UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

MANUAL DE CAPACITACION Y PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR
DE PAZ CIVIL DE PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

CARLOS ROKAEL CASADO LINARES

GUATEMALA, JUNIO DE 2011



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

MANUAL DE CAPACITACION Y PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR
DE PAZ CIVIL DE PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

TESIS

Presentada a la Honorable Junta Directiva

de la

Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales

de la

Universidad de San Carlos de Guatemala

Por

CARLOS ROKAEL CASADO LINARES

Previo a conferirsele el Grado Académico de

LICENCIADO EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

y los titulos profesionales de

ABOGADO Y NOTARIO

Guatemala, junio de 2011



DECANO:
VOCAL [:
VOCAL Il:
VOCAL I
VOCAL IV:
VOCAL V:
SECRETARIO:

Primera Fase:
Presidente:
Vocal:
Secretaria:

Segunda Fase:

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DELA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

Lic. Bonerge Amilcar Mejia Orellana
Lic. César Landelino Franco Lopez
Lic. Gustavo Bonilla

Lic. Luis Fernando Lopez Diaz

Br. Mario Estuardo Ledn Alegria
Br. Luis Gustavo Ciraiz Estrada
Lic. Avidan Ortiz Orellana

TRIBUNAL QUE PRACTICO
EL EXAMEN TECNICO PROFESIONAL

Lic. Edwin Roberto Penate Girdon
Licda. Maria del Carmen Mancilla
Licda. Berta Aracely Ortiz Robles

Presidenta: Licda. Vivian Nineth Vega Morales
Vocal: Lic. Alvaro Hugo Salguero Lemus
Secretaria: Licda. Elizabeth Mercedes Garcia Escobar
RAZON: “Unicamente el autor es responsable de las doctrinas sustentadas y

“contenido de la tesis®. (Articulo 43 del Normativo para la elaboracion de
la tesis de licenciatura en la Facultad de Ciencias Juridicas y del Examen
General Publico).



ROLDAN & ROLDAIT ASOCIADOS

Abogados y Notarios
Lic. Gustavo Roldan Flores - Lic. Gustavo Rol -

Guatemala, 14 de Octubre de 2010

Licenciado ’j’ag%chAAD DE CIENCIAS
Marco Tulio Castillo Lutin 3 Y SQCIALES

Jefe de la Unidad de Asesoria de D - ~r 'Mﬂﬂm”
\jf 14 0CT, 2010
[y UL

Facultad de Ciencias Juridicas y
UNIDAD IA DE TESIS

Universidad de San Carlos de G
Su despacho.

Licenciado Castillo Lutin:

ller. Carlos Rokael Casado Linares en la
ugerencia cambié su nombre por el
NTOS PARA EL NOTIFICADOR
ATEMALA”, procedi conforme al
investigacion se dirige a senalar
inistrativos que provean a los
uatemala, de la capacitacién

Como Asesor de Tes
elaboracién del trabajo de inve:
de “MANUAL DE CAPAC
DE PAZ CIVIL DE PLANT
requerimiento indicado, e
y analizar la necesidad
notificadores de paz
necesaria para el buen

El estudiante
relacionado con |
de la fe publica
profesional de
concluyendo

en materia administrativa
io juridico notarial acerca
regulacion del actuar
ciudad de Guatemala
sta de manual de

3bajo de tesis, el
informacién
o notarial y
s y el que

de investigacion de recoleccién
la sintesis y la entrevista para la

realizacién de la investigacion.

c) En cuanto a su redaccién el estudiante ha utilizado un Iéxico sencillo que
propicia la facil comprensién de sus lectores, considerando el nivel
académico de las personas a quienes esta dirigido. ¥ 3

d) Su contribucién cientifica consistente en aportar una verdadera recoleccié
de informacién acerca de las funciones de los notificadores de paz ciyj

14 Calle 6-12, Zona 1, Edificio Valenzuela, 4to. Nivel, Oficina 408
Guatemala Telefax 2251-9373 - Telefono 2232 2145
ryr@intelnet.net.gt



ROLDAN & ROLDAN ASOCUIADOS

Abogados y MNotarios
Lic. Gustavo Roldan Flores - Lic. Gustavo R

planta, ademas de la propuesta de los manuales de capacitacién y
procedimientos para el notificador de paz civil de planta de la ciudad de
Guatemala.

e) Al presentar sus conclusiones, se ha comprobado la hipétesis y de forma
clara manifiesta el resultado_de su investigaciéon develando plenamente el
problema estudiado y s ctual, proponiendo de forma sintética la
solucién a dicho proble ciacion de sus conclusiones.

f) Considero que la bi a es apropiada y coherente con el

contenido del trabajo.

0 las sugerencias realizadas durante
es se incluyé el cambio de titulo; aportando
o0 enriquecen; y que eventualmente
ero en cualquier caso, se encuentran

y ordenados que demuestran un

Es menester indicar que
la elaboracion del trabajo, den
al trabajo sus propias opinion
pueden ser no compartidos y
fundamentados, puesto que
buen manejo de criterio juri;

CARLOS ROKAEL CASADO
cidos en el Articulo 32 del
en Ciencias Juridicas y
te emitir el DICTAMEN

Por lo expuesto:
LINARES, ha cumpli
Normativo para la
Sociales y del Ex;
FAVORABLE, ap

Conm b atento y seguro

servidor.

14 Calle 6-12, Zona 1, Edificio Valenzuela, 4to. Nivel, Oficina 408
Guatemala * Telefax: 2251-9373 - Teléfono: 2232-2145
ryr@intelnet.net.gt



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES

Edificio S-7, Ciudad Universitaria
Guatemala, C. A.

UNIDAD ASESORIA DE TESIS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES. Guatemala, veintiocho de octubre de dos mil diez.

Atentamente, pase al (a la) LICENCIADO (A) CRUZ MUNGUIA SOSA, para que
_ proceda a revisar el trabajo de tesis del {de la) estudiante CARLOS ROKAEL
CASADO LINARES, Imtitulado: “MANUAL DE CAPACITACION Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL BE PLANTA DE
LA CIUDAD DE GUATEMALA”™.

Me permito hacer de su conocimiento que esta facultado (a) para realizar las
modificaciones de forma y fondo que tengan por objeto mejorar la investigacion,
asimismo, del titulo de trabajo de tesis. En el dictamen correspondiente debe hacer
constar el contenido del Articulo 32 del Normativo para la Elaboracion de Tesis de
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y del Examen General Publico, el cual
dice: “Tanto el asesor como el revisor de tesis, hardn constar en los dictimenes correspondientes, su
opinion respecto del contenido cientifico y téenico de la tesis, la metodologia y téenicas de investigacion
utilizadas, la redaccion, los cuadros estadisticos si fueren necesarios, la contribucion cientifica de la
misma, las conclusiones, las recomendaciones y la bibliografia utilizada, si aprueban o desaprueban el
trabajo de investigacion y otras consideraciones que estimen pertinentes”.
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Apreciable Castillo Lutin:

Con las muestras de mis acostumbrados respetos, me refiero al trabajo de tesis
denominado “MANUAL DE CAPACITACION Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA”, que

para su revisibn me fuera asignado por esa Jefatura, y a tales efecto me permito

efectuar las consideraciones siguientes.

1.

El trabajo que el estudiante presenta, contiene informacién de relevancia,
relacionada con las ramas del derecho administrativo y notarial, con enfoque
hacia con las notificaciones y el que hacer del notificador.

En el desarrollo del trabajo, se ha empleado la recoleccién bibliografica y
documental, el analisis, la sintesis y la entrevista, como métodos y técnicas
de investigacion.

La redaccion utilizada por el estudiante, permite la facil comprension de sus
lectores, considerando el nivel académico de las personas a quienes esta
dirigido.

Su contribucion cientifica incluye la recoleccion de informacién cientifica y
legal de las funciones de los notificadores de paz civil de planta, y la
propuesta de los manuales de capacitacion y procedimientos.

Al presentar sus conclusiones, ha demostrado su hipdtesis y propone de
forma sintética la solucion a dicho problema en la enunciacién de sus

conclusiones.
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6. La bibliografia utilizada es amplia y apropiada con el contenido del trabajo.

Estimo que el trabajo del bachiller CARLOS ROKAEL CASADO LINARES,
ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el Articulo 32 del Normativo para
la Elaboracion de Tesis de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y del Examen
General Publico, puede constituir una herramienta muy atil para quienes hagan uso de
él, por lo que resulta procedente emitir el DICTAMEN FAVORABLE, aprobando el

trabajo asesorado.

Hago propicia la ocasion para expresarle al sefior Director de la Unidad de Tesis, la

muestras de mi distinguida consideracion y especial estima.

. Cruz Munguia S
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Con vista en los dictdmenes que anteceden, se autoriza la Impresion del trabajo de Tesis del
(de la) estudiante CARLOS ROKAEL CASADO LINARES, Titulado MANUAL DE
CAPACITACION Y PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL
DE PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA. Articulos 31, 33 y 34 del Normativo
para la elaboracion de Tesis de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y del Examen
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INTRODUCCION

El tema fue elegido como consecuencia de haber constatado que existe en la
administracion publica y en particular del Organismo Judicial, carencia de técnicas
administrativas que permitan un desempeno optimo en la realizacion del trabajo,

impidiendo que fa administracion de Justicia sea pronta y eficaz.

El presente trabajo parte de la hipdtesis que la carencia de un manual administrativo
de capacitacion y procedimientos para el notificador de paz civil de planta de la ciudad
de Guatemala, incide directamente en el desempeio de la clase laboral indicada, de
forma negativa, propiciando el retraso en el tramite de los expedientes y la

perpetuacion de los errores que se cometen.

La falta de capacitacion de los notificadores de paz civil y la no utilizacion de
herramientas administrativas como el manual de capacitacion y el manual de
procedimientos, inciden directamente en su rendimiento como tal. La implementacion
de los mencionados manuales incidira positivamente en el desempefo de sus labores,
permitiéndoles reducir drasticamente el atraso que actualmente afecta a los juzgados
de paz civil de la ciudad de Guatemala, por lo que el desarrollo de la presente incluye
un ejemplar de cada uno de los manuales, mismos que al ser implementados

resolveran el problema existente.

Este trabajo consta de tres capitulos: El primero proporciona una referencia general
acerca de los manuales administrativos, con énfasis en los manuales cuya creacion se
propone, indicando que tienden a catapultar las aptitudes de los trabajadores,
proporcionandoles las herramientas necesarias para realizar su trabajo de forma agil y
sencilla; el segundo capitulo estudia de forma conjunta las notificaciones y la fe
publica, proporcionando al lector un estudio concienzudo, que sin caer en
elucubraciones cuenta con la profundidad necesaria para comprender de forma
sencilla qué es la fe publica y su aplicacidn practica en las notificaciones; se incluye los

tipos de notificacion, su contenido y unos modelos que cumplen con los requisitos
(1)
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legales para que sirvan de guias practicas; el tercer capitulo contiene un analisis ¢
del método actual de capacitacion en el Organismo Judicial, intentando develar las
deficiencias actuales en una critica constructiva, incluyendo el proceso de seleccion y

contratacion de personal para la ocupacion del puesto especificamente estudiado.

