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Resumen

Para el trabajo de investigacion de la Practica Empresarial Dirigida se selecciono el tema de
Digitalizacion de Datos de los Registros de Antecedentes Penales del afio 2003 para atras.

Se presentd la resefia histdrica, evolucién y situacion actual de la Unidad de Antecedente
Penales UNAP, detalles que evidenciaron las necesidades y asi mismo las oportunidades que
tiene la unidad; se considerd informacion preliminar para la realizacion de un analisis FODA
que sirvid para situar en el contexto general la situacion de la unidad en el area seleccionada,
asi como la presentacion del organigrama de las funciones, lo que se puede encontrar en el

capitulo namero uno.

Se defini6 el marco tedrico en el capitulo dos, seleccionando temas que conceptualmente le
dieron forma al trabajo de investigacion y fueron la base técnica para sustentar el analisis, la

evaluacion e identificacion de oportunidades de mejora.

Se abord6 el planteamiento del problema en el capitulo nimero tres, y se da paso a los
objetivos y determinacion de los indicadores clave que permitieron la definicion de la

metodologia y seleccién de los instrumentos y sujetos.

Definida la metodologia, se procedié a realizar el trabajo de campo y los resultados se
presentaron en el capitulo nimero cuatro, expone la informacion recabada en graficas que

permitieron el andlisis de los datos cuantitativos y cualitativos que fueron recabados.

Se presenta el andlisis de los resultados en el capitulo nimero cinco, se tom6 como referencia
conceptos relevantes recopilados en el marco tedrico y se confrontaron con los resultados

obtenidos en el trabajo de campo, lo cual permiti6 resaltar los procesos susceptibles a mejorar.



Las conclusiones se derivaron del andlisis de cada uno de los objetivos planteados,

comparados con los resultados que se recabaron y examinaron en el trabajo de campo.

La propuesta se trabajo en funcion de una mejora en la productividad de la unidad y en el

servicio que brinda.



Introduccion

La investigacion se efectud con el fin de estudiar las ventajas e importancia de modernizar el
sistema y procedimiento actual para emitir la certificacion de carencia de antecedentes
penales. Asimismo, se pretendié resaltar la importancia de su modernizacion, para asi contar

con un sistema &gil y efectivo.

La idea central fue que existiera una mejora interna en el sistema de antecedentes penales, que
permitiera a los colaboradores de la institucion obtener datos de las personas procesadas o con

antecedentes de una forma mas rapida y efectiva.

Para lograr el objetivo general se recopil6 informacion general de la unidad, se establece sus
fortalezas y debilidades, asi como las oportunidades que ésta tiene para poder mejorar en su

servicio y desempefio de sus colaboradores, y se describid y explicé cada uno de estos puntos.

Se consideraron las herramientas para lograr confirmar el planteamiento del problema que es

el marco medular de esta investigacion.

Se realiz6 una resefia historica de la Unidad de Antecedentes Penales UNAP para conocer un
poco de su historia y por qué fue creada, asi como también se requirié acudir a estudios
previos realizados por otras personas que hablaran del tema antecedentes penales, para tomar

como referencia sus puntos de vista.

En la investigacion también se da a conocer la mision y vision de la UNAP las cuales nos dan
a conocer las bases sobre las cuales fue fundada esta unidad y con las que los colabores se
rigen dia con dia. Se describen también las funciones que se desempefian dentro de esta, y su

estructura organizacional.

Para tener claros algunos puntos necesarios en la investigacion, se acudié a la opinion de
algunos autores.



Se describio cada uno de los procesos y las actividades desarrolladas dentro de la unidad, con
el fin de dar a conocer la forma en como se desarrollan dentro de esta, asi mismo para
evidenciar la necesidad existente dentro de la unidad y por la cual se hizo el planteamiento del

problema que es el marco medular de esta investigacion.

Cabe mencionar que a pesar de que esta investigacion fue de interés administrativo, se vio la
necesidad de enmarcar muchos puntos juridicos debido a la naturaleza de la institucion en la

cual nos centramos (Organismo Judicial, Unidad de Antecedentes Penales UNAP).



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

1.1.1. Resena historica

El Decreto No. 1568 de la Corte Suprema de Justicia, establece:

Fue creada en 1932, bajo el nombre de Direccion de Estadistica Judicial ubicada en el edificio
de la Corte Suprema de Justicia. El 1 de febrero del afio 2002, fue trasladada a su actual
ubicacion en el Edifico El Jade zona 9 y se establecid como Unidad de Antecedentes Penales

del Organismo Judicial, segin Acuerdo No. 37-2002 de Presidencia del Organismo Judicial.

Esta es una Unidad que depende directamente de la Presidencia de este Organismo. Su
funcién principal es la de llevar un cuidadoso, completo y actualizado registro de las personas

sentenciadas por la comisién de cualquier delito, reportado por los 6rganos jurisdiccionales.

Los registros de la base de datos de esta Unidad son utilizados para extender constancia de
carencia de antecedentes penales o fichas de antecedentes penales a instituciones, juzgados,

profesionales del derecho y a personas individuales y juridicas, que la soliciten.

Su objetivo principal es brindar un servicio eficiente y de calidad, para lograr la satisfaccion
del publico que visita las instalaciones de la Unidad, requiriendo la emision de dicha boleta.
Asimismo, servir de apoyo al area jurisdiccional del Organismo Judicial y otras instituciones,

brindando informacién oportuna y confiable, respecto a personas sentenciadas.



1.1.2. Estudios previos

Arana Lopez, Aura Alicia (2006) en su tesis titulada “Los antecedentes penales como
obstaculo para la reinsercion al &mbito laboral de las personas que han cumplido una pena” de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, cita lo siguiente sobre el control que existia en
los antecedentes penales: La historia guatemalteca carece de un registro 0 mecanismo de
control de aquellas personas que cometian delitos; las mutilaciones al cuerpo y la propia
muerte evidenciaban la falta de dicho control, de hecho muchas veces se juzgaban a las
personas por su apariencia fisica, circunstancias que actualmente la ley no permite. La
evolucion de los derechos humanos y su promulgacion, asi como la socializacion juridica
permitieron tratos mas humanos (pero no justos) y dieron origen a la creacion de un registro
criminal propiamente dicho, por lo tanto, su origen como medio de control de las conductas

antisociales, emerge hace muy pocos afios.

Los antecedentes penales como podemos evidenciar, constituyen una relacién historica de los
actos individuales de trasgresion de la ley, y por ende, han sido efectivamente regulados en
cada régimen social, los cuales quedan como constancia de la conducta antisocial del
individuo trasgresor de la ley penal, sin embargo, no existe un fundamento razonable para que
los sectores productivos del pais, especialmente de las fuentes de trabajo, rechacen

socialmente a una persona con antecedentes penales.

Alam Bartolomé Ledn Pérez (2006) en su tesis titulada “Inconstitucionalidad de la solicitud
de carencias de antecedentes penales y policiales, por parte de las empresas de caracter
privado, al contratar personal para ocupar un puesto de trabajo; por violar los articulos 22 y
101 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala” de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, hace alusion sobre la Unidad de Antecedentes Penales de siguiente
forma: “La Unidad De antecedentes penales es una dependencia del Organismo Judicial,
dedicada a llevar un registro actualizado de las personas que son sentenciadas a cumplir una

pena por la comision u omision de un hecho calificado como delito”; en base a ello, es la
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dependencia que se dedica a emitir informes de antecedentes penales, tanto en la capital como
los departamentos del todo pais, ya que existe una sede de esta Unidad en cada uno de ellos.

Zepeda Aguilar, Perla Miriam Beatriz (2012) en su tesis titulada “La rehabilitacion de oficio
de los antecedentes penales y policiacos de las personas que han cumplido una pena impuesta
en sentencia debidamente ejecutoriada, garantizando asi el principio constitucional de
presuncion de inocencia” habla sobre los registros y de la Unidad de Antecedentes de la
siguiente forma: La razon de ser de la existencia de los antecedente penales tiene su origen en
la necesidad de crear un registro criminalistico de las personas que han purgado una condena
0 bien que estan cumpliendo una, en los distintos centros penitenciarios que para el efecto se
han habilitado en el pais; tal registro pretende informar inmediatamente en caso sea necesario,
si una persona ha actuado en forma antisocial y si tal conducta es de tipo delictivo, estimacion
que sera comprobada con la existencia o inexistencia de antecedentes penales, informacion
que proporcionara la institucion creada para el efecto, que en el caso de Guatemala es la

Unidad de Antecedentes Penales, entidad administrativa dependiente del Organismo Judicial.

1.1.3. Situacion actual
Se encuentra estructurada por la Direccion, Secretaria y tres Secciones especificas, siendo
éstas: Seccion de Atencion al Publico, Seccion de Archivo y Seccion de Delegaciones

Departamentales, tal como se muestra en el organigrama de dicha Unidad.

1.1.4. Mision

Proporcionar a toda persona particular o Entidades Pablicas o Privadas de la Republica, la
informacion veraz y exacta, sobre la existencia o carencia de antecedentes penales de una
persona, brindando este servicio de forma rapida, amable y con alta calidad en el servicio al
usuario, contando para ello con una base tecnolégica acorde a este accionar y el personal

capacitado para desarrollar dicho trabajo.



1.1.5. Vision

Ser una Unidad con alta vocacién de servicio al usuario, moderna, con personal capacitado,
que brinde informacion confiable, rapida, exacta y actualizada de la existencia 0 no de
antecedentes penales, por medio de la méas alta tecnologia informéatica en todos los
Departamentos de la Republica y los principales Municipios de la Ciudad Capital; con total
transparencia y apegados a la ley, garantizando un servicio eficiente, descentralizado y a la

entera satisfaccién del usuario.

1.1.6. Funciones

Mantener registro actualizado de las personas que son sentenciadas a cumplir una condena y

con base a éste, emitir informes de antecedentes penales a las personas que los soliciten.

