del expediente?

i Ma
1de se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

-

-~ casos de expedientes nuevos que vayan ingresando al
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Re-utilizacion de la Hoja de Control
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colocar nimero del
nuevo expediente.
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Procedimiento para uso de Ficha de solicitud de expedientes

¢ Qué es la ficha de solicitud de expedientes?
La Ficha de solicitud de

expedientes es una herramienta FICHa 0E SOUCTUODE
que sirve como soporte al L
Sistema Integral de Archivo de Corpm L
expedientes, para los casos en o ==
que se requiera retirar el Gue respocte
expediente de la sala de bty voviansot s contomns
custodia. :

3

Facha

rARA LaUARES EL LMy

La Ficha de solicitud de expedientes es una herramienta que sirve
como soporte al Sistema Integral de Archivo de expedientes, para los
casos en que se requiera retirar el expediente de la sala de custodia.

Se dtilizaran dos Fichas, dependiendo del solicitante:

¢ Una ficha de solicitud se usara para el caso de usuarios externos al
juzgado, tales como el Fiscal, el Defensor Publico, el Defensor
Privado y el litigante.

¢ La otra ficha se usara en caso de que el solicitante sea el Juez.

. Para qué sirven las fichas de solicitud de expedientes?

La Ficha de solicitud de expedientes tiene dos objetivos:

o Ordenar los pedidos de préstamo de expedientes, facilitando el
control de su salida de la sala de custodia.

e Obtener un documento de respaldo del movimiento de los

expedientes.
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2 Quién la utiliza?
La Ficha de salicitud de expedientes debe ser utilizada por el Juez y el
Usuario externo, cuando se requiera algun expediente.

. Como se guardan?
Las fichas de solicitud de expedientes son guardadas por el archivero
en sobres, separados por fecha de atencion.

ZCuando se utilizan?
Las fichas de solicitud de expedientes se utiliza, tanto por el Juez
como por el usuario externo, cuando requieran del préstamo de algun

expediente.

2Como se llenan las fichas del solicitud?
Para llenar las casillas de la hoja de control de expedientes deben

seguirse los siguientes pasos:

1. Por el Juez:

1.1. En la linea correspondiente al “Solicitante” el seiior Juez debe
anotar su nombre y apellidos.

1.2. En las lineas siguientes el Juez debera anotar el numero del
expediente o los nimeros de los expedientes que requiere, para
efectos de proceder a su busqueda en la sala de custodia.

1.3. Finalmente, en la casilla correspondiente a la “Fecha”, debera
anotar el dia, mes y ano de la solicitud.

2. Por el usuario externo

2.1. En la linea correspondiente al "Solicitante” debera anotar su
nombre y apellidos.

2.2. En la seccion “Cargo” debera anotar su funcion o participacion
en el proceso.

2.3. En las lineas siguientes el solicitante debera anotar un maximo
de cinco (5) nimeros de expedientes, para efectos de proceder a

su busqueda en la sala de custodia.
2.4. Finaimente, en la casilla correspondiente a la “Fecha”, debera

anotar el dia, mes y ano de la solicitud.
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3. Al momento de la recepcidn de los expedientes:

3.1. El solicitante debe colocar su firma en la linea que esta al lado
de cada expediente que le entreguen fisicamente, en senal de
conformidad de la recepcion de los mismos.

3.2. Cuando no le sean entregados todos los expedientes que él
solicitd, debera dejar en blanco las lineas correspondientes a los
expedientes que no le fueron entregados.

3.3. El solicitante entregara la Ficha de solicitud al archivero para que
la guarde.

Nota: E! pedido de expedientes responde al numero del mismo, por lo
que no se aceptaran solicitudes de expedientes basadas en datos
distintos al numero {(como seria el caso de solicitar un expediente en
base al nombre del procesado).
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Ficha de solicitud de expedientes
para usuarios externos

[

Titulo del documento J‘:> FICHA DE SOLICITUD DE

Consignar el nombre
de la persona que
requiere el expediente

EXPEDIENTES
Lr> Solicitante:

I—‘/ Cargo:

N* de camnet o {dentidad:

indique el numero del{os)
expediente(s) solicitado(s): Recibi conforme

Anotar en cada una
de las lineas ¢l numero
del expediente que se
requiere

N

/1_
N

hh Wl =2

Anotar su
Participacion en el
proceso, conforme

al cargo del

solicitante

Fecha del pedido

Fecha:

(PARA USUARIOS EXTERNOS)

En seiial de conformidad,
el solicitante debers
poner su ribrica en la
linea del costado del
expediente que recibe

B —
ﬁ Usuario del documento
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Ficha de solicitud de expedientes para jueces

Consignar ¢l nombre
de la persona que
requiere el expediente

=/

Titulo del documento 'F> FICHA DE SOLICITUD DE

EXPEDIENTES

Solicitante:

Indique el numero del{os)
expediente(s) solicitado(s):  Recibi conforme

Anotar en cada una

de las lineas el nimero
del expediente que se
requiere

N

~ &

2 WO NONAE LN

o

LFecha del pedido

> Fecha:

Jb

{PARA USO DE LOS JUECES)

/ En sefial de conformidad,

el solicitante debera
poner su rubrica en la

\ linea del costado del
rt&pediente que recibe

u Usuario del documento
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Procedimiento para uso de cuaderno de pedido de expediente.

¢ Qué es el cuaderno de pedido de expediente?

El cuaderno de pedido de expedientes es un instrumento que sirve a
los escribientes para solicitar el préstamo de expedientes en el Archivo
Unificado.

¢ Para qué sirve el cuaderno de pedido de expedientes?

El cuaderno de pedido de expedientes tiene dos objetivos:
¢ Ordenar los pedidos de préstamo interno de expedientes a los
escribientes, facilitando el control de su salida del Archivo
Unificado.
e Obtener un documento de respaldo del movimiento de ios
expedientes.

ZQuién la utiliza?

El cuaderno de pedido de expedientes debe ser utilizado por el
escribiente y por el archivero en forma obligatoria, cuando se requiera
el préstamo de algun expediente.

2 Cuando se utiliza?

El cuaderno de pedido de expedientes es utilizado por el escribiente
cuando requiera del préstamo de algun expediente y por el archivero
cuando el expediente es devuelto al archivo.

2Como se usa el cuaderno de pedido de expedientes?

El cuaderno de pedido de expedientes es un cuaderno cuadriculado
para anotaciones, donde el escribiente creara las siguientes celdas o
casillas:

1. Fecha de entrega: En esta casilla escribira la fecha de pedido del
expediente. Esta casilla consiste en una linea horizontal sobre el

cuadro de pedidos.
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2. No. Del expediente. En esta casilla anotara el numero del

expediente que pide prestado.

. Recibi conforme; En esta casilla el escribiente colocara una

rabrica en sefal de conformidad por la recepcion del expediente
solicitado. En caso de que el archivero no le entregue el
expediente dejara en blanco la linea respectiva.

. Fecha de devolucién: en esta casilla el archivero anotara la

fecha en que el escribiente devuelve el expediente al archivo.

. Observaciones: Esta casilla sera utilizada por el archivero para el

caso de que el expediente solicitado no se encuentre en el
archivo, debiendo anotar en la casilla el motivo por el cual no se
presta el expediente y la persona que lo tiene en su poder. Esta
casilla sirve para anotar cuando el expediente solicitado ha

salido en traslado o que ha sido enviado a la Corte.

El formato del cuaderno sera similar al siguiente:
Ejemplo: El servicio de préstamo del expediente no sera atendido si el
interesado no presenta la tarjeta de identidad.

Fecha

No.
Expediente

Recibido
Escribiente

Fecha
Devolucién

Firma
Archivero

Observaciones

Por ejemplo: Si el dia 2 de Febrero del 2001, el escribiente Juan Lépez
solicita los expedientes 234-00, 345-01 y 456-99, y sélo se encuentran
disponibles los dos Gltimos, el cuaderno quedara de la siguiente forma:

Fecha No. Recibido Fecha Firma |Observaciones
Expediente | Escribiente | Devolucidn | Archivero
02/02/01234-00 El expediente
| esta en traslado |
345-01 'Juan Lopez ;
456-99 Juan Lopez
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Como puede apreciarse, en la casilla “Recibido Escribiente”
correspondiente al expediente 234-00, que no fue entregado al
escribiente, éste no ha colocado su firma y el archivero ha anotado en
la casilla de “Observaciones” el motivo por el cual no entregé el
expediente.
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Procedimiento de préstamo de expedientes a los jueces

Juez

Determina expedientes

1. Determina los expedientes que
requiere para desanolar su
funcion jurisdiccionat.

Archivero

Entrega expedientes

5. Enwrega expedientes para el
Juez.

~_~

Raclbe expedientes
6. Recibe los expedientes.