En el desarrollo del presente trabajo, se ha recurrido a las técnicas de investigacion
recopilacion bibliografica-documental y la entrevista, para la recoleccidon de la
informacion necesaria. En cuanto a los métodos de investigacion se ha utilizado el

analisis y para la redaccion la sintesis.

El presente trabajo, representa una esperanza del autor, de propiciar un movimiento de
cambio, hacia nuevos horizontes en la administracion de justicia y el ferviente deseo
que se constituya en una herramienta util para el sector laboral al que va dirigido y
cualquier estudiante de derecho u otras ramas de la ciencia que se interese por

cualquiera de los temas tratados.
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CAPITULO |

G

1. Los manuales administrativos

“El objetivo de todo administrador debe ser lograr excedentes y el esfuerzo o el
enfoque debe dirigirse a crear un ambiente propicio, para que el referido excedente se
produzca con el menor costo posible (en tiempo, dinero, esfuerzo, inconvenientes y

" 1. La expresion excedente es comprendida en el ambito empresarial

materiales)
privado como el logro de ganancias y la obtencion de la maxima cantidad de

ganancias, propicia el crecimiento empresarial.

En la administracion publica el objetivo principal, es la consecucion del fin supremo dei
Estado, es decir el bien comuan, tal y como se consagra en la Constituciéon Politica de
la Republica de Guatemala en el Articulo uno. El Estado para garantizar el bien comun
a los habitantes, debe garantizarles la vida, la libertad, la igualdad, la justicia, la paz y
el desarrollo integral. Estos principios generales de la administracién publica son
consagrados en el Articulo dos de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala. Para la consecucién de éste fin (por medio de la realizacion de éstos
principios) el Estado se vale de los servicios publicos, mismos que para ser eficientes

necesitan de recursos humanos, econémicos, fisicos... que cada dia son mas escasos.

Sin embargo, es prudente tener claro que no se puede perder de vista qué es la

administracion, los pasos (o actividades principales) de la administracion y que los

' Koontz/O'Donnell. Administracion, Pag. 5
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Facultad de Derecho (planificacion, organizacién, coordinacién, direccién y control) no
constituyen sino el cumulo de actividades con cuya realizacion, pretende la
administracién publica conseguir el fin que tiene debidamente establecido el Estado, es

decir el bien comun.

En palabras de Jorge Mario Castillo Gonzalez: “el derecho administrativo vela por el
bienestar, la felicidad y la vida de los Guatemaltecos” 2. Sin embargo, es prudente
aclarar que el autor citado, en su expresiéon confunde al derecho administrativo, con la

administracién publica.

En palabras del propio autor, el derecho administrativo, reglamenta, o regula el actuar
de las entidades del Estado, sean o no de relevancia juridica. Con esa reglamentacion
se pretende garantizar a los administrados la correcta y adecuada actuacion del
aparato estatal en la busqueda del fin de la administracién publica, estableciendo los
limites, pautas de conducta o normas conductuales, que si bien no determinan la forma
exacta en que debera actuarse en determinado caso (actividad legalmente regulada),

por lo menos establece las bases de ese actuar (actividad reglada).

En tanto que la administracion publica, es la actividad propiamente dicha que realizan

los 6rganos o entidades del Estado para la consecucién del mencionado fin.

2 Castillo Gonzalez, Jorge Mario. Derecho administrativo, Pag. 80
2
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Hay que indicar ademas que el autor citado, también erra, al indicar que no exist
diferencia entre la administracién publica y administracion privada y aseverar que lo
que existe es diferencia entre mistica y procedimientos seguidos por ambas

administraciones.

En principio, la mas grande de las diferencias existentes entre ambas ramas de la
administracién, precisamente esta constituida por el derecho administrativo, ya que
éste regula el actuar de los 6rganos o entidades estatales; en tgnto que la
administracion privada se encuentra regulada, por la ciencia de la administracion, las

tendencias del mercado.

Quiza por ello es que la administracién privada, ha ido en constante desarrollo, tanto en
el ambito nacional como internacional, trayendo consigo nuevas corrientes y
complementandose de otras ciencias (verbigracia la auditoria de control, denominado
por otros como control de gestidn), no asi la administracién publica, la cual ha relegado
el estudio de la ciencia de la administracion y se ha concretado a continuar con los

tramites y procesos que histérica y legaimente le competen.

Para conseguir terminar con la conocida burocracia y con la mala imagen que en
general, la administracién puablica en Guatemala, se ha ganado a pulso, es necesario
que la administracion publica (sin perder de vista su fin supremo) vaya, si no a la
delantera de la administracién privada, al menos tome de ésta las técnicas, métodos y
avances cientifico-practicos que permitan en un futuro no tan lejano destruir la maxima

de la administracién guatemalteca que dice que: el Estado es un mal administrador.
3
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debe aplicarse inmediatamente en la administracién publica, se encuentran los

manuales administrativos, de los cuales se habla a continuacién brevemente:
1.1. Definicion

Segun Franklin Fincowsky: “para las empresas los manuales administrativos son
indispensables en las organizaciones debido a:

e La complejidad de sus estructuras: Este dato es importante tenerlo en cuenta
debido a que no es lo mismo administrar una empresa con estructura
administrativa horizontal que una vertical.

. El volumen de sus operaciones: Este tépico lo considera importante el autor,
debido a que de acuerdo con la productividad de la empresa, asi sera necesaria o
no la implementaciéon de determinados manuales.

. Los recursos que se les asignan: Indica el autor citado que es de suma
importancia la consideracion de la capacidad econémica de la empresa para la
cual se pretende elaborar e implementar los manuales y por supuesto que
esfuerzo econdmico se tiene previsto para la realizacién del manual y su
implementacion en la empresa.

. La demanda de productos o servicios

e Adopcidn de tecnologia avanzada: En este tema en particular, no se ftrata
Unicamente de dotar al personal de determinada empresa de equipo de

computacién moderno. Hay que agregar que tampoco es suficiente con la



(aplicaciones de software especializadas), sino que es imprescindible la

capacitacion técnica especifica, para que el desempefio del trabajo sea 6ptimo;
que se maximice el provecho que el equipo de computacion y las herramientas

informaticas especializadas".’

Segun el autor citado con los manuales, se ordenan los elementos esenciales
permitiendo una eficiente comunicacion, coordinaciéon, direccidbn y evaluacién
administrativas. Finalmente el autor citado, define a los manuales administrativos como
documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacién, para registrar y
transmitir ordenada y sistematicamente la informaciéon (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.)
como las instrucciones y lineamientos necesarios para que se desempefie mejor las

tareas.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacién de una organizaciéon o empresa.

Son una fuente de informacién que trata de mejorar y orientar los esfuerzos del
empleado (facilitan el aprendizaje), con el fin de lograr la realizacidén de las tareas que

como parte de su trabajo le son asignadas; constituyendo asi un eficaz instrumento

® Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin Organizacién de empresas Pag. 170
5



capacitacion (adiestramiento) y de procedimientos.

Para Graham Kellog el manual presenta sistemas y técnicas especificas, sefialando el
procedimiento a seguir para lograr un buen desempefio de todo el personal de un
centro de trabajo o empresa. Para éste autor el procedimiento es un método estandar

que hay que implementar para ejecutar eficientemente un trabajo.

Continolo G. lo define como una expresion formai de las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector, constituyendo una guia que permite

encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo. *

La Enciclopedia Salvat, proporciona dos definiciones por demas interesantes para los
efectos del presente trabajo al indicar que manual significa: “facil de comprender,
ligero”. En la segunda acepcién indica que “los manuales son los libros en los que se

compendia lo mas importante o esencial de una materia.””

1.2. Clasificacion de los manuales administrativos

Por su contenido:
. Manual de historia;

o Manual de politicas

4 Amador, Juan Pablo. Administracion Pag. 152 www.gestiopolis.com
® Enciclopedia Salvat, volumen 13 pag. 9631
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. Manual de procedimientos 0"’"6'3
o Manual de contenido multiple

o Manual de calidad

) Manual de puestos

) Manual de técnicas

Por su funcién especifica:

o Manual de produccién

) Manual de compras

) Manual de ventas:

) Manual de finanzas

) Manual de contabilidad

o Manual de crédito y cobranzas

. Manual de personal

) Manual técnico

) Manual de capacitacién, adiestramiento o instructivo

Segun su cobertura

) Manual general

v Manual general de organizacion

v Manual general de procedimientos

v Manual general de politicas

) Manual especifico

v Manual especifico de reclutamiento y seleccion

v Manual especifico de auditoria interna



v Manual especifico de politicas de personal

v Manual especifico de procedimientos de tesoreria

1.3. Manuales de organizacion

Estos manuales, “contienen informacion detallada de las relaciones de organizacién,
por lo regular se incluyen en ellos cuadros que reflejan la organizacién de la empresa y
se acompafan con la descripcion de los diferentes puestos incluidos en el cuadro”.®
Siguiendo ésta tendencia Franklin Fincowsky empieza por indicar la necesidad que
existe de una forma identificativa o un formulario que contenga informacién basica
sobre el manual de que se trata, indicando que éste al menos debe contener la

informacion siguiente:

o “Logotipo de la organizacion

o Nombre de la organizacién

o Denominacion y extension (general o especifico)

) Lugar y fecha de elaboracién

o Numero de paginas.

o Sustitucién de paginas (actualizacién )

o Unidades responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.

e Clave de laforma”’

® Amador, Juan Pablo. Ob. Cit. Pag. 157 www.gestiopolis.com
” Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Ob. Cit. Pag. 174

8
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Segun Louis Allen, el manual de organizacién se define como: “Un conjunto
referencias de organizaciéon usado recientemente por los directores; tiene mucha
utilidad como instrumento administrativo para ayudar a realizar el trabajo con mayor
eficacia. Le permite al director abarcar la organizacién de la empresa en su totalidad y
ver sus propias responsabilidades. En cuanto a guias de cargos, que constituyen la
médula del manual, especifican sus responsabilidades y los resultados por los cuales

deberan rendir cuentas”.

[

En el mismo sentido, se expresa C.L. Littlefield al indicar que: “el manual de
organizacién se usa donde se desea una descripcion detallada de las relaciones de la
organizacién. Se elabora ordinariamente con base en los cuadros de organizacion

(organigramas) y se acompafan de las descripciones de los puestos, las funciones de

las unidades y atribuciones del conjunto de puestos”.®

En cuanto a su division esquematica y contenido, Franklin Fincowsky indica que debe

contener:

o ‘Antecedentes histéricos
o Legislacién o base legal
. Atribuciones

. Estructura organica

. Organigrama

° Misién

® Amador, Juan Pablo. Ob. Cit, Pag. 155 -157 www.gestiopolis.com
9
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. Funciones
. Descripcién de puestos

o Identificacion del puesto

o Relaciones de autoridad

o Funciones generales y especificas

o Responsabilidades o deberes

o Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la

organizacion y hacia fuera de la misma.

o Especificaciones del puesto (conocimientos, experiencia, iniciativa y
personalidad)

. Directorio (informacion sobre ubicacién de nombres de puestos y personas que

el manual comprende)”. °

1.4. Manual de capacitacion y procedimientos

De los manuales administrativos, de vital importancia para la presente, es tratar con
detenimiento el contenido del manual capacitacién y el manual de procedimientos,
siendo consideracion del tesista que su ubicacién mas adecuada dentro de las distintas
clasificaciones, es precisamente dentro de los manuales de organizacién, a lo que

obedece que sean desarrollados en este apartado.

® Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Ob. Cit. Pag. 171-173
10
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1.4.1. Importancia y fines del manual de capacitacion y procedimientos

Segun Amat, es importante iniciar indicando que: “el gran valor de los manuales de
procedimientos, radica precisamente en la relevancia que tiene para una empresa el
capital humano y su capacitacion constante.”’® Aunado a ello, es prudente tener en
cuenta que la evaluacion también es un mecanismo de aprendizaje y la implantacion

de una contabilidad de gestién como un mecanismo de cambio cultural.

Es posible el cambio cultural, a nivel empresarial, con la utilizacién de herramientas
administrativas adecuadas, permitiendo a la direccion, el conocimiento del resultado de
cada departamento o centro, que compone la empresa y permite a través de la
elaboracion y confeccion del presupuesto y calculo de las desviaciones, el proceso de

control.

Para Castillo Gonzalez “nadie discute la necesidad de controlar la ejecucién de las
tareas... pero éste control consiste en el monitoreo de las actividades para asegurar el
cumplimiento de lo planeado y corregir los errores o desviaciones. Para desarrollarlo,

los administradores deben utilizar un Sistema de Informacion Administrativa (SIA)” 12,

Para Stoner y Freeman, la capacitacién para el personal de la empresa, se da en dos

vias, capacitacioén y desarrollo.

:? Amat, Joan M. Control de gestion, biblioteca empresarial deusto. Pag. 14
Ibid. Pag. 9
12 Castillo Gonzalez, Jorge Mario. Ob. Cit. Pag. 73

11
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El adiestramiento del personal, que ellos técnicamente denominan capacitacién €
precisamente la que se desarrolla dentro de la propia empresa y que tiene por objeto
mantener y mejorar el desempefio actual del trabajo, a contrario sensu, el desarrollo se

enfoca en buscar las habilidades para trabajos futuros.

Dentro de los programas de capacitacion, afirman los autores citados, que: “existe una
necesidad evidente de capacitar a los empleados de nuevo o reciente ingreso o
promocién, debido a que las habilidades y el comportamiento necesarios para el
puesto, son mucho mas faciles de obtener con los empleados que se encuentran en
ésas condiciones. Sin embargo, indican que aunque es mas problematico, es necesario
también optimizar el trabajo de los empleados que no son de nuevo o reciente ingreso

ala empresa.”

Para determinar el contenido real de la capacitacion necesaria para determinado grupo
de empleados o de cualquier estrato de la sociedad obrera de una empresa, es

necesario realizar:

o Evaluacion del desempefio: (permite establecer la existencia de fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas y que a su vez permite utilizar la
herramienta administrativa analitica FODA conocida también como SWOT por sus
siglas en inglés o stregnths, weaknesses, oportunities and treats).

e Analisis de los requisitos del trabajo (este punto es medular, pues de la adecuada

especificacion de requisitos del puesto de trabajo, dependera la adecuada

'? James A. F. Stoner y R. Edward Freeman. Administracion Pag. 484-492
12

0
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seleccion del personal, o en su caso de la capacitacién — desarrollo necesarios
gue ya se tiene).

e Andlisis organizacional (este estudio, es mas profundo pues realiza un estudio de
toda la organizacién en funcion del puesto de que se trate; estableciendo que
funcién especifica efectlia dicho puesto en la empresa, su ubicacién jerarquica, el
aporte actual y el rendimiento que globalmente presenta la empresa,
estableciendo asi la eficacia o ineficacia del trabajo desarrollado por la unidad
laboral objeto de estudio).

e Estudio de recursos humanos (este estudio, toma todos los datos disponibles en
la base de la empresa y los actualiza, estableciendo las cualidades particulares de
cada trabajador, asignandoles a cada topico a analizar una ponderaciéon que
permita determinar con que calidad de recursos humanos se cuenta, permitiendo
asi establecer las necesidades particulares de cada trabajador en el campo de la

capacitacion — desarrollo en funcion del desemperfio 6ptimo del puesto).

Koontz/O’Donnell mencionan dos tipos de capacitacién, en el trabajo y fuera del
trabajo. En el trabajo, ellos mencionan y denominan aprendizaje al método de
adiestramiento del personal, en el cual el aprendizaje en el cual el empieado se
capacita bajo la guia de un compafero habil en el empleo y el otro sistema de
capacitacion en el trabajo, lo denominan internado y en el cual se combina la
capacitacion efectuada por el aprendizaje con la capacitacion que se desarrolla en

aulas."®

" www.deguate.com
'S Koontz/O’Donnell. Ob. Cit. Pag. 611
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Para Franklin Finkowsky, “la importancia de los manuales administrativos en genera

estriba en que son instrumentos de apoyo; que permiten ordenar los elementos

fundamentales del que hacer diario, permitiendo que exista una eficiente comunicacion,

coordinacién, direcciébn y evaluaciéon (control) administrativas. EI manual de
procedimientos pretende:

. Coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores (debido que al
existir una forma especifica en la que se debe proceder, el tiempo que se debe
utilizar y el resultado final que se debe obtener, el trabajador no tiene oportunidad
de realizar las tareas de forma distinta, ni para mejorar ni para empeorar y en todo
caso de existir una forma de mejorar el trabajo, debe ser propuesta a la
administracion a fin que sea implementada por todos los trabajadores de la unidad
administrativa de que se trate).

) Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando repetir
instrucciones y directrices (existiendo un manual, el trabajador que necesite
orientacion acerca de la forma en que debe realizar la tarea, no necesita perder
tiempo en preguntar al encargado, administrador, gerente o compariero diestro;
Unicamente debe recurrir a su manual, que de forma clara y sencilla debera
proporcionar la solucion practica y correcta, para la realizacion de la tarea).

. Agiliza el estudio de la organizacién (al determinar la forma en que se realizan las
tareas, establece las funciones y los métodos para realizarlas, permitiendo a los
administradores realizar cambios, ajustes, modificaciones, mediciones vy

actualizaciones que permitan la optimizacién del trabajo).

14



. Facilita el reclutamiento, la seleccion e integracion del personal (debido a que S
ha determinado especificamente qué se espera del trabajador y se ha
desarrollado un perfil adecuado que incluya todos los requisitos del puesto, la
seleccion del personal resulta facil y por supuesto al indicar el manual que, como
y cuando se debe realizar las tareas asignadas, el nuevo miembro del grupo de
trabajo puede integrarse rapida y eficazmente aumentando la productividad).

. Promueve el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos disponibles (el aumento de la productividad, permite
aprovechamiento adecuado de los recursos, ya que los esfuerzos no son dirigidos
a situaciones innecesarias y con ello, se permite que las tareas realizadas sean

provechosas, que se evite los esfuerzos innecesarios y el trabajo indtif).”"®

Es de hacer notar que el autor citado, en ninglin momento establece que éste sea un

adecuado mecanismo que permita el establecimiento de controles.

En cuanto al proceso basico de control, existen tres etapas: “1) establecimiento de
estandares, 2) medicion del desempefio en comparacién con los estandares y 3)

correccion de desviaciones respecto de los estandares y planes.”"’

La naturaleza del desarrollo del presente trabajo no permite continuar, sin que se
determine que son los estandares y para ello, debemos remitirnos a la maxima

autoridad internacional en materia. de estandares y que es la Organizacién de

'® Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Ob. Cit. Pag 170
" Koontz/O’'Donnell. Administracién Pag. 611

15



for Standarization).

Esta organizacion esta basada en la decisién de sus miembros, los cales de forma
anual se relnen en asamblea general, los miembros hacen propuestas y son
sometidas al concilio (council), el cual decide. Este concilio se reune dos veces al afio y
son rotados continuamente para asegurar la representatividad. Su secretaria general
se encuentra en Génova, Suiza y no es una entidad estatal, sino mas bien una
sociedad empresaria internacional que busca la elevacion y el mantenimiento de los
estandares a fin de proveer a los usuarios de todo el mundo reglas adecuadas para la

adquisicion de productos y servicios.

Segun la indicada entidad, “los estandares proveen de una enorme contribucién
muchos aspectos de nuestras vidas, aseguran caracteristicas importantes de los
productos y servicios, tales como calidad, respeto o dafio ambiental, seguridad,
estabilidad, eficiencia, posibilidades de intercambio y por supuesto el costo

econdémico.” ®

Esta entidad se encuentra tan acreditada a nivel internacional que se permite declarar
que cuando los productos o servicios no estan cumpliendo con las caracteristicas antes
indicadas no estan siguiendo el estandar adecuado y por ende no poseen la calidad
necesaria y que en cambio cuando el producto o servicio es eficiente y seguro, se debe

a que existen estandares de los cuales es responsable la organizacién 1SO.

'8 www.iso.org
16
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Ademas de la entidad internacional antes indicada, exiéte también la entidad SG
Internacional Certification Services (SGS ICS) y su marca QUALICERT, que es la
marca internacional con la que se certifica la calidad de los servicios. Esta entidad fue
fundada hacia 1978 y se ha encargado de la certificacion de calid_ad Unicamente de
servicios y cuenta actualmente con mas de 33000 mil personas, 850 oficinas... cuenta

ademas con mas de 200 normativos disefiados y 2200 centros certificados.

QUALICERT se encuentra regulada por la norma europea EN450011 (Guia I1SO 65),
que estipula los elementos clave péra la aplicacién de la certificacion de los servicios.
Esta estipulacién posiciona el esquema de certificacion como un programa reconocido
y acreditado con el mismo estatus que otros programas internacionales de certificacion.
Pero para lograr la certificacion de los servicios, es imprescindible fa implementacion
de sistemas de gestion de calidad, a fin de establecer y comprobar el estandar de

calidad del servicio que se desea certificar.

Para esta entidad la certificacion de servicio es un esquema de certificacion voluntario
regulado, a través del cual la actividad certificada garantiza ante cualquier parte
interesada (administraciéon, clientes-usuarios y sociedad en general), claridad vy
transparencia en cuanto a las caracteristicas de su servicio y el cumplimiento con sus
compromisos. Si lo anterior fuera poco, QUALICERT fue la primera auditada y

acreditada por COFRAC (Compaiiia Francesa de Acreditacion), la cual define bajo la

17
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imparcialidad del organismo de certificacion. '°

Ademas de las dos entidades antes indicadas, en Esparna, existe la denominada
‘Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacién, por sus siglas
(ANECA), que se encarga de evaluar y acreditar la calidad de los servicios que se

" 20 como ejemplo de ello se encuentra el manual de procedimiento para Ia

prestan;
emision del informe a la obtencién del certificado de calidad para los servicios de
biblioteca (documento que consta de 84 paginas de contenido y que regula desde lo
mas sencillo a elaborar en la prestaciéon de los servicios de biblioteca, hasta la
presentacion de recursos administrativos, el tramite y duracién de los mismos). Del
contenido del manual, se desprende que efectivamente la persona delegada de la
ANECA y que es denominada “el evaluador’ es la persona encargada de hacer un
analisis de los procesos actuales para la prestacion del servicio, éste debe verificar la
estructura logica de los procedimientos y documentarios, determinando si estan o no
bien distribuidas las tareas, qué tareas efectlia cada una de las personas que laboran
en la biblioteca y por supuesto al final de dicho procedimiento, debera evaluar los
procedimientos actualmente utilizados a fin que exista una mejora continuada en la
prestacion del servicio, estableciendo o verificando la existencia de mecanismos de

mejora y de valuacién aprobados por el Consejo de Coordinaciéon Universitaria o de la

ISO.