Atender la solicitud de:

e Constancias de antecedentes penales hechas por los usuarios de todo el pais, siendo el
tramite personal o familiar, debiendo presentar los interesados, su cédula de vecindad
completa o Documento Personal de Identificacibn —DPI- en buen estado o una
certificacion del asiento de la cédula reciente o fotocopia completa de cédula y/o DPI
autenticada y reciente, para extranjeros pasaporte vigente o fotocopia autenticada y
reciente y cancelar el costo de la constancia.

¢ Informes de antecedentes penales sin costo solicitados por:

= Juzgados y Tribunales,

= Junta Regional de Prisiones,

» Ministerio Publico

= Instituto de la Defensa Publica Penal

Los cuales deberan realizarse por medio de formato establecido para el efecto,
remitiéndose a los interesados a través de la recepcion, segun el orden en que fueron

solicitados.



Estructura organizacional de la Unidad de Antecedentes Penales.

llustracion No. 1

PRESIDENCIA DEL

ORGANISMO
JUDICIAL

= )
DIRECCION
\ Z
Secretaria
Seccion de Delegaciones Seccion de Atencion al . .
Departamentales Piiblico Seccidn de Archivo

Delegaciones
Departamentales

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.



A continuacion se presenta un analisis a profundidad de la Unidad, donde se evalUan aspectos

internos y externos que pueden interferir en su desempefio y productividad diaria.

ANALISIS FODAL
UNIDAD DE ANTECENTES PENALES DEL ORGANISMO JUDICIAL

Tabla No. 1

Positivas

Negativas

Factores
Externos no

controlables

Oportunidades (+)

Amenazas (-)

Coordinacion con los bancos para mejora

del servicio.

Manifestaciones o paros que perjudiquen el

cumplimiento de juicios procesales.

Incremento de usuarios atendidos en todo

el pais.

Incidentes causados por la mano del
hombre.

Coordinacion con el RENAP para poder
estar en linea dentro del sistema, asi
facilitar el proceso de resolucion

homoénimos.

Desastres naturales

Factores
Internos

controlables

Fortalezas (+)

Debilidades (-)

Es Unica en el ejercicio de su actividad.

Digitalizacion incompleta de registros de
antecedentes penales, lo que impide la
solucion eficaz en los de casos de

homénimos o fichas.

Personal capacitado.

Equipo de computo insuficiente y obsoleto

(en algunos casos).

Delegaciones en todos los departamentos

del pais.

Presupuesto limitado.

Sistema informético adecuado.

Falta de personal.

Filtros de seguridad en el sistema

La infraestructura no acorde a las

necesidades.

Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) 2014.
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Explicacion del FODA

Fortalezas

La unidad de Antecedentes Penales es Unica en el ejercicio de sus actividades, ya que
no hay otra institucion aparte del Organismo Judicial que emita Antecedentes Penales.
La unidad cuanta con personal capacitado para poder desempefiar de forma eficiente
todas las actividades dentro de ella.

Existen delegaciones de antecedentes penales en todas las cabeceras departamentales
del pais.

Sistema informatico de vanguardia.

El sistema informatico tiene filtros de seguridad estrictos, los cuales no permiten que
las personas ajenas a la unidad obtengan informacion sobre personas sentenciadas o
bien que otras instituciones puedan filtrase al sistema de antecedente, ya que el OJ
(Organismo Judicial), posee un sistema autonomo, es decir que es creado y controlado

por personas de la misma institucion.

Oportunidades

La unidad tiene la oportunidad de que en un futuro el sistema de Antecedentes y el de
RENAP estén enlazados para que la informacién sea mas eficaz cuando se presenten
los casos de homdnimos.

Coordinar con los bancos para todos ellos se puedan vender las boletas de solicitud de
antecedentes, ya que no en todos existen a la venta y asi mismo a los usuarios se les
facilite la compra de ellos o bien que puedan existir pequefias sedes de ellos dentro de
las sedes de antecedentes penales.

Oportunidad de que se puedan atender mas usuarios en todo el pais.



Debilidades

Los registros de antecedentes no estan digitalizados en una forma total, lo que a la
hora de buscar especialmente a las personas sentenciadas hace que el tiempo se
extienda, no obstante con personas que no lo estan.

El equipo de cdmputo no es suficiente ya que se han dado casos en los que no hay en
existencia y se tiene que esperar mucho tiempo para que provean de uno nuevo, por lo
mismo algunos operadores cuentan con equipo obsoleto o bien no tan moderno.

La unidad es suministrada con un presupuesto limitado, ya que este depende de lo que
se le sea asignado dentro de la planeacion operativo anual (POA)

La falta de personal es evidente especialmente cuando la afluencia de usuarios
aumenta y no se dan abasto para poder atender con la rapidez que se quisiera.

El espacio en el que se labora es muy reducido.

Amenazas

Los desastres naturales como terremotos que no se pueden controlar, por lo que se
convierte en una amenaza para nuestra unidad.

Incidentes provocados por la mano del hombre como incendios o destruccion de la
propiedad.

Manifestaciones o paros que perjudiquen el cumplimiento de juicios procesales, ya
que si no se cumple con lo establecido, perjudicaria los procesos de envio de la
documentacién necesaria para que las personas sentenciadas queden dentro de los

registros de antecedentes penales.



Capitulo 2

2.1. Marco teorico

¢ Que son antecedentes penales?

Son aquellas sanciones penales que se imponen a la persona que ha incurrido en delitos
tipificados en la ley, a través de una sentencia emitida por el tribunal competente y un juzgado
de primera instancia penal, en el caso de un procedimiento abreviado. Su origen parte de una
sentencia condenatoria, las sentencias absolutorias no crean efectos juridicos en contra de la

persona.

El término antecedentes, se utiliza para referirse a aquellas circunstancias que se han
producido con anterioridad y anticipacion a otras y que pueden servir para juzgar situaciones
0 acontecimientos posteriores, 0 bien para comparar hechos pasados con presentes y/o futuros
se refiere a una anotacion que se realiza en un registro, como es el caso en el poder judicial,
sobre las condenas impuestas a los individuos como consecuencia de la comision de algun
delito.

Osorio, Manuel (2008:91)

Es la reunion de datos de una persona en los que se hace constar la existencia (0 también la
inexistencia) de hechos delictivos atribuibles a ella y que se aportan a los autos de un juicio
criminal para determinar la mayor o menor responsabilidad del inculpado, en caso de ser
condenado en el delito que se le imputa. Sirven concretamente para conocer la existencia de
las circunstancias agravantes de reincidencia y reiteracion, en el delito. Inclusive pueden
servir para que, como medida de seguridad, se imponga al culpable una reclusion por tiempo

indeterminado.



El autor citado, indica que el antecedente penal es una reunién de datos, cuya base debe ser
alimentada de la comision de hechos delictivos en que incurre una persona, quien en
consecuencia sufre una pena, la cual puede ser principal o accesoria e impuesta por un

organo jurisdiccional penal.

Dependiendo de cada legislacion en particular, es comin que se requiera el certificado de
carencia de antecedentes penales para aplicar a un trabajo, obtener licencia para portacion de
armas de fuego, becas de estudio o bien, para el tramite de la nacionalidad y ciudadania, a
efecto de demostrar la situacion juridica que presenta en su pais de origen o en el pais que asi
lo desee. Este es expedido por la autoridad competente y certifica que la persona no tiene
antecedente penal.

Asimismo, los condenados por algiun delito tienen el derecho, una vez saldadas las
responsabilidades civiles o penales transgredidas, de exigirle también a las autoridades
competentes, que les extiendan de oficio o por previa solicitud, un certificado en el que conste
la cancelacion de las anotaciones penales que hayan en su contra. La Constitucion Politica de

la Republica, en el articulo 22, establece:

Antecedentes penales y policiales. Los antecedentes penales y policiales no son causa para
que a las personas se les restrinja en el ejercicio de sus derechos que esta Constitucion y las
leyes de la Republica les garantiza, salvo cuando se limiten por ley, o en sentencia firme, y
por el plazo fijado en la misma.

Como lo indica el articulo anterior, los derechos sélo pueden ser limitados por medio de una
sentencia firme y por el plazo que la misma sefiale, eso quiere decir que es el juez, quien
mediante una sentencia justa y ecuanime, debe vedar los derechos individuales como la
libertad personal, al imponer la pena principal de prision en contra de la persona que ha

cometido un delito.
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2.2. Tramite

Este es personal o familiar, se debe de presentar cualquiera de los siguientes documentos:

Documento Personal de Identificacion —DPI- en buen estado o fotocopia autenticada
recientemente por notario. Si el DPI se encontrara en tramite, debe presentar una
certificacion que asi lo acredite, emitida por el Registro Nacional de las Personas
— RENAP —,

Certificacion reciente de la partida de nacimiento extendida por el -RENAP-.

En el caso de los extranjeros deben presentar: pasaporte vigente o fotocopia
autenticada y reciente por notario guatemalteco, y cancelar Q.30.00 en los bancos del
sistema, segun lo establecié la Corte Suprema de Justicia en Acuerdo 001-2003.

En caso de guatemaltecos que cumplen la mayoria de edad en el extranjero:

Pasaporte original o fotocopia completa autenticada por notario guatemalteco.
Certificacion de la partida de nacimiento, extendida por RENAP.

Cancelar Q.30.00 en bancos del sistema.

En el caso de carencia de antecedente penales, se entregan dos (2) boletas por tramite y de

fichas, se entrega un informe con detalle del antecedente penal.

2.3. Requisitos para solicitud de empresas

Presentar en la Secretaria de la Unidad, carta dirigida al director de la misma, en
donde se solicitan los antecedentes penales de los empleados, firmada por la persona
responsable del tramite de la empresa o institucion que represente, indicando nombres
completos.

Con base a documento de identificacion, indicar el nombre, nimero de Documento
Personal de Identificacion —DPI- y cargo de la persona que estd autorizada para

realizar el tramite.
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Adjuntar cualquiera de los siguientes documentos:

e Documento Personal de Identificacion —DPI- en buen estado o fotocopia autenticada
por notario y reciente.

e Certificacion del asiento de cédula emitida por RENAP, reciente.

e Cancelar Q.30.00 por persona en los bancos ubicados dentro de las instalaciones de la

Unidad de Antecedentes Penales.