~_

Juer

Juez

Llena Ficha de solicitud

2. tLlena ta Ficha de solicitud
de expedientes,
seflalando las numeros
de los expedientes
requendos Entrega a
ficha al archivero, a traves
de sus escnbientes

Archivero

Ublca expedientes

3.

Ubica los expedientes y los
retira de los anaqueles de la
sala de custodia. En caso de
que el expediente no esluviera
en su lugar, revisa la Hoja de
control y determina quien ko
iene, lo ubica e informa al
actual uSuario del
fequenimiento del juez,
recabandolo.

~_—

Archivero

Lisena Hoja de control

4. llena la Hoja de control de
expedientes por cada uno de
los que relire de su ubicacion
y entregue en préstamo.
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- ]
Juez Juez
_ Actividad Jurisdiccional Devuelve expedientes
- 7. Desarrolla las  acciones 8. Devueive los expedientes
colrespondientes que sohcitados a traves de sus
motivaron el préstamo de los escnbientes al Archuwo.
- expedientes.
- S
- Archivero
Anota en la Hoja de Control
& 9. Anota en la Hoja de Control
de Expedientes 1a fecha de
devolucion.
i o
-
Archivero
] Guarda expedientes
10. Ubica fiscamente los
expedientes devuellos en el
. lugar que le cofresponda de
i los anaqueles.
¥
FIN
]
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Procedimiento de préstamo de expedientes a
escribientes, receptores y secretarios
Escribienta Archivero
Pide expedientes Ubica expediente
1. Solicita al archivero ef expedienie, 2. Busca el expediente en su
anotando en una hoja o cuaderno lugar correspondiente,
de pedido de expedientes, el verificando st se encuentra
numero correspondiente. en la sala de cuslodia o
fuera de ella.
Archivero NO
informa a solicitante
2.a. Indica al salicitante quien lo DISPONIBILIDAD
tiene a su disponibilidad. '
Si
Archivero

Ubica y separa expedientes
3. Retra el expediente del
anayucs U€ la sala de
custodia que cofresponda

=

Archivero

Entrega sxpedisnte

4. Entrega el expediente al
solicitante, el mismo que
tendra anexada la Hoja
de conlrol respectiva.

Archivero —
Escribiente
Ubica Hoja de control
6. Coioca la Hoja de Control en Recibe expediente
el lugar del expediente 5 Recibe e expedents,
prestado. enando con sus datos la

Hoja de control del
expedienie y firmandola en
sefial de conformidad de la

recepcion del mismo.
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Escribiente

Actividad Jurisdiccional

7. Desarrclla las acciones
correspondientes que
molivaron el préstamo del
expediente.

Escribiente

Devuelve expediente
8. Devueive el expediente ai
archivero.

Arcﬁ:‘vera

Guarda expedientes

11. Ubica fisicamente el
expediente devuelto en el
lugar que le corresponda de
los anaqueles, con la Hoja
de control debidamente

anexada.

FIN

V

Archivero

Retira Hoja de controt

9. Retwra la hoja de control del
lugar correspondiente al
expediente.

=

Archivero

Anota fecha de devolucién

10. Anota en la Hoa oOe
control del expedente ia
fecha de devolucion.
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Procedimiento de préstamo de expedientes a los usuarios externos:
Fiscales, Defensores, Procuradores, Litigantes

Usuario Archivero
Solicita Ficha de solicitud

Entrega ficha de solicitud d
1. Solicita en la ventanila e ¢ udde

; expedientes
dei Archivo ta ficha de
. 2. Entrega ia ficha de solicilud de
solicilud de expedientes. expedientes.
Usuario
Coloca datos sn la Ficha
3. LienalaFicha y ia presenta al
archivero en la sala de custodia
de expedientes.