"% www.sgs.com

2 Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacién. Manual de procedimiento para la
emisién del informe a la obtencion del certificado de calidad para los servicios de biblioteca Pags.
74-78

18
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Segun se aprecia en la biblioteca practica de la administracion de la pequefa
mediana empresa “el activo mayor de una empresa no esta constituido por terrenos y
edificios que posea, ni por su maquinaria, volumen de clientes, ni siquiera por los

efectos a cobrar o el efectivo, sino por las personas que la integran”. ?'

Para los autores de la citada obra, saber estimular al personal, darle formacion interna
y externa, darle oportunidades de superaciéon personal y familiar, asi como la buena
relacion, sin que merme la disciplina, constituyen la funcién basica del moderno

empresario.

Ellos indican que el primer paso para el desarrollo empresarial de los empleados, es
descubrir el potencial humano de los trabajadores, basados en una buena
comunicacion que permita dar de cara con el lado humano de los empleados. El paso
siguiente, segun ellos, es la estimulacién del personal dandoles posibilidades de
desarrollo y oportunidades dentrd de la misma empresa (programa de incentivos
constantes por cumplimiento de metas como establecimiento de empleado del mes,
mejor evaluacién del publico...), esto adaptandoles a nuevas y mas complejas
funciones; pero para ello es necesario que se aporte para .Ia adaptacion, la ensenanza

o el entrenamiento necesario de la tarea a realizar.

Es interesante mencionar que la obra citada no relega la totalidad de la responsabilidad

de la ejecuciéon adecuada del trabajo al propio trabajador, pues indica que gran parte

2 Grupo Editorial Océano. Biblioteca practica de la administracion de la pequeia y mediana
empresa Volumen 3 Péag. 361

19



puede determinar desde dos aristas: 1) La determinabién adecuada del perfil del

puesto, estableciendo adecuadamente, el perfil del candidato; lo cual debe por Io
menos contener los siguientes aspectos a evaluar: a) Conocimientos (formacion basica
necesaria para el puesto) b) Experiencia (trabajo realizado en puesto similar o con
problemas similares) c) Aptitud (capacidad real para resolver los problemas propios del
puesto, al menos de modo l6gico) y d) Actitud (La forma que normalmente responde a
las tareas del puesto o los problemas del mismo); y 2) Capacitaciéon constante, la cual
también comprende dos elementos a) Entrenamiento en el trabajo (realizacién de
nuevas tareas con ayuda de supervision, intercambio de puestos, sesiones individuales
de formacion, reuniones de formacién) y b) Formacion fuera del puesto de trabajo
(cursillos impartidos por los proveedores, peliculas didacticas, cursillos de formacién de
la empresa, -cursillos impartidos por empresas especializadas, cursos por

correspondencia y ensefianza en centros oficiales.

Es facil entender que la informacién antes vertida, lieva a comprender que la
capacitacion del personal, tanto antes de la toma de posesién del puesto como durante
el desempefio del trabajo mismo, es responsabilidad directa del empresario 0 como lo

expresa la obra citada un aporte de la direccién.

Hasta ahora la tendencia del presente, parece ser enfocada unicamente en la
formacion del personal, con miras a la mejora de la realizacion de las tareas
encomendadas, sin embargo, hasta ahora no se habia tocado su relevancia real, que

es la evaluacién del desempeifio y la consecucién de estandares de calidad realmente
20
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altos. Para que la formacion produzca resultados provechosos para la empresa
necesario completarla con un proceso de evaluacion. Ademas es necesario tener en
cuenta que los efectos de la capacitacion no son inmediatos; en la obra citada, se
indica, que a medida que las técnicas, conocimientos y enfoques de la capacitacion se
van aplicando al que hacer diario, es como se logra la integracién total de la

profesionalizacién del trabajo.

En la terminologia de la propia obra, “conseguir la eficacia del empresario y de sus
empleados, es el objetivo de éste tipo de ensefanza” 22 por supuesto refiriéndose a la
profesionalizacién; a la cual se puede acceder por medio del adiestramiento del
personal y que es lo que los autores de la obra citada denominan como ensefianza de

caracter concreto.

1.4.2. Contenido de un manual de capacitacion y procedimientos

Dice Frankiin Fincowsky que existe la necesidad de contar con una forma identificativa
o un formulario que contenga informacion basica sobre el manual de que se trata,
indicando que éste al menos debe contener la informacién siguiente:

. “Logotipo de la Organizacion

. Nombre de la Organizacién

o Denominacién y Extensién (general o especifico)

. Lugar y Fecha de elaboracion

) Numero de Paginas.

22 Grupo editorial océano. Ob. Cit. Pag. 519
21



. Sustituciéon de Paginas (actualizaciéon )
o Unidades responsables de su elaboracion, revisiéon y autorizacion.

. Clave de la forma”. =

Para determinar el contenido real de la capacitacién necesaria para determinado grupo

de empieados o de cualquier estrato de la sociedad obrera de una empresa, son

cuatro:

. Evaluacién del desempefio (actualmente desarrollada directamente por el juez, en
el caso de los notificadores de paz civil de planta)

e Analisis de los requisitos del trabajo (puesto, al que hace referencia el Articulo 7
del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial)

o Anélisis organizacional

. Estudio de recursos humanos (éstas Ultimas a cargo de la Gerencia de Recursos

Humanos del Organismo Judicial.

Segun lo prescrito en el manual de capacitacion para la administracion puablica federal

2007, para lograr la capacitacion del personal, es necesario realizar los pasos previos

siguientes:

e  “Descripcion, perfil y evaluacion del puesto: Esta tarea consiste en establecer las
disposiciones que se deberan observar para la .descripcién, elaboracién de los
perfiles y la evaluacion de los puestos, que permitan asignar a éstos un valor

organizacional y de responsabilidad idéneo, para la integracién de las estructuras

% Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin. Ob. Cit. Pag. 174
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equitativas, equilibradas y consistentes; debiendo verificarse que los objetivos
especificos de cada puesto estén alineados con la mision del mismo, asi como los
objetivos de la unidad administrativa de la cual forme parte.

o Determinacion de las personas que intervienen en el andlisis del puesto: En este
topico especifico, se indica que debe por lo menos participar:

o Especialista o analista del puesto: persona capacitada especificamente para al
analisis de puestos necesario en la empresa y que debera desarrollar las
funciones siguientes

. Recopilar la informacién de los diferentes puestos de trabajo.

. Realizar entrevistas con los ocupantes del puesto y analizarlas.

. Proponer los requisitos que debe cubrir el perfil del puesto.

. Emitir recomendaciones sobre el puesto y habilidades requeridas para
desarrollarlo.

o  Ocupante del puesto (la o las personas que actualmente desempefan la plaza y
que van a ser capacitadas)

o El jefe inmediato (persona que por su vinculo administrativo debe conocer el
trabajo desarrollado por el subordinado y aportar ideas para mejorar el

desempefio del puesto.” %

? Subsecretaria de la funcion publica (México) Manual de capacitacion para la administracién federal
2007, Pag. 4,5
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1.4.3. Utilidad y funcion del manual de capacitacion y procedimientos

A lo largo de la presente, ha venido mostrandose cual es la utilidad y funcién de los
manuales administrativos, sin embargo, es necesario establecer con mayor precision
que es lo que buscan vy tal fijacion permitirda en su momento la creacion del referido

manual.

Indica Amador que Franklin Fincowsky considera que con los manuales, se ordenan
los elementos esenciales permitiendo una eficiente comunicacién, coordinacion,
direccion y evaluacién administrativas. El autor citado, ihdica que son documentos que
sirven como medios de comunicacidon y coordinacién, para registrar y transmitir
ordenada y sistematicamente la informacién (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que se desempefie mejor las tareas. La
descripcion o delimitacién de las tareas no de una persona, sino de un puesto, permite
a la administracién el desarrollo de su actividad de forma objetiva, viabilizando asi la

identificacién de cualquier persona con el puesto a desempefiar.
Amador indica que: “con los manuales, se trata de mejorar y orientar los esfuerzos del

empleado (facilitan el aprendizaje), constituyendo asi un eficaz instrumento para la

administracion. Son una expresion formal, una guia que permite encaminar en la

24



direcciéon adecuada los esfuerzos del personal operativo y son una expresioén analiti

de los procedimientos administrativos, que canalizan la actividad operativa.” %

Por otro lado, se les puede considerar una guia de trabajo al personal para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos
prescritos al realizar su trabajo ya que explican las labores, los procesos y las rutinas
de un puesto particular. El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el
usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos y que con los
manuales debera seguir los procesos y rutinas prefijados garantizando un estandar de
calidad; mejorando la calidad del producto o servicio y reduciendo el tiempo y costo de

produccién.

Con estos manuales se permite a la direccién, el conocimiento del resultado de cada
departamento o centro, por medio de la auditoria de gestién, o el control administrativo;

para asegurar el cumplimiento de lo planeado y corregir los errores o desviaciones.

“El cambio cultural que propicie un desempefio mas adecuado, necesita la inversion en
el capital humano, la evaluacion, propiciar el aprendizaje y la implantacién de una

contabilidad de gestion.”

Para Stoner y Freeman, existe una evidente necesidad de capacitar a los empleados

de nuevo o reciente ingreso o promocion, debido a que es necesario que desarrollen

25 Amador, Juan Pablo. Ob. Cit. Pag. 152
%% Amat, Joan M. Ob. Cit. Pag. 14
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las habilidades y el comportamiento necesario para el puesto en el cual se les ubica’~Z

De los sistemas de capacitacién que mencionan los autores citados, se encuentra la
capacitacién en el trabajo, que denominan internado y en el cual se combina la
capacitacion efectuada por el aprendizaje con la capacitacién que se desarrolla en

aulas.

Segun se aprecia en la Biblioteca Practica de la Administracion de la Pequeia y
Mediana Empresa, el mayor capital de una empresa esta constituido por las personas
que la integran, no por terrenos y edificios que posea, ni por su maquinaria, volumen de

clientes, ni siquiera por los efectos a cobrar o el efectivo.

Indican que no es suficiente estimular al personal, sino que se les debe dar formacion
interna y externa que les permita las oportunidades de superacién personal y familiar
(tanto dentro como fuera de la empresa) y propiciar como la buena relacién, por

supuesto sin que merme la disciplina.