2.4. Seguridad del sistema

Para el ingreso al sistema, las personas que lo utilizan en las ventanillas de las diferentes
delegaciones del pais, cuentan con un usuario y contrasefia, y se llevan bitacoras sobre los

registros de la informacion ingresada.

Si se ingresan datos adicionales a los usuales, como en el caso de que la persona tenga un
homénimo, para el efecto de identificar que realmente sea quien dice ser, se solicita la
certificacién de nacimiento, con el fin de conocer el nombre de sus padres y algunos datos

mas, que permitan individualizarla.

La seguridad del sistema que se maneja dentro del Organismo Judicial, es bastante completa y
actualizada, ya que se esta en red con todos los 6rganos jurisdiccionales y se puede constatar
que todo lo enviado ante la Unidad, por medio las Formas 1 (la frase no esta incompleta,
el nombre de las formas es, Formas uno (Formas 1)), o inhabilitaciones, son los datos

correctos y plasmados dentro de una sentencia.

2.5. Estructura organica de la Unidad de Antecedentes Penales

De conformidad con el organigrama, creado a través del Acuerdo N0.11/009 (2009), la
Unidad es una dependencia de la Presidencia del Organismo Judicial, siendo sus principales

funciones las siguientes:
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2.5.1. Direccion

e Distribuir, y supervisar toda clase de documentos que se tramiten.

e Mantener en 0ptimo estado las instalaciones y equipos, dirigiendo y controlando todas
las actividades administrativas.

e Responsable méaximo de las Secciones de Atencién al Publico, Delegaciones
Departamentales y de Archivo de la Unidad de Antecedentes Penales.

e Supervisar las funciones de cada seccion y el control de sistema de toda la red que se
maneja.

e Responsable directo, a través de su personal, de la veracidad de las funciones de la
Unidad.

e Encargado de la elaboracion de perfiles que muestren la situacion positiva de la
Unidad, asi como de los resultados y beneficios a alcanzarse.

e Encargado de todos los temas administrativos relacionados con la Carencia de

Antecedentes Penales.

2.5.2. Seccion de Atencion al Usuario
e Emision de carencia de antecedentes penales.
e Razonamiento de boletas.
e Entrega de boletas a operadores de la Unidad.

e Cuadre diario de recibos y boletas.

Como se puede observar, el servicio prestado al usuario, es un sistema moderno, el
cual proporciona la impresion de las boletas de forma inmediata a las personas que lo
requieran, teniendo un intervalo aproximado de siete a diez minutos para la entrega del

mismo.
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2.5.3. Seccidn de Delegaciones

e Es la encargada de organizar y controlar a las veintiséis delegaciones departamentales,
mismas que elaboran y emiten la boleta, cuando son requeridas por es el usuario.
e Asimismo, controla y supervisa, el buen uso del sistema y de las boletas que se

utilizan para la emision.

2.5.4. Seccion de Archivo

e Es la encargada de la elaboracion y liberacién de los: véase, homoénimos y fichas
canceladas, debido a un proceso avanzado de supervision de control de calidad.

e Emite las fichas conocidas como certificaciones de antecedentes penales de las
personas que enfrentan problemas en este ambito.

e Y de las anotaciones dentro del sistema para la elaboracion de las rehabilitaciones y la

alimentacion del mismo sistema.

La Unidad cuenta con un sistema avanzado, para que en red, al momento que cada
sentencia que dicten los 6rganos jurisdiccionales, éstas vayan quedando firmes, a efecto

que el banco de datos se mantenga actualizado.

Esta es una de las secciones, en donde se maneja y se lleva el control de casi todo el eje de
la Unidad de Antecedentes Penales, funciona como el cerebro de la misma, ya que desde
alli se controla la liberacion de véase: que son los datos de algunas personas con mucho
parecido con los de otras que tienen conflictos con la ley penal; y que al comparar las
generales, se establece que so6lo coincide con un nombre y dos apellidos o dos nombres y

un apellido, por tal razon se le nombra: véase.
Asimismo, en cuanto a las rehabilitaciones y alimentacion del sistema de antecedentes

penales, de éstas se elaboran las anotaciones en el archivo fisico y en el sistema

electronico, para poder tener el control de todo lo juzgado, asi como todo lo rehabilitado.
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2.6. Organo Jurisdiccional
Es aquel 6rgano del poder judicial encargo de juzgar y hacer ejecutar lo juzgado. Podemos
afirmar entonces que los drganos jurisdiccionales poseen tres caracteristicas que los

distinguen de los demas:

e Los 6rganos jurisdiccionales son 6rganos, pese a que suena sumamente l6gico, se debe
tener claro que el concepto de dérgano se refiere a un conjunto de personas y medios
materiales vinculados para desempefiar una funcién en especifico. Es decir, son union

de un elemento material, uno personal y un tercero funcional.

e Los 6rganos jurisdiccionales se integran en el Poder Judicial, es decir, forman parte de
uno de los poderes del estado. Lo cual les dota de la supremacia para con las partes,
propia de un 6rgano publico, asi como también les da suposicion de independencia

frente a otros poderes e intereses, es decir su imparcialidad.

e Los oOrganos jurisdiccionales actlian para juzgar y ejecutar lo juzgado, esto viene en si
de la funcién propia de la jurisdiccion, la cual es la aplicacién coercitiva e imparcial

del derecho en si.

2.7. Informatica
La informéatica es también Ilamada computacion, es una ciencia que estudia métodos,
procesos, técnicas, con el fin de almacenar, procesar y transmitir informaciéon y datos en

formato digital.

La informética se refiere al procesamiento automatico de informacion mediante dispositivos

electronicos y sistemas computacionales.
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2.8. Datos

Un dato es una representacion simbdlica (numérica, alfabética, algoritmica, espacial, etc.) de

un atributo o variable cuantitativa o cualitativa.

Los datos describen hechos empiricos, sucesos y entidades. Es un valor o referente que recibe
el computador por diferentes medios, los datos representan la informacion que el programador
manipula en la construccion de una solucion o en el desarrollo de un algoritmo (conjunto
prescrito de instrucciones o reglas bien definidas, ordenadas y finitas que permite realizar una
actividad mediante pasos sucesivos que no generen dudas a quien deba realizar dicha

actividad).

2.9. Registros

Existen varios conceptos de registros, segin lo que se quiera argumentar:

Lugar, soporte o accién para registrar algo

e El registro civil, un organismo encargado de dejar constancia de los actos relativos al
estado civil de las personas.

e EIl registro mercantil, un organismo encargado de dar publicidad oficial de las
situaciones juridicas de los empresarios en él inscritos.

e El registro de buques (Espafia), el sistema de registro de flota de buques espariol.

e El registro de marcas, para la proteccion legal de nombres comerciales.

e Registro de temperaturas, registro que muestra las fluctuaciones de la temperatura de
la atmosfera y de los océanos.

e Registro de la imagen, proceso de transformacidn de diferentes conjuntos de datos a
un sistema de coordenadas.

e El registro de la propiedad, un organismo del estado que registra los bienes inmuebles
de caracteristicas especiales.

e Registro del Lecho Marino, método de prospeccion offshore que permite detectar la

presencia de cuerpos resistivos en el subsuelo marino en zonas de aguas profundas
16



En computacién
En el CPU

Sonido

Registro (hardware). Es una memoria de alta velocidad y poca capacidad, integrada en
el microprocesador, que permite guardar transitoriamente y acceder a valores muy
usados, generalmente en operaciones matematicas.

Registro de instruccion. Es un registro de la Unidad de Control del CPU en donde se
almacena la instruccion que se esta ejecutando.

Registro indice. Usado para modificar direcciones del operando durante la ejecucion
de un programa de computadora.

Registro de pila. Mantiene la pista de la posicion actual de la pila de llamadas.

Registro de estado. Indica el estado que quedd el procesador después de la Gltima
operacion realizada por el CPU.

Registro MDR. Es un registro especifico integrado en el microprocesador.

Registro MAR. Es un registro especifico integrado en el microprocesador.

Registro electronico, dispositivo l6gico secuencial capaz de almacenar varios bits de
informacion.

Registro MX, un recurso DNS que especifica cdmo debe ser encaminado un correo
electronico en Internet.

Registro (estructura de datos), es un tipo de dato estructurado formado por la unién de

varios elementos bajo una misma estructura.

Registro, en los instrumentos de viento registro normalmente distingue los distintos
grupos de sonidos de alturas determinadas.
Registro de 6rgano, componente del 6rgano tubular que admite aire presurizado en un

grupo de tubos de 6rgano.
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e Registro (voz).

2.10. Digitalizacion

En un proceso que permite la gestién de documentos de las organizaciones, para su archivo y
consulta.

¢Qué se puede digitalizar? Documentos, planos, libros, fotos, mapas, encuadernados,

negativos, transparencias, expedientes, etc.

2.11. Archivo
e Edificio o local donde se conservan los documentos ordenados Yy clasificados que
produce una institucién, personalidad, etc., en el ejercicio de sus funciones o
actividades.

e Mueble o caja que sirve para guardar documentos o fichas de manera ordenada.

2.12. Documentos

Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)
en lengua natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un

soporte, dando lugar a una fuente archivistica, arqueoldgica, audiovisual, etc.

2.13. Registros
Es el listado, documento o padron donde constan inscripciones o informacion en general de

una CoSa 0 persona.

18



2.14. Principales procedimientos aplicados en la Unidad de Antecedentes

Penales.

De acuerdo con el Manual de Procedimientos de la Unidad de Antecedentes Penales, a
continuacion y para efectos ilustrativos, se presentan las fases o pasos que conllevan las
diferentes atribuciones y responsabilidades del personal involucrado en la emision de boletas

de Carencia de Antecedentes Penales.