~_

Archivero
. N Solicita documento da identidad
Usuario . 7 4. Pide que el interesado psesente
. su documento de denhdad y
t No firma por los expedienies - retiene el documento

5a En la Ficha de solcitud de

: : Si el inleresado no se identfica
expedientes, el usuario deja

con documento de idenhdad con

en blgnco las Ilnia:‘e c:eerlgz folo. 1o Se dard serviao de
2:{2:?2;? et ¢ préstamo de expediente.
NO Archivero
Ubica y retira expediente
DISPONIBILIDAD <: Ublcs y raira expediante e
(de ser el caso) de su
Sl respectivo anaquel y hla
Archivero

Retira documentos no encuadernados

6. Retira los escritos no proveldos,
copias, proyectos de resoluciones y
otros que aun no hayan skio
encuadernados, manteniéndolos en
su poder hasta la devolucion del
axpeadienta.

- =
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Archivero Archivero

Llena ia Hoja de control de Coloca hoja de conirol en

expedientes anaquel _

7. Llena la Hoja de control de 8. Coloca la Hoja de control
expedientes con los datos dei en el lugar del expediente
solicitante, la fecha y el numero (en  su ubiCacion
de la Ficha de solicitud utilizada. fespechiva)

Archivero

Entrega expediente

8. Enlrega expediente al usuano
ubicado en la sala de cuslodia,
haciéndolo fumar la Ficha de
solicitud por cada expedienle
recibido,

v

Usuario

Firma en seiial de conformidad

10. Firma en la linea correspondente
a la casilla de "Recibi conforme®
por cada expediente sobcitado y

recibido.
Archivero
Archivero
Vigila sala de lectura
12. Vigila permanentemente Retiene identificacion !
la sala de leclura, a fin 11. Mantiene el documenio de
de que los usuanos no identidad del usuario, hasta
deterioren y/o maltralen la devolucion del
los expedientes. expediente, anexandoio a la
.—V ficha de sobcitud.
Usuario

Lee expedionte
13. Lee y examina ei
expediente.

14
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Usuario Archivero

Devuelve expediente Revisa 'expadiante A

14. Devueive el expediente 15. Verifica la integridad del
al archivero. expediente

Archivero S|

CONFORMIDAD
Devueive D.l. al usuario

15 a Devueive el documento

de identidad al Usuario
Q ; NO

Archivero Archivero

Reincorpora escritos informa al Secretario

15.b lacorpora los escritos 16. Informa de inmediato al
no proveldos, copias, Secretano, a fin de que
proyectos de se tomen las medidas oel
resoluciones y otros caso contra el infractor,
que corresponden al reteniendo el documento
expedienta  devuelto, de idenlidad.
que retirara y mantenla .
en archivo. Q ;

Archivero
Archivero
Avisa a Seguridad
Archiva expediente 17. Comunica de inmediato
15.c Ubica fisicamente el de esta sduacidon al
expediante devuello en servicio de segundad del
el lugar que le iocal, a hn de wnpedy la
corresponda  en el salida del Usuario
anaquel del Archivo. m1’ad<7___
FIN Archivero
p Entrega expediente

18. Entrega ei expedente al
secietario del juzgado
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Proyecto de Apoyo al Sector Justicia

- DPK Consulting

-

- Secretario o
Juez )

informa al Juez \

- Toma las medidas legales 19 Informa .;al juez, a hn de qgng

20. Toma las medidas legales 2:‘“ c';g: ;ce de”"alas ":;as
Que cofrespondan. archivadas en el expediente y

- 1 proceda de acuerdo a Ley

» FIN




Proyecto de Apoyo al Sector Justicia
DPK Consulting

Archivero

ldentifica Juzgadao
1. Con el expediente en mano,
determina el numero de nupeso
del expedicente y el afo, y wun
estos dalos determina el lugar que
le corresponde en ia sala de
custodia.

Archivero

Ubica el anaquel del ano

2. Se dirige al anaquel que
corresponda al afo del
expediente

Archivero

Guarda el expediente
3 Llos expedientes se

colocaran uhos a
continuacion des  olos,
siguiendo el orden
correlativo ascendente {(del
001 en adelante) y se
ubicaran en los ptsos del
anaquel de menor a mayor,
es decir, los expedenles
Cuyos numeros sean los
menores ian eén s pisos
superiores y a medida que
sean mayores, iran en ks
pisos inferiores.

~~

Archivero

Coloca el expediente sn su anaquel

4. El expt.dieinte se guardara con el lomo hacia abajo y el
frente hucia delante, dejando afuera tanto la vifieta (que
pernnte vhservar @ condicidn jurldica del procesado)
como 1y | luja de control que viene anexa (ia que peimie

ver el innero del mismoy).
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