Mas que identificar el potencial humano y mantener canales de comunicacién, se debe
dar posibilidades de desarrollo y oportunidades (programa de incentivos constantes por
cumplimiento de metas como establecimiento de empleado del mes, mejor evaluacion
del publico...) dentro de la misma empresa y el establecimiento de nuevas y mas
complejas funciones. Ello hace necesario que se aporte para la adaptacién, la
ensefanza o el entrenamiento necesario de la tarea a realizar siendo aca donde se

hace imprescindible la implementacién de los manuales administrativos.
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elementos a evaluar siguientes: “a) conocimientos, b) experiencia, c¢) aptitud y d)

actitud; y 2) capacitacion constante, que comprende dos elementos a) entrenamiento
en el trabajo (realizacion de nuevas tareas con ayuda de supervision, intercambio de
puestos, sesiones individuales de formacion, reuniones de formacion) y b) formacién

fuera del puesto de trabajo.”?’

De lo dicho hasta ahora, hemos de concluir que el manual administrativo de
capacitacion y procedimientos para el notificador de paz civil de planta, debera tener
las siguientes funciones y utilidades dentro del Organismo Judicial:

o Seleccion del personal: Debido a que determinara adecuadamente las funciones
que debe desempenfar el notificador de paz civil de planta del organismo judicial,
permitiré determinar con mayor precision el perfil del puesto, haciendo que las
contrataciones que se efectiien en el futuro, sean mas efectivas.

o Capacitacion: Al constituir un instrumento de capacitaciéon previa al desempefio
del trabajo, permitira que el empleado se desempefie adecuadamente en el
puesto.

o Guia practica: Debido a que se propone que a cada notificador, luego de
aprobado el curso respectivo y ser contratado para desempefarse en el cargo, se
le proporcione un ejemplar del manual, éste pueda ser utilizado en el momento en
que el desempefio de sus labores lo requiera.

o Instrumento de estandarizacion: Ya que este manual debe contener instrucciones

precisas acerca de cdmo, cuando y de qué forma efectuar las actividades propias

? Editorial Océano. Ob. Cit. Pag. 361-378
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del notificador, permitird que todos los notificadores, realicen su actividad
profesional de la misma forma, creando lo que se denomina estandar de calidad y
que en un futuro, podra permitir al Organismo Judicial la certificacién de calidad
ISO en |a prestacion de los servicios.

) Herramienta administrativa de control: Al precisar la forma en que debe efectuarse
las actividades propias del puesto, permitira determinar con toda precision quién
esta desarrollando su trabajo de forma distinta y por ende permitira aplicar los

correctivos necesarios.

1.4.4. Sindrome de goliat o gigantismo empresarial

Koontz/O’Donnell, consideran que: “una de las desventajas de la departamentalizacion
por funciones empresariales; es la dificultad que a menudo tienen los empleados para
ver la empresa como un todo, siendo una gran barrera para la coordinacion entre
departamentos. Este tipo de barreras indican que propician el desarrollo de actitudes y
patrones de conducta que incluyen la lealtad hacia el departamento y no hacia la

empresa. 22

Una forma de combatir este problema, es el propuesto por Stoner y Freeman, quienes

indican que: “es necesaria la existencia de una estrategia a nivel corporativo.” *°

?8 Koontz/O'Donnell. Ob. Cit. Pag. 277-280
* James A.F. Stoner y R. Edward Freeman. Ob. Cit. Pag 211
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mistica o forma particular en la que actia o se desarrolla la actividad de la empresa

(institucién) de forma tal que sea caracteristica de toda la empresa y no de una de sus
unidades. Indican que esta mistica o enfoque se desarrolla a base de la existencia de
creencias y convicciones (valores que para ellos son la clave para establecer su
direccion a largo plazo, permitiendo de modo gradual e incrementado su desarrolio,
ofreciendo directrices generales en lugar de un plan con una orientaciéon especifica);
finalmente indican los autores que las decisiones estratégicas evolucionan con el
tiempo y deben ser confirmadas por la organizacion total (es decir el consenso es

necesario, a nivel gerencial y productivo).
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CAPITULO Il

2. Las notificaciones y la fe publica

La mas delicada e importante tarea que realiza el notificador de paz civil de planta de la
ciudad de Guatemala, es precisamente la notificacion y de este acto procesal, una de
las caracteristicas mas intrinsecas y que hace de la notificacion el instituto procesal de
relevancia juridica es la fe publica, sin cuyo conocimiento es imposible la comprension

adecuada de las naotificaciones.

2.1. Definicion de fe publica

Segun lo manifestado por Zinny, la fe publica, es: “la fe impuesta por el legislador en la
existencia del comportamiento que se pretende tutelar’. * Asi pues, manifiesta que
ademas de la fe plblica impuesta por el legislador, es necesaria la actividad de la
‘persona a quien se le ha designado dicha fe impuesta, citando como ejemplo al notario.
Al realizar el acto encuadrado dentro de sus funciones, afirma que el notario o
funcionario publico le impregna al documento que facciona la fe que a €l le es impuesta

por el legislador.

En cuanto a la fe publica notarial, agrega, es necesario que quien pretenda dar fe del
acto o contrato, esté legitimado para poder hacerlo. Debido al estudio que realiza,

indica que uno los elementos legitimadores para la actuacién notarial de dacién de fe

% Zinny, Mario Antonio. El acto notarial (dacion de fe) Pags. 7-9
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de pagina indica que se refiere a ser investido de la calidad de notario o bien

diplomado, graduado y no ser separado de dicho cargo; lo que en el derecho notarial
guatemalteco se refiere al requisito prescrito en el numeral dos del Articulo segundo del

Cadigo de Notariado).

Para Bernardo Pérez Fernandez del Castillo, la fe publica: “es un atributo del Estado
que tiene en virtud del lus Imperium y es ejercida a través de los 6rganos estatales y
del Notario.”! El autor citado, indica que para poder entender lo que es fe publica,
indefectiblemente es necesario entender que es fe; afirmando que es creer en aquello
que no se ha percibido directamente por los sentidos. Al citar a Giménez-Arnau, Pérez
Fernandez del Castillo, indica que la fe publica supone la existencia de una verdad
oficial cuya creencia se impone y cuando cita a Jorge Ballini y Juan Gardey, dice que
para ellos es la garantia que da el Estado que son ciertos determinados hechos que

interesan al derecho.

Segun Argentino Neri, la fe puablica: “constituye un principio real del derecho notarial,
pues viene a ser como una patente de crédito que se necesita para que los actos de la
administracién publica sean respetados y tenidos por ciertos”.®? Pérez Fernandez del
Castillo, agrega que la fe publica: “cumple la funcién de dar garantia al Estado y al

particular en el sentido que el acto se otorgé conforme a derecho y que lo relacionado

% pérez Fernandez del Castillo, Bernardo. Derecho notarial Pags. 154 y 155
%2 Argentino I. Neri. Tratado teérico y practico de derecho notarial. Vol. | Pag. 366
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en él es cierto, proporcionando certeza juridica y produce el efecto de valer erg L

omnes.”®

Gonzalez Palomino, citado por Carlos Emérito Gonzalez, considera que es “la certeza 'y
eficacia que da el poder publico a los actos y contratos privados, por medio de la

autenticacion de los notarios.” **

El guatemalteco Nery Roberto Mufioz, al citar a Jiménez Arnau, proporciona una
definiciobn muy atinada y util para fines practicos, pues indica que la fe publica: “es la
funcidn especifica de caracter publico, cuya misidén es robustecer con una presuncion

de verdad los hechos o actos sometidos a su amparo.” 3

Al hacer hincapié en el animo de robustecer actos o contratos con una presuncion de
verdad al igual que las definiciones anteriores, el autor citado se abstrae de cualquier
tipo de limitacién a un determinado tipo de actividad, haciendo de la definicion vertida

de aplicacion general de forma muy acertada.

Perez Fernandez del Castillo, Bernardo. Ob. Cit. Pags. 155
Munoz Nery Roberto Derecho notarial. Pag. 209
% Mufioz, Nery Roberto. Introduccién al estudio del derecho notarial. Pag 76
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2.1.1. Tipos de fe publica

v’ Fe publica administrativa

Como una rama de la fe publica administrativa, clasifican Nery Mufioz y Rodrigo Mufioz
Roldan la fe publica registral, la cual manifiestan que: “esta basada en el principio que
establece que el titular de un derecho real, debe ser tenido como tal (segtn el registro)
con la sola prueba del asiento extendido a su favor.” *® Este principio se basa en el
presupuesto de que si esta registrado, fue adquirido de conformidad con la Ley
(presuncién juris tantum; es decir que se considera cierto de conformidad con la Ley,

mientras no se pruebe lo contrario).

Su justificacién, indica Carnelutti al citar a Miguel Angel Montes, “es la propia
necesidad de dotar de eficacia y seguridad al registro y a las transacciones que se

realizan a su amparo.™’

Nery Mufoz, indica que la fe publica administrativa tiene por objeto dar notoriedad y
valor a los actos realizados por el Estado, por las personas del derecho publico
dotadas de soberania, autonomia o jurisdiccién. Manifiesta ademas el autor citado, que
la fe publica administrativa se ejerce a través de los documentos expedidos por las

propias autoridades que ejercen la gestion administrativa (es decir que prestan un

% Mufioz, Nery Roberto y Mufioz Roldan, Rodrigo Derecho registral inmobiliario guatemalteco, Pag. 171
% Carnelutti, Francesco. Derecho procesal civil y procesal penal tomo | Pag. 327
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la administracion.

Nery Mufoz, finaliza su exposicion, indicando que en Guatemala, existe diversidad de
funcionarios administrativos dotados de fe publica administrativa; entre los cuales

menciona a secretarios, directores, jefes y oficiales mayores. 38

No obstante lo anteriormente expuesto, en la doctrina denominada tesis funcionarista
que explica la naturaleza del derecho notarial; la fe publica notarial y la fe publica
administrativa se confunden, ya que esta tesis considera que el notario, es un
funcionario dentro de la organizacién administrativa y juridica, aunque no de forma

burocratica.

En esta escuela, se encuentra entre otros a Gonzalez Palomo (citado por Francisco
Martinez Segovia), quien indica que la funcién notarial es una funcién publica de

caracter administrativo, que consiste en dar forma juridica.

Crista Ruiz, hace un pequefio estudio de las funciones del secretario de los juzgados,
indicando, que el secretario ademas de ser depositario de la funcién de fedatario en las
resoluciones (fe publica judicial), al refrendarlas con su firma, posee fe publica
administrativa, la que se pone de manifiesto cuando observamos que es el funcionario
encargado de los libros de acuerdos, de actas (de nombramientos, toma, entrega de

cargo, destituciones, apercibimientos, sanciones disciplinarias) ademas de ser el

% Mufioz, Nery Roberto. Ob. Cit. Pag. 78
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funcionario designado por la ley para la habilitacion de dichos libros. En |

mencionados libros, “el secretario en su funcion de jefe superior jerarquico del juzgado,

da fe, o hace constar los hechos que alli queden asentados.”*

v Fe publica notarial

Segun indica Nery Mufioz, este tipo de fe pulblica, también es denominada extra-judicial
y “consiste en la facultad que tiene el Estado y que otorga por ministerio de ley al
notario.” ** El calificativo de publica, manifiesta el autor, es indicativo de origen, es decir
se deriva del hecho mismo que proviene del Estado y porque tiene consecuencias que

repercuten en la sociedad.