2.14.1. Procedimiento de revision y autorizacion de homénimo

El jefe y el personal de operadores de la Seccion de Archivo, son los responsables para
determinar si es un homonimo o si la persona tiene ficha en sus antecedentes penales, con

base al siguiente esquema:
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llustracién No. 2

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:

Unidad de Antecedentes Penales Noviembre 2010 DE:

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO: 2 Archivo ARC-2.02 -Revision y autorizacion de homonimos o elaboracion
 de ficha de Antecedentes Penales

Jefe del Archivo

Operadores Seccion de Archivo

Usuario

Procedimientos:
Emisién de carencia de
Antecedentes Penales

(ARC- 1.01)
Emision de carencia de
Antecedentes Penales por
medio de formas No. 3
(DDP-3.01)

N

Verifica en el sistema la
consulta efectuada,

imprime y asigna operador
1

Recibe consulta, verifica
nombre y compara datos en
sistema
2

¢ Datos
similares?

No
¥

Registra resultado de
homénimo en sistema y
autoriza impresion de e

boleta
5

Coloca resultado de
“homénimo” en consulta
impresa y entrega a Jefe

4

No

¢ Confirma

Consulta tarjeta kardex y
Forma 1 (fisico) para
comparar datos

¢Mismos
datos?
7

Si

+

Requiere otro decumento de
identificacién a usuario para
descartar o confirmar ficha
8

Presenta documentacion

— requerida

9

datos?
10

Si
¥

Registra resultado de consuita
en sistema, firma ficha y

3

traslada para su distribucion
12

Elabora ficha (oficio)
informando lo relativo a la
sentencia registrada y la
traslada a Jefe
11

FIN

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) 2013.
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2.14.2. Procedimiento de razonamiento de la boleta

llustracién No. 3

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:
Unidad de Antecedentes Penales Noviembre 2010 DE:
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO: 1 ! 7 ATP-1.02.-Razonamiento de boleta de carencia de
Atencién al Pdblico Antecedentes Penales
ATENCION AL PUBLICO
Usuario Operador Jefe de Atencion al Publico

( INICIO )

A

Solicita razonamiento en boleta
de carencia de Antecedentes Elabor miento vio fi o
Penales y entrega documento abora razona 2len oy lo firma. > ;Coinciden los datos?
de identificacion.
1
A
Nl° si
Anula boleta y emite una nueva Devuelve boleta para
para correccién. < correccién.
5 4
A
Firma y sella boleta y Ia adjunta
Recibe boleta razonada y Entrega documento presentado
documento presentado. por usuario y boleta. < i documento pre§entado por.&l
8 7 usugno‘

y
( FIN )

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.
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Este se realiza con base a la seguridad del sistema y como puede advertirse, el operador es el
responsable de elaborar el razonamiento y luego que lo firma lo traslada al Jefe de Seccion de
Atencién al Publico, después de verificar los datos consignados, la firma y sella. Este
procedimiento, se utiliza en casos que se requiera anular la boleta y en consecuencia, se emite

una nueva.

2.14.3. Procedimiento de ingreso de nuevos registros de Formas No. 1 e

Inhabilitaciones

Las solicitudes son emitidas por los 6rganos jurisdiccionales, las cuales son presentadas ante
la Recepcion de la Unidad, para luego ser ingresados al sistema y al archivo fisico los nuevos
registros de las personas que han sido condenadas, mediante sentencias firmes, a efecto de
contar informacion y datos legales, actualizados y oportunos, siendo responsables los

operadores de la Seccion de Archivo.

Cabe aclarar que en el caso de inhabilitaciones de personas sentenciadas, de conformidad con
el Manual de Procedimientos, los 6rganos jurisdiccionales, deben remitir a la Unidad de

Antecedentes Penales, a través de avisos, la siguiente informacion:

Nombres y apellidos del procesado, cédula de vecindad, lugar de nacimiento, nombres y
apellidos del padre, nombres y apellidos de la madre, edad, denominacion del delito, fecha en
que cometio el delito, lugar donde cometio el delito, fecha de medida sustitutiva, fecha de
sentencia de primera instancia, segunda instancia, casacion, juzgado que dict6 la sentencia y

la pena impuesta.
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llustracion No. 4

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:

Unidad de Antecedentes Penales Noviembre 2010 DE:

NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROCESO: 2 7 ARC-2.01.-Ingreso de nuevos registros, Formas No. 1
Aschive inhabilitaciones

ARCHIVO

Este procedimiento describe el tramite que se realiza por solicitud de los juzgados, que consiste en ingresar al sistema y al archivo fisico los nuevos registros
de las personas condenadas.

Organo Jurisdiccional Recepcion Operadores Seccion de Archivo
( INICIO )
Emite Forma 1/Oficio para Recibe Forma 1/Oficio de
Inhabilitacién de personas Inhabilitacién, elabora Recibe Forma 1/Oficio de
sentenciadas y remitea  }—+»f conccimiento y lada al Inhabilitacién y verifica datos
UNAP Archivo de UNAP 3
1 2
N ¢Completo?
4
Si
4 C& SU Eﬂ en g sistema BS
Elabora oficio solicitando nombres y apelidos de o
datos _| persona sentenciada para
5 7| constatar si ya cuenta con
registro
6

Ingresa al sistema, graba
registro y coloca sello de
registro en Forma 1/Oficio
de Inhabilitacién
8

¢Figura
en base de datos?
7

Si
v

r

Busca y actualiza tarjeta kardex

Elabora tarjeta kardex a con informacion reciente, asigna
registro nuevo ndmero de libro y folio a Forma

9 1/Oficio de Inhabilitacion

10

l

Complementa datos en

registro del sistema de

antecedentes penales
1"

Archiva tarjeta kardex en donde

corresponde y archiva Forma 1/

Oficio de Inhabilitacién en libro
correspondiente

A 4

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.
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2.14.4. Procedimiento para correccion y/o ampliaciéon

Este es muy usual, es el tramite para correccion y/o ampliacion de nombres o datos a registrar

en el sistema, el cual se describe a continuacion:

llustracién No. 5

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:
Unidad de Antecedentes Penales Noviembre 2010 DE:
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ey
PROCESO: 2 : RC-2.04.-Tramite para correccion y/o ampliacién de nombre o
fachivo atos a registros en el sistema.
ARCHIVO
ORGANO RECEFCION SECCION DE ARCHIVO DE ANTECEDENTES PENALES DIRECTOR UNAP
JURISDICCIONAL JEFE ARCHIVO OPERADOR
INICIO
Recibe histado y
Emite oficio Recibe, solicitud de correccion
solicitando registra, emite ylo ampliacién, registra Recibe y verifica si la correccién y/o
comeccion y/o | | listado y i en control interno, ampliacion es al nombre o a ofro dato del
ampliacion y traslada al verifica e imprime registro
traslada Archivo registro actual en el a
1 2 sistema y asigna
3

¢ Correccion,
ampliacién de

Si nombre? NO
5
Crea nuevo registro en el Ubica el nimero de
sistema con el nombre identificador del registro
remitido, elabora nueva grabado, corrige y/o
tarjeta blanca actualizando actualiza los datos segun
dnicamente el nombre solicitud, razona tarjeta
medificado, imprime blanca segin datos
nuevo identificador y corregidos o modificados,
traslada junto con imprime identificador y
documentos para revision traslada junto con
documentos para revisién
6 7
l I |
Recibe y revisa registro
nuevo y/o correccion/
ampliacién a datos del
registro actual
8
Recibe, revisa, hace
¢Cormrecto? —NO———> correcciones y traslada
9 10
Sl
Recibe, verifica
Da visto bueno y camblos
traslada para opgrados o)
conocimiento de la '5|stema ¥
Direccion tarjetas, da visto
11 bueno y
devuelve
12

Recibe expediente, archiva
tarjeta blanca en kardex fisico,
adjunta solicitud en folio de
registro original y archiva
13

FIN

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) 2013.
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Las correcciones y/o ampliaciones las solicita el 6rgano jurisdiccion, mediante oficio y los
responsables de su tramite son la Recepcidn, el jefe y los operadores de la Seccion de Archivo
y el director de la Unidad, luego de verificar los cambios, da su visto bueno.

2.14.5. Procedimiento para rehabilitacion de antecedentes penales
Ilustracion No. 6

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:
UNIDAD DE ANTECEDENTES PENALES Diciembre 2011 DE:
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO: 2 Archivo ARC-2.03.-Tramite para rehabilitacién de Antecedentes Penales
ARCHIVO
ORGANO HECEPCION SECCION DE ARCHIVO DE ANTECEDENTES PENALES DIREGTOR
JURISDICCIONAL JEFE ARCHIVO OPERADOR UNAR
INICIO
Emite = = Recibe solicitud de Recibe solicitud y verifica en

resolucién de Reclg‘ea.broe‘glstra. rehabilitacién con el sistema, si los datos estan

rehabilitacion, N i ﬁ‘ documentacién registrados segtin resolucién

elabora soliitud LONOTMMONID. Y- soporte, asigna y solicitud emitidos por el

traslada al Archivo < PR
y traslada 2 operador y traslada ©rgano jurisdiccional
1 3 4
x
Recibe, registra y Elabora oficio de
remite a Revisa, firma y devolucién, anota en
dependencia para envio & libro de control y |« NO
solicitante 7 traslada
8 6
S|

abora informe interno de
rehabilitacion, elabora tarjeta
rosada de rehabilitacion y
adjunta a tarjeta blanca,
anota rehabilitacién en
tarjeta blanca y traslada para

revision
Recibe y revisa datos 9
de nueva tarjeta
conforme a solicitud
de rehabilitacion
10
Recibe, cormrige y
+—NO—>» traslada
12
S Recibe,
‘ verifica, da
Da visto bueno y visto bueno a
traslada para visto tarjetas y
bueno devueive
13 expediente al
archivo
14

Recibe documentos, archiva
tarjeta rosada en kardex
fisico, adjunta tarjeta blanca
a expediente intemo de
rehabilitacién, anota en libro
de control y archiva
15

FIN

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) 2013.
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El trdmite inicia con la resolucion emitida por el 6rgano jurisdiccional, la cual es trasladada a

la Unidad de Antecedentes Penales, para su tramite correspondiente.