Para Bernardo Pérez Fernandez del Castillo, entender la fe pablica notarial, sélo es
posible si se entiende qué es fe publica; indicando que el origen es la facultad legal,
que proviene del Estado y que por ende es publica. En cuanto a la especialidad, es
decir la fe publica notarial, afirma el autor que existe diversos criterios en cuanto a qué
diferencia la fe publica notarial de las otras especies de fe plblica, inclindndose por que
se constituye por emanacién notarial. Concluye el autor citado, dando una definicion de
fe publica notarial indicando que es: “la garantia que da el notario al Estado y al
particular, al determinar que el acto se otorgdé conforme a derecho y que lo relacionado

en él es cierto, proporcionando asi seguridad juridica.” *’

% Ruiz Castillo de Juarez, Crista. Teoria general del proceso Pag. 204
“® Mufioz, Nery Roberto, Ob. Cit. Pag. 78
*! Perez Fernandez del Castillo, Bernardo. Ob. Cit. Pag. 325
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La tesis profesionalista estima que el poder certificante del notario, no lo hace un
funcionario publico ya que igual sucede con el médico, que no obstante emite

certificados de salud, no es considerado funcionario publico ni por asomo.

Dentro de ésta postura doctrinaria, se encuentra a Jorge Allende Iriarte (Citado por
Francisco Martinez) quien afirma que “el notario ejerce una profesion libre de

trascendencia social y por ello es parcialmente regulado en su actuar.” 42

v’ Fe publica judicial

La fe publica judicial, segin Neri Argentino I. es: “la que dispensan los funcionarios de
justicia, especialmente los secretarios de los juzgados, quienes dan fe de las

resoluciones, autos y sentencias de los jueces o tribunales en los cuales acttan.” 43

Nery Muioz, afirma ademas que en el caso particular de Guatemala (siguiendo la
teoria de Giménez Arnau), los jueces o titulares de las judicaturas deberian producir
efecto pleno, sin embargo en nuestro medio, es necesaria la firma del secretario, quien
hace una funcién de robustecimiento de lo afirmado por el titular de la judicatura,
situacidn que hace concluir al autor citado, en que se trata no de una fe publica

personal sino corporativa.

“2 Mufoz, Nery Roberto Ob. Cit. Pag. 42
“ Ibid. Pag 89
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Para Carral y de Teresa, la fe publica judicial es: “aquella de que gozan

documentos de caracter judicial.” * Manifiesta ademas que quien posee la facultad de
impregnar la fe puablica, es efectivamente el secretario judicial en su funcion
autenticadora, la cual indica el autor es simil a la del notario, indicando que la forma de
diferenciar una de la otra es Unicamente el modo de intervenciéon (la notarial a peticion

de parte y la judicial, por ministerio de ley).

El secretario del juzgado, no obstante ser subalterno del juzgado, es la figura mas
importante, segun afirma Cipriano Gémez Lara (quien denomina oficina judicial a lo que
en nuestro medio es un juzgado o tribunal) ya que “el tribunal puede funcionar sin el
juez pero no sin el secretario, porque éste tiene la funcién de fedatario y es el pivote de
la actividad jurisdiccional;, ya que todas las actuaciones judiciales deben ser
presenciadas por un secretario, quien debe estampar su firma junto con la del juez,

pues de lo contrario la resolucién o actuacion no sera formalmente valida.” *°

Es prudente aclarar que en nuestro medio, la figura del secretario de juzgado, si es
prescindible ya que en caso de ausencia, enfermedad o fuerza mayor, el Articulo 47
del Reglamento General de Tribunales, (actualmente vigente y aprobado por la Corte
Suprema de Justicia con el niumero de Acuerdo 36-2004) por dos testigos de

asistencia, regularmente oficiales.

* Carral y de Teresa, Luis. Derecho notarial y derecho registral. Pag. 59
> Gémez Lara, Cipriano. Teoria general del proceso Pag. 199, 200
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2.2. Fe publica de los notificadores

Tal y como lo expresa el Articulo 56 del Acuerdo nimero 36-2004, emitido en el afio
2004, por la Corte Suprema de Justicia, los notificadores para el ejercicio la principal
funcion de su cargo (es decir notificar), estan dotados de fe piblica. Sin embargo no
obstante el estudio efectuado hasta ahora, es prudente identificar que tipo de fe publica

es la que se otorga a los notificadores para la realizacion de las notificaciones.

Se entiende que la existencia de diferentes tipos de fe publica obedece a diferentes
criterios, como el origen del acto, bien podria bien incluirse la fe publica de los
notificadores dentro de la fe publica judicial. No obstante lo dicho por el mexicano
Gomez Lara, el pivote de los tribunales de justicia, es el secretario, el funcionario
fedatarid, lo que le hace figura esencial de los tribunales; sin embargo y ademas de ser
reemplazable en la legislacién guatemalteca, es importante aclarar que efectivamente
posee un papel preponderante, pero no es el Unico dotado de fe publica en los

tribunales de justicia.

Por otro lado, debido a que el notificador es el encargado de hacer saber a las partes
de forma legal lo ocurrido dentro de los procesos, es precisamente el notificador quien
se convierte en el engranaje central y sin cuya actividad los procesos no avanzan,
situacién que pone en alto relieve la importancia de la fe publica de la que son dotados.
Tal y como ya se vio también en parrafos anteriores, la fe publica no constituye una
verdad indestructible, de hecho es Gnicamente una presuncién de certeza o de verdad,

y que mal utilizada, conlleva la declaratoria de nulidad, tal y como se puede observar
39
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en lo prescrito por el Articulo 77 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Ademés de ello,
es de tener en cuenta que la ley prevé una sancioén para los notificadores que incurran
en nulidades por su actuacién oficial, situacién que ratifica el citado Articulo 56 del
Reglamento General de Tribunales, al indicar que son responsables los notificadores

de la veracidad de las notificaciones que practiquen.

Agrega el Articulo 56 de la ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, establece que
constituye una falta leve, la falta de acatamiento de las disposiciones administrativas
internas del Organismo Judicial y la negligencia en el cumplimiento de los deberes
propios de su cargo, establecidos en la ley. Al incurrir en nulidad por mala utilizacién de
fe publica para practicar las notificaciones, el notificador incurre en falta leve y puede

ser sancionado administrativamente también por ello.
2.3. Las notificaciones

En términos generales, indica Gomez Lara: “se denomina notificacion a la
comunicacion formal reglamentada y establecida legalmente, sea o no materialmente
efectuada la comunicacién al destinatario y que produce efectos o consecuencias

juridico procesales.”®

El autor citado, diferencia claramente la existencia de notificaciones materiales que
efectivamente son un medio de comunicacién (como la natificaciéon personal) y los que

no son mas que un medio formal de notificacion y que de hecho quizd nunca

*® Ibid. Pag. 258
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medio de boletin judicial o por edicto.

En el caso de la notificacibn material, aiin cuando no se encuentra debidamente
reglamentada, sirve de hecho para comunicar una resolucién o una parte de ella o es
instrumento de vinculacion entre las partes o vinculacién de éstas con un tercero (tal el
caso de los testigos, los peritos o los que forman parte del proceso por medio de la

figura de la terceria).

El colombiano Cardona Galeano, considera que la notificacion:“es una acto procesal
por el cual se pone en conocimiento de las partes y demas interesados en forma real o
presunta las providencias judiciales que tienen lugar en el propio proceso.”’ Afirma el
autor citado las notificaciones encuentran su asidero en el principio procesal que indica
que nadie puede ser condenado sin que previamente haya sido oido y vencido en el

proceso.

Refiriéndose a su importancia, Cardona Galeano indica que es un acto procesal de
gran importancia, ya que por medio de la notificacion se establece un orden y un
método de actuacién procesal, determina los ciclos o periodos en que se compone el
proceso. Es de aclarar que la notificacién no determina los ciclos o periodos en que se
compone el proceso, la notificacion permite determinar el momento exacto en que esos
ciclos (fijados por la ley) inician y finalizan, gracias a que por medio de la notificacion se

computan los plazos.

*" Cardona Galeano, Pedro Pablo. Manual de derecho procesal civil, parte general, tomo | Pag. 441
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relacionada con las notificaciones administrativas. Sin embargo para poder hacer esto

de forma técnica es necesario tener en cuenta que, en el derecho administrativo,
existen diferentes fases del proceso administrativo, las cuales son tres: La primera
fase, puramente administrativa (desarrollada ante o por los 6rganos administrativos del
Estado y sin litis); la segunda fase, de los recursos administrativos y la tercera fase
administrativo-judicial (contencioso-administrativa). En la primera fase, indica Castillo
Gonzalez, que: ‘el abusivo formalismo civilista en que se fundamentan las
notificaciones, es aprovechado por el particular para crear toda clase de obstaculos,
que hacen padecer a las organizaciones publicas un problema que ya no existe en las
notificaciones que se fundamentan en el derecho administrativo.”® Afirma el autor
citado, que en el derecho administrativo, la notificacion no es un acto ya que no existe
el acto de notificar y en ese sentido la notificacién no produce consecuencias juridicas
sino simplemente una condicién o paso que puede incluso omitirse, con tal que

siempre se de noticia al administrado de la resolucién o decisién tomada.

Segun el estudio que hace el autor citado, la ley se limita a indicar las resoluciones que
se notifican personalmente o por correo certificado. Por ello el autor concluyé indicando
que no existe mas requisitos legales que los previstos en la propia Ley de lo
Contencioso Administrativo, la cual se limita a indicar lugar, forma, dia y hora,
fundamentando su postura en lo previsto en el Articulo 3 de la Ley de lo Contencioso
Administrativo. Al referirse a esta fase del proceso administrativo, manifiesta Calderon

Morales, (siguiendo el criterio de Castillo Gonzalez), que normalmente se notifica

*® Castillo Gonzalez Jorge Mario. Derecho administrativo Pag. 395-397
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llamando al administrado (particular) por medio de carta, telegrama, nota o incluso
telefonicamente; por supuesto dirigiéndose en todos los casos a la residencia conocida
o lugar donde regularmente se le ubica. “Cuando el administrado en cumplimiento del
llamado acude y se encuentra en la oficina administrativa de que se trate, se le hace de

conocimiento lo relativo a la resolucion que se pretende notificar.” 4°

Afirma ademas el autor citado, que son muy pocas las entidades u 6rganos
administrativos que realizan notificaciones de forma técnica y con observancia de
formalismos legales; citando como muy honrosos ejemplos, los juzgados de asuntos

municipales.

Castillo Gonzalez, al hablar de la fase de los recursos administrativos, estima que: “es
importante tomar en cuenta el tiempo de la notificacién, y es que en lo administrativo, el
plazo no es fijado Unicamente para la notificacion, sino para la

"0 asi por ejemplo, ilustra con lo prescrito en el Articulo 28 de la

resolucién/notificacién
Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y el Articulo 1 de la Ley de lo
Contencioso Administrativo, las cuales establecen que el plazo para Ila
resoluciéon/notificacién de una solicitud administrativa, es de 30 dias. En este caso en
particular, como ya se puede vislumbrar, no existe facultad de notificar 0 no, de sélo

dar noticia, ya que la propia Constitucion Politica de la Republica y la citada Ley de lo

Contencioso Administrativo, fijan plazo para la resolucién/notificacion.

*9 Calderon Morales, Hugo Haroldo. Derecho procesal administrativo Pag. 59
%0 Castillo Gonzalez Jorge Mario. Derecho administrativo Pag. 395-397
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No obstante el plazo sefialado anteriormente es para la resolucion/notificacion, exist&™<naiz, %

ademas en la regulacién especial del Cédigo Tributario, la obligacién de practicar las
notificaciones dentro de los diez dias que siguen a la resolucién, asi se ve en el
Articulo 132 del Cédigo Tributario; regulacion que para Castillo Gonzalez, no es mas
que una argucia para ampliar el plazo constitucional para resolver/notificar las

solicitudes planteadas. °'

Calderon Morales, considera que es de capital importancia, tener en cuenta el
momento inicial y final del procedimiento administrativo, ya que de toda iniciacién y
finalizacion de procedimiento, se debe notificar a los interesados y darles la audiencia
respectiva; lo cual a decir suyo, deja de manifiesto que el derecho de defensa, es uno
de los mas importantes principios del derecho administrativo. Este derecho de defensa,
apunta Castillo Gonzalez, que puede ejercitarse a partir del momento de la notificacion,
asi indica que efectuada la notificacién produce el derecho de impugnar la resolucion.
Es decir en ésta fase del proceso administrativo, el autor citado considera que la
notificacion juega un papel preponderante, es precisamente el que abre el término legal

de impugnacioén.

En esta fase del proceso administrativo, los requisitos legales, estan regulados en la
Ley de lo Contencioso Administrativo; ya que en el Articulo 3 se establece que:
J Notificacién personal: se efectua citando al interesado para notificarle

. Notificacién por correo certificado, siempre y cuando se garantice la recepcion

5" Calderon Morales, Hugo Haroldo, Ob. Cit. Pag. 59
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Para ambos casos, establece la Ley de lo Contencioso Administrativo, que debdy, .5
constar el lugar, la forma, el dia y la hora de la notificacion. En cuanto a este ultimo
aspecto, es importante tener en cuenta, que segun afirma Castillo Gonzalez, no tiene
segun él relevancia alguna la indicaciéon de la hora en que se practica la notificacion,

pues todos los plazos deben computarse por dias enteros y no por horas.

24. Definicion de notificacion

Segun Rafael Gallinal, en su manual de derecho procesal civil, etimolégicamente
notificacion proviene de los vocablos notum fa cere notio, del verbo nosco que significa
conocer. Partiendo de esta definicion, el autor citado indica que la notificacién judicial
(que es a la que se refiere), puede ser definida de dos formas a saber:

v' “Sentido Genérico: Todas las comunicaciones entre los jueces y los litigantes.

v Sentido Especifico: Indica que solamente se debe tener como notificaciones, los

emplazamientos y las citaciones”. *?

De lo anteriormente considerado, es prudente indicar que se distancia de lo que se
debe considerar que son las notificaciones, ya que en el primero de los sentidos que
indica (genérico), hay que indicar que no se ajusta a la realidad del derecho
guatemalteco, habida cuenta que un memorial es algo totalmente distinto a una
notificaciéon y sin embargo encaja perfectamente con la definicién genérica vertida por

el autor citado.

%2 Gallinal, Rafael. Manual de derecho procesal civil, tomo Il Pag. 6
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Si esto fuera poco, en el sentido especifico, también dista de la realidad guatemaitec
puesto que no soélo los emplazamientos y citaciones deben notificarse, sino como
indica el Articulo 66 del Coédigo Procesal Civil y Mercantil: “toda resolucién debe

hacerse saber a las partes en la forma legal...”.

La enciclopedia Juridica OMEBA por notificacion define: “el acto juridico mediante el
cual se comunica de una manera auténtica a una persona determinada o a un grupo de
personas, la resolucion judicial o administrativa, de una autoridad con todas las

formalidades preceptuadas por la Ley”*

Hugo Alsina sefala que la: “notificacion es el acto por el cual se pone en conocimiento

de las partes o de los terceros una resolucién judicial”®*

El doctor Aguirre Godoy, contempla a la notificaciébn de la misma forma que el
emplazamiento y el requerimiento como actos de comunicacion, siguiendo la linea
terminolégica de Couture y define a la notificacion como: “el acto por el cual se hace

saber a una persona una resolucién judICIa| en la forma contemplada por la ley”. %

Para Cabanellas es: “El acto de dar a conocer a los interesados la resolucion recaida

en un tramite o0 en un asunto judicial” también como “noticia de una actitud o

requerimiento particular que se transmite notarialmente”. %

leros cientificos, Enciclopedia juridica omeba, tomo 20 Pag. 393
Alsma Hugo. Derecho procesal Civi/ Pag. 417

Agwrre Godoy, Mario. Derecho procesal civil tomo 1. Pag. 343

% Cabanelias, Guillermo. Diccionario de derecho usual, Pag. 574
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Joaquin Escriche, citado por Bernardo Pérez Fernandez del Castillo, se acerca mas a
la legislacion guatemalteca al indicar que notificar es: “El acto de hacer saber alguna
cosa juridicamente, para que la noticia dada a la parte le depare perjuicio en la omision

de lo que se le manda o intima, o para que le corra término™’.

Sin embargo, es necesario aclarar que en el derecho procesal civil guatemalteco,
existe obligaciéon de notificar todas las resoluciones dictadas dentro de un proceso, no
solo aquellas resoluciones que viertan apercibimiento y que fijen plazo a las partes,
motivo por el cual la definicion antes indicada, tampoco es satisfactoria en el

ordenamiento juridico guatemalteco.

Montero Aroca y Chacén Corado, afirman que: “los actos de comunicacion de los
organos judiciales con las partes o con cualquier persona o entidad privada, se llaman

%8 agregando que tiene por objeto comunicarles, alguna resolucién

notificaciones”,
judicial. No obstante lo anterior, los autores citados, hacen una clasificaciéon de los tipos
de natificacién por el contenido, agrupandolas en tres grupos a saber:

o Notificacién en sentido estricto: hace saber a las partes un acto judicial o una

actuacién de su contraparte, pero no emplaza o compele para la realizacion de

acto alguno.

*” Pérez Fernandez del Castillo, Bernardo. Ob. Cit. Pag 325
% Montero Aroca, Juan y Chacon Corado, Mauro. Manual de derecho procesal civil guatemaiteco
Pags 238-241

47



WERSIp,
AOO
>

(1
N

SECRETAA @ 2

Citacién: llamamiento de una persona para que comparezca ante el 6rgano
jurisdiccional en momento determinado (por ejemplo citacién de testigo o de un
sujeto procesal para que preste su declaracién de parte)

Emplazamiento: claro es que los tres tipos de notificaciones son comunicaciones
del juzgado, empero en éste particular caso, no sélo se le hace saber algo, sino
también se le impone una carga a determinada persona (normalmente parte) para
que dentro de un plazo haga o deje de hacer algo (por ejemplo emplazamiento
para contestar la demanda Articulo 111 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).
Requerimiento: En este caso los autores citados, indican que antes de hacer del
conocimiento de la parte procesal el contenido de la resolucién, le intiman para
que realice determinada conducta, situacién que les hace suponer que es un‘acto
complejo, como ejemplo ellos citan el requerimiento de pago. En relacién a los
requerimientos, el autor de la presente, sustenta el criterio que el requerimiento de
pago, o requerimiento de la entrega de determinada cosa, u otro que se trate, no
necesariamente debe ser efectuado antes de la comunicacién del contenido de la
resolucién (notificacion) dado que si bien son dos actos distintos (notificacién y
requerimiento), también lo es que para poder obligar a alguien a cumplir con el
contenido de determinada resolucién, primero hay que poner dicha resolucion en
su conocimiento, por lo cual pueden efectuarse y documentarse al mismo tiempo y

en el mismo documento.
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Najera-Farfan considera que notificar: “es hacer saber oficialmente a las partes las
resoluciones de los tribunales.” *° Notificacion, afirma que es tanto la accién de notificar
como el documento en el que consta haberse notificado. El autor citado, indica que no
es un acto de mera comunicacion, sino que es el acto que marca el momento que da
inicio una etapa procesal y sirve para determinar el momento exacto de finalizacién de

los plazos.

Curiosamente el autor citado, también incluye una clasificacion de las notificaciones,
casi exactamente igual a la de Montero Aroca y Chacén Corado, es decir, citacion,

emplazamiento y requerimiento.

Por ello, se puede afirmar con toda propiedad que la notificacién en el ambito procesal
civil guatemalteco, es el acto judicial (independientemente de si es efectuado por un
empleado judicial o por un notario), por medio del cual un 6rgano jurisdiccional hace del
conocimiento de las partes o de terceros interesados una resolucién que ha recaido
sobre un asunto determinado, sea una resolucion de puro tramite, de fondo o inciuso

una sentencia.
2.5. Tipos de notificacion
A decir de Bernardo Pérez Fernandez del Castillo, en el derecho mexicano existen tres

clases de notificaciones y cita la notificacion judicial, la realizada ante notario y la

realizada ante dos testigos. Finalmente, indica que en el derecho mexicano en

% Najera-Farfan, Mario Efrain. Derecho procesal civil, volumen | Pag. 364-371
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particular, la notificacién notarial utiliza un sistema restrictivo, ya que indica que la
notificacion notarial procede Unicamente en los casos en los que las actuaciones no le
corresponda en forma exclusiva a otro funcionario publico, citando como fundamento
legal el Articulo treinta y cinco fraccion dos del Codigo de Procedimientos Civiles de

México.

El autor citado anteriormente, indica que una de las caracteristicas propias de este tipo
de notificacién es la rogacién, puesto que al igual que el resto de la actuacion notarial,

priva la solicitud de parte como hecho generador de la actividad del notario.

Segln la legislacién guatemalteca en materias Procesal Civil y Mercantil y de Trabajo,
existen las siguientes clases de notificaciones:

o Personales

o Por los estrados del tribunal

. Por el libro de copias

. Por el boletin judicial

2.5.1. Personal

Son aquellas que como su nombre lo indica, deben hacerse a las personas o sus

representantes, en forma directa.
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Es muy comin que se confunda la forma de realizar esta notificacién por los
profesionales del derecho, quienes consideran que Unicamente se deben realizar éstas
directamente a la persona o parte a quien corresponde; sin embargo el Cédigo
Procesal Civil y Mercantil claramente indica que el notificador del tribunal ira a la casa
que haya indicado en su memorial el solicitante y, en su defecto, a la de su residencia
conocida o lugar donde habitualmente se encuentre, y si no lo hallare, hara la
notificacion por medio de cédula que ent.regaAré a los familiares o domésticos o
cualquier otra persona que viva en la casa. Ademas faculta para que en caso de
negativa de recepcién de la cédula de notificacion, el notificador pueda fijarla en ia
puerta de la casa o debiendo expresar al pie de la cédula, la fecha y la hora de la

entrega y poner en el expediente razon de haber notificado en esa forma.