2.14.6. Procedimiento general en la emision de Carencia de Antecedentes
Penales

llustracion No. 7

SISTEMA: ORIGINAL: MODIFICACION: PAGINA:
Unidad de Antecedentes Penales Noviembre 2010 I DE:
NUMERO DE NOMBRE DEL PROCESO: NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROCESO: 4 Atencion al Publico | ATP-1.01 -Emisién de carencia de Antecedentes Penales
ATENCION AL PUBLICO
Usuario Operador

INICIO
equiere a usuano: reci

Obtiene recibo del banco y se pago y documento de

e

presenta a la ventanilla de identificacion. (1) Verifica que el
atencién al publico. recibo esté firmado, sellado y
1 certificado.

No
¥ F
Devuelve recibo a usuario
para que realice tramite de
correccion de recibo
4

Verifica el documento de
identificacion.
5

Rechaza documento e informa
a usuarno los requisitos para
reiniciar tramite.

7

Consulta en el sistema los

nombres y apellidos del Si

usuario y constata registro.
8

ZFigura en base d&
datos?
9

¢ Documento
comrecto?
6

Procedimiento:
Revision y autorizacion
de homonimos o

Thiorma a usuaro, Ingresa a
menu “Consulta de
Si—»{ Homonimos", ingresa datos y

< elaboracién de ficha de
g respueﬁ)ta gg Archifvo, Antecedentes Penales.
(ARC-2.02)
No
boleta de carencia de =
Recibe boletas, documento de antecedentes penales, revisa y homcé)r?i:l:one :ig'r";:‘:b?‘e =3
identificacion y verifica datos. entrega a usuario para que i );mlr boleta pa
13 constate datos. mpr 11 e
12

T

boletas y documento de
identificacién para corregir
error.

15

14

Archiva copia amarilla de
. e LD
16

(1) Los documentos que el operador aceptara para el tramite son: por originales, cédula de vecindad. DPI, certificacién de asiento de cédula, pasaporte
vigente o fotocopias autenticadas.

Fuente: Manual de Procedimientos UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) 2013.
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Capitulo 3

3.1. Planteamiento del problema

Los antecedentes penales constituyen una relacion histdrica de los actos individuales de
trasgresion de la ley, los cuales quedan como constancia de la conducta antisocial del

individuo.

Por lo anterior se puede decir que los antecedentes penales son un conjunto de registros
delictivos, los cuales como puede evidenciarse dentro de la Unidad no estan debidamente
digitalizados, por lo que muchas veces a los colaboradores al momento de buscar datos sobre
una persona con homoénimo o bien que se encuentre fichada o con antecedentes, se les hace
dificil encontrar esta informacion, ya que tienen que verificar dichos datos en uno o varios
libros especialmente cuando una persona tiene mas de un delito, porque estos no se
encuentran registrados en uno solo ya que a través de los afios van ingresado nuevos datos que

se archivan en libros diferentes, lo que hace que se pierda mucho tiempo y esfuerzo.

Asi mismo, la falta de la digitalizacion completa de los registros de antecedentes penales
representa una amenaza para la Unidad, debido a que dichos registros no se encuentran
debidamente respaldados en un lugar seguro donde puedan recuperarse sin problema en caso

de alguna contingencia.
¢ Qué resultados se obtienen con la forma actual de hacer las consultas de los datos de los

registros de antecedentes penales y que resultados se obtendria con una mejora dentro

de este sistema?

3.2. Objetivos de la investigacion
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3.2.1.0Dbjetivo general

Determinar los resultados que se obtienen con la actual forma de consulta de los registros de

antecedente penales.

3.2.2. Objetivos especificos

e Evaluar la eficiencia del sistema actual de registros de antecedentes penales.

e Identificar posibles puntos de error dentro del sistema

e Evaluar las ventajas que podia existir al contar con el registro digital de todos los
registros de antecedentes.

e Definir la importancia de la digitalizacion de los registros de antecedentes penales del
afio 2003, para atrés.

3.3. Alcances y limites de la investigacion

En esta investigacion se analizo el proceso que se debe hacer para encontrar los registros de
antecedentes de las personas sentenciadas a través de los instrumentos de recoleccion de datos
para asi conocer la eficiencia del sistema, esta investigacion abarca aspectos como: mejoras
del sistema y que los colaboradores cuenten con toda la informacion necesaria dentro de éste.
La limitante enfrentada para el desarrollo de la investigacion es la participacion del personal,

debido al poco tiempo que pueden dedicar a brindar informacion.

3.4. Metodologia aplicada a la practica

Este estudio de Investigacion corresponde a un modelo de investigacion descriptiva, la cual de
acuerdo a Hernandez Sampieri (2010), es aquella que tiene como objetivo principal la

descripcion de algo, generalmente las caracteristicas o funciones del problema en cuestion.
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2.4.1. Sujetos de la investigacion

Para el desarrollo de la investigacion se considerd importante la opinion y experiencia del
personal que estd directamente relacionado con los registros de antecedentes penales, los
cuales son 4 colaboradores de la misma, quienes estan mas ligados al proceso y la jefe de
Archivo, en total son 5 personas a las cuales se entrevistaran.

Se incluirdn como sujetos de la investigacion a las siguientes posiciones:

e Jefa de Archivo de Antecedentes Penales.

e Colaboradores o subalternos del Archivo de Antecedentes Penales.

3.4.2. Instrumentos

e Entrevista dirigido a colaboradores y jefa del area de Archivo de antecedentes.

3.4.3. Procedimiento

La unidad de Antecedentes Penales fue considerada para la presente investigacion de préctica
empresarial dirigida, ante la necesidad que existe dentro de esta, una mejora en su sistema de consultas
y la constante problematica de encontrar de forma réapida y eficaz los datos de los registros de
antecedentes penales, representa un reto ofrecer una propuesta que permita optimizar operativamente

los procesos que utiliza.

El area seleccionada para la investigacion fue el area de Archivo de la Unidad, ya que es en
ella donde se concentran todos los datos de los registros de antecedentes penales y desde

donde se les da respuesta a los requerimientos de homonimos y fichas de todo el pais.
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Por medio de una evaluacion utilizando diferentes herramientas, entre las cuales se encuentra
el analisis FODA que se alimenta con la observacion de la situacion actual y que sirve de base
para la definicion del planteamiento del problema, se determind la variable de investigacion
con la cual se inici6 el proceso de recopilacion de informacion en diferentes fuentes
bibliograficas que permitieron dar forma al anteproyecto de investigacion, esta variable de
investigacion esta dirigida a la mejora del sistema operativo de la Unidad de Antecedentes
Penales.

Se definieron los objetivos generales y especificos, y se realizo la seleccion de los sujetos de

la investigacion.

La seleccion de los instrumentos contempl6 la busqueda de informacidn que respondiera a los
objetivos planteados, para que su analisis proveyera los datos necesarios para llevar a cabo un

informe final donde se incluyera una propuesta de mejora.

Se precisaron los objetivos generales y especificos, con los cuales se esperan alcanzar la

aplicacion de la metodologia planteada.

La seleccion de los instrumentos respondio a la busqueda de informacién que responde a los
objetivos trazados, su analisis proveyo de datos que permitieron elaborar el informe final y la
propuesta de mejora, la cual sera incluida en el informe final que se elaborard como exigencia

para el proceso de graduacion.
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Capitulo 4

4.1. Presentacion de Resultados

Con el objetivo de sustentar la investigacion, se procedid a realizar el trabajo de campo, se
obtuvo asi informacion importante sobre aspectos necesarios para determinar la importancia de

la hacer una mejora en el sistema informatico de antecedentes penales, para lo cual se utilizo:

e Entrevista a cuatro colaboradores y jefa de la Unidad de Archivo de Antecentes Penales.

Por medio del trabajo de campo y los instrumentos utilizados se obtuvo informacién de primera
mano, la misma se obtuvo de 4 colaboradores y la jefe de la Unidad de Archivo de Antecentes

Penales.

4.2. Resultados de la entrevista dirigida a colabores y jefa

En lo relacionado a la entrevista dirigida a los colabores y jefa del archivo de antecedente, se
hace énfasis en los procedimientos y tiempo para resolver los casos de homoénimos o fichas, la
forma en como ingresa toda la informacién de cada uno de los sentenciados y como se ingresa

esta informacion al sistema de computo de la UNAP (Unidad de Antecentes Penales).

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la entrevista.
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Pregunta

Respuesta Jefe

Comentario

¢Cémo ingresan las Formas 1 e
Inhabilitaciones a la seccion de Archivo?

El procedimiento completo de ingreso es el
siguiente: Ingresan a la UNAP por medio
del mensajero, provenientes de los
diferentes juzgados de ejecucion dentro de
la capital y los que viene del interior del
pais, viene por medio del correo nacional,
estos llegan a secretaria, y alli los reciben
por medio de un conocimiento el cual se
confronta con todos los documentos fisicos
para verificar de esta forma que vengan
todos los completos, las secretarias sellan
de recibido y se entrega al mensajero una
copia de cada uno de los documentos, luego
se anota en éstos de los documentos
entrantes en un libro interno por el cual se
hace entrega a la seccion de archivo de cada
uno de estos, se confronta de la misma
forma anterior y se firma de recibido.

La jefe de archivo tiene muy claro el
procedimiento por el cual las formas 1 (F1)

e inhabilitaciones entran al archivo.

¢Cudles son los pasos a seguir después de
gue ingresan las Formas 1 e
Inhabilitaciones al archivo?

Después de que se recibieron todos los
documentos y de haberlos sellado uno por
uno, se hace entrega de estos al operador
designado o encargado de ingresos de
formas 1 e inhabilitaciones para hacer el
ingreso de la informacion de cada uno de
ellos al sistema.

Se videncia que la organizacion de los
procesos son claros.

¢Cudl es el tiempo estimado en que se
ingresan las Formas 1 e Inhabilitaciones al
sistema?

El tiempo de ingreso de las Forma 1 (F1)
gue nunca ha sido grabado y que no tiene
ninguna anotacion que hacer o sea que es
completamente nueva, es de
aproximadamente de cinco minutos a diez
minutos.

Existe una pequefia diferencia con lo que
opinaron los colabores con respecto al
tiempo.
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¢Cual es el procedimiento para resolver un
caso de homénimo o ficha?

El procedimiento que se sigue es: al
momento en que el operador recibe la
informacidn en ventanilla y le aparece un
homdnimo, envia los datos generales por
medio del sistema, estos datos son recibidos
en archivos, se imprimen en una solicitud
de ficha u homdnimo para que junto con
una partida de nacimiento sean revisados o
confrontados con los datos existentes en los
archivos fisicos por una persona designada,
si los datos generales coinciden, es una
ficha, y si los datos generales no coinciden
es un homadnimo, después de esto, la
solicitud es contestada por medio del
sistema como homonimo o ficha, si fuera
homonimo, el operador puede imprimir a
carencia de antecedentes, pero si es ficha,
una persona dentro del archivo elabora la
misma (que es donde se transfieren todos
los datos del delito) para luego entregarla a
la persona interesada.

Nuevamente se puede ver que los
procedimientos son claros, por lo que el
margen de error al respecto es poco.

Actualmente, ;Cuanto tiempo tarda los
operadores del archivo en resolver un caso
de homoénimo o ficha?

En el caso de los homoénimos e tiempo
maximo es de 7 minutos y el minimo es de
5 minutos. En el caso de ficha es de 20
minutos a media hora.

Al igual que en la pregunta nimero 3,
cuando a tiempo se refiere, hay pequefias
diferencias de opinion entre la jefe y los

colaboradores
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¢Qué factores influyen para la resolucién de
un caso de homoénimo o ficha?

Se va a dar un homénimo si los datos
generales de la persona varian con los de la
persona que esta sentenciada, y si los datos
generales coinciden con la con los datos de
la persona existente dentro de los archivos,

es una ficha.

Existe una unificacion de criterios al
respecto de los factores que influyen para
la resolucion de casos.

¢COmo se pueden mejorar los procesos
actuales del Archivo de Antecedentes
Penales?

Podria mejorarse por medio de una
modernizacion al sistema, digitalizar todos
los datos que existen dentro del archivo en

forma fisica y al mismo tiempo estar
interconectados con las diferentes 6rganos
jurisdiccionales para que ellos puedan
remitir al archivos alguna informacion que
se necesite al momento de dar un
homaonimo o ficha y que la informacion
existente dentro de archivo no sea suficiente
0 bien no esté completa.

Con base a las respuestas no solo de la jefe
sino también de los colabores, se puede
notar la necesidad de que los datos de los
registros sean archivados digitalmente, para
tener mayor rapidez y efectividad en su
trabajo.

¢ Qué beneficios se obtendria con una
modernizacién en el sistema informatico de
Antecedentes Penales?

Se obtendria en primer lugar la certeza de
gue a la persona que se ficha no es un
homdnimo, aparte se ganaria tiempo no
seria necesario recurrir a los archivos
fisicos, si no que desde el mismo sistema
podrian determinarse todos los datos.

Nuevamente los criterios se unifican en una
misma necesidad.

Si dentro de la Seccion de Archivo de
Antecedentes Penales, se pudieran medir
porcentualmente los datos fisicos y
digitales, ¢(Qué porcentaje tendria cada
uno?

10% de los archivos se encuentran
digitalizados y un 90% se encuentran en
forma fisica sin digitalizar.

Es claro que existen mucho méas datos en
forma fisica que en digital.
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10

¢En qué afio se inicid a digitar los datos de
los registros de Antecedente Penales?

Se empezaron a digitar en el afio 2011.

Existe una gran cantidad de datos que no
estan digitalizados ya que si se empez0 a
digitalizar recientemente, y existen datos
gue son realmente antiguos que datan de
los afios 40, quiere decir que del 2011 para
atras los datos estan desprotegidos por asi
decirlo.

Tabla No. 2 Matriz de sentido: Entrevista a la jefe de archivo. Fuente: Jefa del Archivo de Antecedentes Penales.
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4.3. Entrevistas dirigidas a los operadores

Ilustracion No. 8
Grafica No. 1: Ingreso de Formas 1 e inhabilitaciones al Archivo

M Ingresan por medio de secretaria
en un libro en el cual vienen
anotada cada una de ellas.

® Vine de los de los diferentes
juzgados de ejecucién por medio
del correo nacional, Ingresan a
secretaria y de esta en un libro se

hace el ingreso al Archivo.
M Ingresan a través de un libro

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014,
En esta pregunta se puede evidenciar que no existe otra forma de ingreso al archivo de toda la

documentacién, aunque las respuestas presentan algunas variaciones, se llega siempre a la
misma conclusion.

Ilustracion No. 9
Gréafica No. 2: Pasos a seguir después que ingresan las F1 e Inhabilitaciones.

M Se hace entrega al operador designado
para que este hag el ingreso al sistema

m Se verifica dentro del sistema y el archivo
fisico cada uno de los documentos, para
ver si son casos nuevos, nuevos delitos o
bien si son onfirmaciones de casos.

m S verifica en el libro si estan ingresando
todos los documentos descritos, se sella
de recivido tanto el documento como el
libro y se ntrega al operador designado
nara aue haga el ingreso al sistema.

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

Se puede observar que los pasos a seguir después de que la documentacion ingresa al archivo

esta bien establecida y que no hay posibles equivocaciones al momento de hacer la recepcion
de estos.
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lustracion No. 10

Gréafica No. 3: Tiempo estimado en que se ingresan las Formas 1 e Inhabilitaciones al sistema.

M De 5 a 10 minutos
m De 2 a 5 minutos
m De 15 a 20 minutos

2 De 20 a 45 minutos

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

Es claro que cada uno de los operadores entrevistados respondié a esta pregunta en base a su
experiencia y al tiempo en cada uno de ingresa no solo una Forma 1 (F1) o inhabilitacion sino

que también en base al proceso de revision que se hace con cada una de ellas.

llustracion No. 11

Gréfica No. 4: Procedimiento para resolver un caso de homoénimo o ficha.

B Los datos generales que envian los
operadores (nombres, DPI,
nacimiento, nombre de los padres,
cedula) se confrontan con la
informacion existente en los
archivos fisicos y electronicos, si
los datos coinciden es ficha y si no
coinciden es un homaénimo.

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

Los criterios dentro de esta pregunta se pudieron evidenciar perfectamente unificados.
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lustracion No. 12

Gréafica No. 4: Tiempo en el que actualmente los operadores resuelven un caso de homonimo

o ficha.

m Homonimo de 5 minutos. Ficha
de 25

® Homdénimo 10 minutos y Ficha 40
minutos.

B Homonimo 5 minuto y Fica de 15
a 20 minutos

Homonimo 7 minutos y Ficha 20
minutos

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

En esta pregunta cada uno de los operadores contestd con respecto a su criterio y a la forma

en que trabaja, ya que cada uno tiene una forma particular de hacer sus cosas.

llustracion No. 13

Gréafica No. 6: Factores que influyen para la resolucion de un caso de homénimo o ficha.

W Las generales: nombres, numero
de DPI, lugar de nacimiento,
nombre de los padres, estado
civil, profesién, numero de cedula
(si tuvieron)

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

Se puede notar que nuevamente el criterio se unifica y que no existe otra forma de resolver un
caso de homénimo ficha y que los factores que influyen para poder resolver siempre serd el

mismo.
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llustracion No. 14

Grafica No. 7: Cémo mejorar los procesos actuales del Archivo de Antecedentes Penales.

B Por medio de una actualizacion de
los datos, es decir transfiriendo en
forma digital toda la informacion
o datos fisicos existentes.

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.
Nuevamente se puede observar la unificacion de criterios aunque la pregunta fue contestada

con diferentes palabras, pero se pudo observar que todos llegaron a la misma conclusién.

lustracion No. 15
Gréfica No. 8: Beneficios que se obtendrian con una modernizacion en el sistema informético

de Antecedentes Penales.

B Ahorro de papel, agilidad en
respuesta

B Calidad en el servicio, rapidez y
exactitud en respuestas

25% 25%

B Rapidez en respuestas y seguridad
en la misma

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

A pesar de algunas diferencias entre las opiniones de los cinco entrevistados, es claro que
todos concluyen en lo mismo, dentro de los beneficios que se obtendria con una
modernizacion es la rapidez y exactitud en respuesta.
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llustracion No. 16

Gréafica No. 9: Medicion porcentual de los datos fisicos y digitales.

M Fisicos

M Digitales

Fuente: 4. trabajadores del Organismo Judicial, 2014.

Es evidente que dentro del archivo de antecedente penales los datos existentes son en su
mayoria datos fisicos, por lo que puede ser contraproducente ya que en casos de siniestros
tanto humanos como provocados por la naturaleza, la Direccion de Antecentes Penales se
guedaria sin informacion ya que la mayoria de los datos no estan digitalizados y respaldados
por el sistema, donde se pueden recuperar por cualquier maquina que tenga un acceso al
sistema.

lustracion No. 17

Gréfica No. 10: Afio en el que se inicid a digitar los datos de los registros de Antecedente

Penales.
Ventas
H No tengo conocimiento al
25% respecto
w2011
25% 25%
™ 2009

Fuente: 4 trabajadores del Organismo Judicial, 2014.
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Ninguno tiene muy claro cuando fue que se empez6 con la digitalizacion de los datos de los
registros de los antecedentes penales ya que es evidente que refieren uno con otro sobre el afio

en cual empezo ese proceso.

Capitulo 5

5.1. Analisis e Interpretacion de Resultados

Luis G. Carvajal, Lui G; Ormefo, Josefa; Valverde, Angeles; Técnicas administrativas
basicas (2009), hacen referencia a la digitalizacion de datos diciendo que es un proceso que
permite la gestion de documentos de las organizaciones, para su archivo y consulta.
Actualmente las empresas no solo demandan la digitalizacion de la documentacion como
ventaja competitiva, si no la certificacion de estos documentos para que pueda tener valides

legal.

Lo anterior deja ver la importancia de la digitalizacion dentro de las organizaciones para una

mejor manipulacion de archivos.

Ormefio, Josefa; Valverde, Angeles; Archivo y Comunicacion (2009) manifiestan que muchas
empresas para minimizar tiempo en la gestion de los archivos y espacio, utilizan sistemas de
microfilmacion o digitalizacion de documentos.

Los documentos digitalizados en archivos se pueden conservar en cualquier soporte
electrdnico.

Este sistema es muy util cuando los documentos son de consulta frecuente o utilizados por
varios usuarios a la vez, lo que se conoce como gestion compartida de archivos.

Una ventaja de la digitalizacion es la posibilidad de consultar o enviar el documento a

cualquier parte del mundo mediante redes informaticas o internet.
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Esto se puede demostrar por medio de las gréficas 7 y 8 que por medio de la digitalizacion, las
empresas pueden ahorrar tiempo en la gestion de consultas para personas que trabajan a base

de archivos.

Sanchez, Pilar; Comunicacion y Atencion al Cliente (2012) expresa, con todo lo que se
conoce sobre procedimientos administrativos y gestion, se puede crear una idea aproximada
de la cantidad de informacién que una empresa de mediana actividad llega a manejar. Esta
informacidn requiere destinar espacio para guardar los papeles, y emplear tiempo en la
gestion y localizacion de los mismos como ocurre en el caso del archivo convencional.

Espacio y tiempo son dos conceptos de alto valor en el siglo XXI, por eso, las empresas optan
por un sistema de gestion documental que les permita ahorrar en cualquiera de ellos. Alguno
de estos sistemas, como el microfilmado o la digitalizacién, consisten en pasar la informacion

desde el papel a otros soportes.

Nuevamente se evidencid la importancia de la digitalizacion en la empresa ya que se hace
referencia a la gran cantidad de informacion existente dentro de una entidad, los cuales
necesitan un espacio fisico si se utiliza un archivo convencional, mientras que si se utilizan
los archivos digitales, no solo se ahorra espacio si no papel y tiempo en hacer las basquedas

de que lo que se necesite.
De acuerdo con la teoria anteriormente expuesta, se debe mejorar el sistema de archivo de

documentos, convirtiéndolo en sistema &gil y certero, en cual a los colabores de las

organizaciones puedan hacer su trabajo de forma facil y efectiva.
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Conclusiones

Se concluye que el sistema actual no es del todo eficiente, no por su funcionamiento,
sino porque se encuentra incompleto, ya que no todos los datos de los registros de

antecedentes se encuentran dentro de éste.

Con base a las entrevistas se evidencid que pueden darse algunos puntos de error en el
sistema por no tener todos los datos de los registros de antecedentes penales
digitalizados en un 100%.

Con base a las entrevistas realizadas, se pudo definir que dentro de las ventajas que el
proyecto traeria estan: hacer con mayor certeza y agilidad las tareas que diariamente
desarrollan, se mejoraria el tiempo en el cual los casos de homénimo o ficha son

resueltos.

El problema mas fuerte se encuentra en la falta de digitalizacion de datos, lo cual se
puede ver desde dos perspectivas: uno hace mas pesado el trabajo y es riesgoso, ya
qgue en casos de siniestros como incendios o terremoto, se perderia toda esta

informacion.
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Propuesta de mejora para la UNAP (Unidad de Antecedentes Penales)

El planteamiento de la propuesta esta dirigido a realizar mejoras.

La investigacion realizada permitio identificar y evaluar diferentes problematicas dentro de la

institucién, considerando que se debe poner especial atencion en lo siguiente:

Después de evaluar por medio de las entrevistas las mejoras que pueden hacerse dentro de la
UNAP y debido a que uno de sus mas grandes problemas es que los datos de los registros de
antecedentes penales no estan digitalizados o ingresados al sistema en su totalidad, y debido a
que del afio 2003 para atras los datos de los registros de antecedentes penales no fueron
debidamente respaldados dentro del sistema, se concluye en lo siguiente: Si bien es cierto que
los operadores hacen de forma eficaz su trabajo con los recursos que tiene a la mano, estos
podria mejorar de forma significativa, en lo que a tiempo se refiere; se propone la
digitalizacion de datos de todos los registros de antecentes penales, con el propdsito de
facilitar el trabajo de los operadores, que tengan certeza de la respuesta que estan dando y que

mejoren el tiempo de repuesta, todo esto con el fin de brindar un mejor servicio a los usuarios.
La digitalizacién consiste en la transformacién de la informacion analdgica, en digital.

¢Qué puede ser digitalizado? Documentos, planos, libros, fotos, mapas, encuadernados,

negativos, transparencias, expedientes médicos, etc.

Para que los materiales puedan ser digitalizados existen varias maneras de capturarlos: por
medio de escaner, fotografia digital, grabacion digital, etc. Una amplia variedad de

equipamiento esta disponible para ayudar en este proceso.

Los materiales que se convierten pueden adoptar varias formas: cartas, manuscritos, libros,
fotografias, mapas, grabaciones sonoras, micro formas, peliculas, efemérides, objetos

tridimensionales, et
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1. Presentacion

Actualmente las empresas demandan la digitalizacion de la documentacion como ventaja
competitiva, y que esto minimiza tiempo y espacio.

El sistema de digitalizacion de datos es muy util cuando los documentos son de consulta
frecuente o utilizados por varios usuarios a la vez, y una ventajas es la posibilidad de
consultar o enviar el documento a cualquier parte del mundo mediante redes informaticas
o internet.

Por eso, las empresas optan por un sistema de gestién documental que les permita ahorrar

en cualquiera de los puntos antes mencionados (tiempo y espacio).

2. Justificacion

Con los resultados obtenidos en el desarrollo de la investigacion, se determind que es
importante de digitalizacion de todos los datos de los registros de antecedentes penales, ya
que esto permitira optimizar los procedimientos que actualmente se hacen en forma

obsoleta, ganando tiempo y espacio.

Al mismo tiempo esto permitiria que los datos estuvieran protegidos en caso de un
siniestro, provocado por la mano del hombre o bien por la naturaleza, ya que no habria
problema en recuperar la informacién desde cualquier equipo de computo que tenga
acceso al sistema de registro de antecedentes penales, mientras que en la forma como se
encuentran estan demasiado expuestos y no habria forma de recuperarlos en un escenarios

como el anteriormente descrito.
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3. Objetivos

General
Mejorar y modernizar el sistema de datos de los registros de antecedentes penales.
Especificos

e Completa certeza en la resolucion de los casos.

e Eliminar cualquier margen de error que pudiera existir al momento de dar un
homaénimo o ficha.

e Mejorar el tiempo en que los casos son resueltos.

e Facilitar el trabajo de los operadores en lo que a busqueda de datos se refiere.

e Brindar un mejor servicio a los usuarios y personas que necesitan limpiar sus

antecedentes.

4. Desarrollo de la propuesta

La presente propuesta tiene como finalidad ser una herramienta para la UNAP que permita
minimizar tanto el esfuerzo que los operadores del archivo hacen al momento de realizar una
busqueda dentro de todos los datos de los registros, como el tiempo que a estos les toma en

resolver los casos de homdénimo o ficha.

4.1.Puntos a considerar para llevar a cabo la propuesta

Para llevar a cabo la propuesta se deben tomar en cuenta tres puntos:

1. Personal
2. Equipo
3. Tiempo
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1. Personal

Se puede contratar personal temporal o por servicios, los cuales estarian laborando

solamente durante el tiempo que tarde el proyecto.
2. Equipo

Cada uno de los operadores necesita computadoras para transcribir los datos al sistema
(como fechas de sentencia, y delitos, etc.), y para la digitalizacion de datos (como
documentos, fotografias, etc.), deben contar con un escaner para llevar a cabo su trabajo,

habria que invertir en la compra o alquiler de estos.

Se propone, para que la inversion no sea tan elevada, el alquiler del equipo con empresas

que se dedican a la renta de estos equipos.
3. Tiempo

En lo que a tiempo se refiere, se establecerian 8 horas diarias de lunes a viernes durante

4.2 meses (5 meses aproximadamente).

4.2.Cantidad de personas que llevarian a cabo el proyecto

Debido que la cantidad de los datos de registros de antecedentes penales es alrededor de

53,000 datos sin registrar, habria necesidad de que como minimo, 8 operadores que

digitalicen dichos datos; méas 2 operadores que revisen el trabajo realizado para estar seguros

de que los datos son estan correctamente digitados.

4.3. Tiempo en el que se llevaria a cabo el proyecto

Actualmente el encargado de grabar o digitar, reporta que 1 operador hace 9 registros en el

sistema por hora, 1 operador en 8 horas hacen 72 registros en el sistema, lo que quiere decir

que, 8 operadores efectlan 576 registros en 8 horas.

8 operadores x 9 registros x 1 hora = 72 registros
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8 operadores x 9 registros x 8 horas = 576 registros

Si los registros de antecedentes penales sin digitar son alrededor de 53,000, y si se hacen 576

registros diarios, el proyecto podria estar terminado en 92 dias habiles.
53,000 datos sin digitar / 576 registros diarios = 92 dias habiles
4.4.Perfil de un operador
Perfil del puesto
Educacion. Titulo a nivel medio
Experiencia — Personal Interno

De preferencia 6 meses de experiencia laboral en puestos de Grupo Ocupacional

Operativos de las categorias 1 a la 2.
Personal de Nuevo Ingreso

De preferencia 6 meses 0 mas de experiencia laboral en funciones relacionadas con el

puesto.
Otros

Conocimientos gerenciales sobre métodos basicos de oficina, especialmente redaccion,

ortografia, mecanografia y archivo.

Conocimiento y manejo de equipo de computo en ambientes Windows y Office y equipo

de oficina (segun las funciones del puesto).
Habilidades matematicas, de vocabulario y lenguaje.

Persona organizada, discreta, orientada al servicio a usuarios, con adecuadas relaciones

interpersonales, adecuada presentacion y capaz de trabajar en equipo.

Disponibilidad de horario.
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No haber incurrido en faltas o delitos en | administracion publica o privada.

Clasificacion

Carrera — Trabajadores Administrativos y Técnicos

Grupo Ocupacional — Técnicos

Categoria - 1
4.5.Costos
Tabla No. 3
OPERADORES
Salario del operador Q. 3,500.00
Numero de operadores 10
Inversidon mensual por los 8 operadores Q. 35,000.00
Dias habiles en los que se trabajaria el proyecto 92 (4.2 meses)
TOTAL SALARIOS Q. 147,000.00

Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.

Tabla No. 4

ASPECTOS FISCALES DE LA INVERSION
IVA 12% Q. 131,250.00

ISR 5% Q. 6,562.50
Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.
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Tabla No. 5

ALQUILER DE EQUIPO
Unidad Total
Computadoras Q. 1,000.00 Q. 10,000.00
Escaner Q. 400.00 Q. 4,000.00
TOTAL POR MES Q. 14,000.00
TOTAL POR 4.2 MESES Q. 58,800.00

Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.

Tabla No. 6
Total salarios Q. 147,000.00
Alquiler de equipo Q. 58,800.00
TOTAL INVERSION Q. 205,800.00

4.6.Mejoras que se obtendrian traducidas en nimeros

Actualmente en todo el pais se atiente mensualmente un promedio de 104,167 usuarios, lo que

deja un ingreso de Q. 3, 125,010 mensuales.

Tabla No. 7
Usuarios atendidos mensualmente en todo el pais 104,167
Pecio del antecedente Q. 30.00
Ingresos mensuales en todo el pais Q. 3, 125,010.00

Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.

Con la implementacion del proyecto se pueden minimizar los tiempos en los cuales son

resueltos los casos de homoénimos o fichas de la siguiente forma:
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Tabla No. 8

Ti A |
Cantidad | Documento lempo c.tua Cantidad | Tiempo Mejorado Promedio
Promedio
Homoénimo de 5a10 min 2 de 7 a 12 minutos
Ficha de 25 a 40 min 2 de 25 a 35 minutos

El incremento de usuarios atendidos podria ser hasta del 44%, los cuales por el horario
establecido en el Organismo Judicial y por la cantidad de tiempo invertido en resolver los
casos de homonimo o ficha, son dejados de atender en todo el pais; significaria 150,000
usuarios mas, atendidos mensualmente, esto dejaria un ingreso de Q. 4, 500,000. Lo cual se
estd midiendo en una forma promediada con respecto a lo que ya se atiende actualmente, por

ejemplo:
150,000 incremento usuarios atendidos x Q. 30 costo del antecedente = Q. 4, 500,000
mensuales.

4.7. Tiempo en el que se recuperaria la inversion

Con base en lo anteriormente mencionado, se determina que pueden atenderse 45,833
usuarios mas, lo que representaria un incremento de ingresos de Q.1, 374,990 mensuales mas
de lo que actualmente ingresa a la UNAP, con lo que la inversion quedaria cubierta desde el

primer mes en que se implementara el proyecto.

45,833 usuarios atendidos x Q. 30 costo del antecedente = 1, 374,990 incremento de ingresos

mensuales.

Tabla No. 9
Nuevos usuarios atendidos con la implementacion de
proyecto 45,833
Ganancias obtenidas con la implementacion del proyecto Q. 1,374,990.00
Inversion Total del Proyecto Q. 205,800.00
INGRESOS MENOS INVERSION TOTAL Q. 1,169,190.00

Fuente: UNAP (Unidad de Antecedentes Penales) afio 2013.
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5. Responsables de la implementacion del proyecto

Los responsables de la implementacién de esta propuesta, seria tanto el Director como la jefe
de archivo de la Unidad de Antecedentes Penales (UNAP), quienes serian los encargados de
velar por que los objetivos planteados se lleven a cabo, teniendo un control estricto en que
cada uno de los operadores al final del dia entreguen un reporte de sus actividades o de
cuantos registros hizo en el dia, para que la meta de 576 registros por dia sea debidamente
cumplido, como se establecio en el punto 4.3., todo esto con el visto bueno del Presidente del

Organismo Judicial (OJ).
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Cronograma de actividades para implementar el proyecto

ACTIVIDADES TIEMPO DE DURACION
1 2 3 4 1 2 3 4
Autorizacion
Alquiler de
equipo

Habilitacion de
espacio

Acomodamiento
del equipo en el
lugar donde se
trabajara /
capacitaciéon a
los nuevos
operadores.
Conexion del
equipo alared
del OJyal
sistema de
antecedentes
Fuente: Elaboracion propia, noviembre 2014,
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impuesta en sentencia debidamente ejecutoriada, garantizando asi el principio

Constitucional de presuncion de inocencia”.
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ANEXO
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ENTREVISTA PARA JEFE DEL ARCHIVO DE LA UNIDAD DE ANTECEDENTES
PENALES Y OPERADORES DEL MISMO.

1. ¢Cdémo ingresan las Formas 1 e Inhabilitaciones a la seccién de Archivo?

2. ¢Cuales son los pasos a seguir después de que ingresan las Formas 1 e Inhabilitaciones

al archivo?

3. ¢Cual es el tiempo estimado en que se ingresan las Formas 1 e Inhabilitaciones al

sistema?

4. ;Cudl es el procedimiento para resolver un caso de homoénimo o ficha?

5. Actualmente, ;Cuanto tiempo tarda los operadores del archivo en resolver un caso de

homdnimo o ficha?

6. ¢Qué factores influyen para la resolucién de un caso de homoénimo o ficha?

7. ¢Cdmo se pueden mejorar los procesos actuales del Archivo de Antecedentes Penales?

8. ¢Qué beneficios se obtendria con una modernizacion en el sistema informatico de

Antecedentes Penales?

9. Si dentro de la Seccion de Archivo de Antecedentes Penales, se pudieran medir

porcentualmente los datos fisicos y digitales, ¢Qué porcentaje tendria cada uno?

10. ¢En qué afio se inicio a digitar los datos de los registros de Antecedente Penales?
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GLOSARIO

Auténtica: Son constancias de antecedentes penales que estan firmadas y selladas en original
por el Director de la Unidad y luego el interesado debe llevar el antecedente a la oficina de
Procesos Sucesorios ubicada en el edificio de la Corte Suprema de Justicia, para que se
certifique su autenticidad, para trdmites en el extranjero.

Boleta de Carencia de Antecedentes Penales: Es el documento en donde consta que al

interesado no le aparecen antecedentes penales.

Boleta de Constancia de firma auténtica: Es requerida por el Registro de Procesos
Sucesorios del Organismo Judicial, para continuar el tramite en la Secretaria General de la

Presidencia del Organismo Judicial.

Ficha: Es la Constancia o Informe de Antecedente Penal, éste indica que el interesado si tiene

antecedentes penales y detalla los mismos.

Fichas Canceladas: Es la carencia de antecedentes penales que se da a la persona que ha

tenido antecedentes penales, pero ya hizo su trdmite de rehabilitacion.

Formas 1: Es el formulario que utilizan los Juzgados con todos los datos del proceso por el
cual fue condenada la persona que tiene antecedentes penales y que se envia a esta Unidad

para su grabacion.

Formas 3: Son solicitudes de antecedentes penales, enviadas por Juzgados y Tribunales,
Defensa Publica y Ministerio Publico. Son hojas de solicitud que deben contener las generales
del interesado, firma y sello de la entidad solicitante, nimero de proceso etc. Estas

constancias no tienen costo.
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Homdnimo: Indica que el interesado se llama igual que una persona que si tiene antecedentes
penales, pero las generales varian.
Recibo de Pago: Es el documento que se utiliza como comprobante del pago de Q.30.00,

realizado en los bancos autorizados para cobrar el trdmite de antecedentes penales.

Rehabilitacién: EIl trdmite legal utilizado para cancelar los antecedentes penales de las

personas que han sido condenadas.

Tarjeta: Es una hoja tamafio media carta que se utiliza para anotar los datos principales de las
personas que tienen antecedentes penales y poder realizar las consultas de véase, homénimos

y fichas en base a ellas.

Tarjeta Blanca: Es la tarjeta en la que se hacen constar todos los datos de la persona que
aparece con antecedentes, luego de recibir la Forma No. 1 se elabora esta tarjeta con todas las
generales del reo y del juzgado que llevé el caso, asi como del juzgado gue dictd sentencia, se

confrontan y se adjunta al archivo fisico.

Tarjeta Rosada: Es la tarjeta que se redacta después de que el incidente de rehabilitacion
pasd por la revision correspondiente y fue aceptada, se utiliza para la cancelacién de ficha
(Rehabilitacion del delito cometido), en esta se incluyen los datos del reo, nombres y
apellidos completos del rehabilitado, los datos de identidad del mismo, los nimeros de libro y
folio de la Forma No. 1, fecha, juzgado, delito y fechas de sentencia, asi como la fecha en que
se cancelo la ficha del reo, para luego ser archivada en el archivo fisico de la Seccién de

Archivo de la Unidad de Antecedentes Penales.

Véase: Es la consulta que se hace al archivo fisico, en caso de dudas sobre si la persona tiene
homonimo o ficha por coincidir varios de los nombres del interesado, con personas que Si

tienen antecedentes penales.
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Conducta antisocial: se consideran faltas o delitos sancionados por la ley (contra la
propiedad como el robo o el vandalismo, o contra las personas, como cualquier tipo de

agresion, acoso o coaccion).
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