Regularmente como ya se indicé los profesionales del derecho consideran que la
notificacion personal, debe hacerse como regula el Articulo 71 del Cédigo Procesal
Civil y Mercantil, en su ultimo parrafo establece que: “el notificador también podra
hacerla entregandola en las propias manos del destinatario, dondequiera que se le
encuentre dentro de la jurisdiccién del tribunal”. En éste caso particular, Ia» ley faculta
para notificarle en cualquier lugar siempre que la entrega de la cédula se haga en las
propias manos del destinatario, que podemos con toda propiedad indicar que debera
ser parte del proceso o un tercero que haya probado tener interés en el proceso o que

la resolucién vaya a afectarle directamente.

Es prudente indicar que para la regulaciéon de las notificaciones personales, el Cadigo

Procesal Civil y Mercantil vigente, establecié la forma y casos en que debe realizarse,
51



clausus, es decir el establecimiento de una lista enumerativa de los casos en los -

cuales debe realizarse en forma personal y segln el texto vigente del Articulo 67 de

dicho cuerpo legai son:

. La demanda, la reconvencién y la primera resolucién que recaiga en cualquier
asunto;

. Las resoluciones en que se manda hacer saber a las partes qué juez o qué
tribunal es habil para seguir conociendo, en virtud de inhibitoria, excusa o
recusacion acordada;

. Las resoluciones en que se requiera la presencia de alguna persona para un acto
o para la practica de una diligencia;

. Las que fijan término para que una persona haga, deje de hacer, entregue, firme o
manifiesta su conformidad o inconformidad con cualquier cosa

o Las resoluciones de apertura, recepcion o denegacion de pruebas;

. Las resoluciones en que se acuerde un apercibimiento y en las que se haga éste
efectivo

. El senalamiento de dia para la vista

. Las resoluciones que ordenen las diligencias para mejor proveer

o Los autos, y las sentencias

. Las resoluciones que otorguen o denieguen un recurso

Ya que el legislador considerd que las resoluciones indicadas anteriormente, deben

conocerse para poder ejercer el derecho de defensa, las protegié de forma tal que
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incluso manifiesta que no pueden ser renunciadas, es decir que en ningin momento
pueden los sujetos procesales renunciar a dichas notificaciones; salvo el caso previsto

en el Articulo 78, que regula la facultad de darse por notificado.
2.5.2. Por los estrados del tribunal

Aquellas que “se fijan o se colocan en un cuadro o pizarra (estrado) que se encuentra
en alguna de las paredes del tribunal. Estas quedan en el estrado por el plazo que de
dos dias y luego de ello, se debera enviar las copia de la notificacion por correo a la
direccion sefalada para notificarle en el proceso, sin que este requisito altere la validez

de las notificaciones hechas como lo indica el parrafo anterior.” ®

Este sistema consiste también en una ficcién, por virtud de la cual las resoluciones se
estiman notificadas, por el hecho de fijar las copias en los estrados del tribunal, y al
igual que las notificaciones por legajos en los libros de copias, surten sus efectos dos
dias después de esta circunstancia. Ademas, es un sistema contemplado por los
procesos civil, laboral, penal y econémico coactivo, pero que en ellos se originan de
circunstancias diferentes. En el Cadigo Procesal Civil y Mercantil la notificacion por los
estrados es consecuencia del incumplimiento del requisito de sefialar lugar para recibir

notificaciones en el perimetro de la ciudad establecido por la ley.

* Herrera Pefia de Aguilar, Miriam Regina. Problematica del sistema de notificaciones en el derecho
procesal guatemalteco. Pag.17
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2.5.3. Por el libro de copias

Se refiere a los legajos de copias al carbén de toda resolucion que emite el tribunal y
que se coleccionan en forma ordenada y foliada, atendiendo a las distintas clases de
asuntos que se tramitan. Por su naturaleza e importancia y no merecen ser notificadas
en forma personal, pudiendo ser utilizado este sistema Contemplado por los Cédigos
Procesal Civil y Mercantil y también por el Cédigo de Trabajo, no asi en el proceso
penal, y que consiste en una ficcion por virtud de la cual se estiman efectuadas dichas
notificaciones por el hecho de agregar las copias de las resoluciones a los legajos que

de las mismas ordenadamente deben llevarse en los tribunales.

2.5.4. Por el boletin judicial

Consiste en publicarlas por medio de un boletin; para el caso guatemalteco, lo emite la
Corte Suprema de Justicia, disponiendo la forma y clase de notificaciones que pueden

hacerse a través de dicho boletin (Articulo 68 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil).

2.5.5. Exhortos, despachos y suplicatorios

Toda regulacién anterior de las notificaciones, esta partiendo del presupuesto de que
el lugar donde debe realizarse la notificacién donde radica el juez o tribunal que esta
conociendo el asunto. Para el caso de que ello no sea asi aparece la nhorma general de
la solidaridad judicial contenida en el Articulo 168 de la Ley del Organismo Judicial y

conforme a lo cual los tribunales se prestaran mutuo auxilio para la practica de todas
54

N
o

Il

(=il
Tyons T,

by

Ry
g,

o
ﬂ?
2
@
3
o
13



ULT4p
€0 )
¥ WVERSIg €

0,,‘;'
- . . . émala, G,
las diligencias que fueren necesarias y se ordenaren en la sustanciaciéon de los asuntos

judiciales.

La necesidad puede surgir de que haya de notificarse o citarse a una persona residente
fuera del lugar del proceso, caso en el que la notificacién ha de hacerse por medio del
exhorto (comunicacion a un juez de inferior categoria) al juez de paz o despacho (si es
de un juez de superior categoria a uno de inferior categoria); si residiere en otro pais y
el suplicatorio o comisiéon rogatoria se remitira por medio de la Corte Suprema de

Justicia, de acuerdo a lo que regula el Articulo 73 del Codigo Procesal Civil y Mercantil.

La idea de la solidaridad judicial se plasma, en lo que ahora importa, en que las
diligencias que no puedan practicarse en el lugar donde se sigue el proceso deberan
someterse al juez del lugar que corresponda, al cual se remitird comunicacién que
debera contener, ademas de las formulas de estilo, la copia integra de la resolucion
que debe notificarse e indicacion de la diligencia que haya de practicarse, en su caso, y
con ellos, se acompafaran las copias de los escritos y documentos que la ley

establece.

En el tribunal comitente, el secretario o el notificador deberan incluir en los autos una
razén firmada por ellos, en la que conste la fecha en que se expide el exhorto,
despacho o suplicatorio, el juez a quien se dirige, el medio de la conduccién, que

puede ser la propia parte interesada, el nimero de folios y los anexos que contenga.
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En el Tribunal comisionado, el secretario incluira fecha y hora de recibo (se supone de
exhortos o despachos) y, el juez el mismo dia en que se reciba la comision, ordenara
la practica de la diligencia, la que se cumplira dentro de los tres dias siguientes, a no
ser que las actuaciones que hayan de practicarse exijan mayor tiempo, lo que se hara
constar, o que el tribunal comitente, por la naturaleza de la misma, haya sefialado dia y
hora para el efecto. Concluidas las diligencias, se devolveran inmediatamente y de

oficio.

Si la persona con quien deba practicarse la diligencia residiere en otro departamento,
el juez trasladara la comision al juez respectivo, dando aviso al comitente. También
puede trasladarla al juez que deba reemplazarlo si estd impedido por cualquier causa
(incompetencia, causal de excusa...). El incumplimiento de la comisiéon o de los plazos
de la misma o de los requisitos legales da lugar a responsabilidad, aunque ello dista

mucho de la realidad en la practica.

Es importante tener en cuenta, que es de vital importancia que la Corte Suprema de
Justicia proporcione a los notificadores la distribucion de competencia territorial de los
juzgados de paz de toda la republica, ya que actuaimente inciuso existe duda con
relacién a qué juez es el competente para realizar determinada comision, incluso la
denominacién del juzgado no es conacida, situacidon que eventualmente repercute en

que los exhortos ni siquiera sean recibidos para ser diligenciados.
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Del contenido de la cédula de notificacion

Identificacion del proceso: Este requisito no solo se encuentra contenido en el
Articulo 72 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil sino que para efectos practicos
es indispensable debido al sistema de gestién de tribunales ya que sin el numero
de proceso, no podra ser incorporado al expediente respectivo, sino que tampoco
viabiliza el ejercicio del derecho de defensa.

Fecha y hora en que se realiza la notificacion: Al igual que en las actas notariales,
la fecha y hora del acto debe constar en la propia cédula, a efectos principaimente
del cémputo de tiempo, particularmente para el caso de la interposicion de
recursos, tal y como lo establece el Articulo 45 literal f) y 46 de la Ley del
Organismo Judicial.

Nombres y apellidos de la persona a quien se entregue: Este es un dato
importante procesalmente hablando, ya que permite determinar si efectivamente
la cédula fue entregada en el lugar indicado y permite en determinado momento
fortalecer la fe publica del notificador, en caso de impugnacion de la cédula.
Ademas de ello este requisito deviene de la posibilidad que la notificacién no se
entregue en las propias manos del sujeto procesal, sino por medio de interposita
persona, cuyo nombre como ya se indicé debe constar en la propia cédula.

Razén de haberse fijado: En caso que siendo el lugar sefialado para notificar al
sujeto procesal, la persona que debiera recibir la cédula se negase a recibirla,
debe asentarse razén al pie de la cédula, indicando esta situacion y fijando la
cédula en ia pureta. Para efectos practicos, resulta muy importante tener en

cuenta que unicamente esta razén es la habilita al notificador para fijar la cédula
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de notificacion (negarse a recibir) y en la practica muchos notificadores del Centr:

de Servicios Auxiliares, asientan razones como las siguientes:

= Se fija en la puerta, en virtud de ser la direccion sefialada.
. Se fija en la puerta, en virtud que llamé varias veces a la puerta y nadie
atendi6.

Evidentemente éstas razones y otras, contradicen lo prescrito en los Articulos 71y 76

del Cdodigo Procesal Civil y Mercantil y por ende pueden ser objeto de recursos.

o  Firma del notificador: Al igual que en las actas y los instrumentos publicos, debido
a estar dotadas de fe publica, ésta se impregna al documento por medio de la
firmay el sello respectivo

o  Sello del tribunal o del notario: Debido a que podria existir duda acerca de la
legitimidad del origen de la notificacion, se consideré imprescindible, que el sello
fuese parte de la cédula de notificacion.

o  Nombres y apellidos de la persona a quien se notifica: No obstante no indicarlo
expresamente el Articulo 72 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil, es evidente que
para efectos procesales debe constar en el acta a qué persona se le esta
notificando.

o  Fechade la o las resoluciones: El Articulo 69 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil
establece que es obligacion del notificador, acompafar a la resolucion, el o los
documentos en que se funde la resolucién, sin embargo no indica que dicha
circunstancia deba constar en la propia cédula de notificaciéon, no obstante ello, es
el unico medio para comprobar si se enviaron o no las copias, es precisamente

estableciendo esta circunstancia en la propia cédula.
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2.7. Modelos de notificacion

Considero que es de vital importancia incluir los modelos que a continuacion se
muestran, dar a conocer a los futuros notificadores de paz civil de planta de la ciudad
de Guatemala, el contenido de la cédula de notificacion

2.7.1. Efectuada con el sistema antiguo

Esta notificacion es la que aln se practica utilizando una base de datos creada para la

aplicacion Microsoft Access:

CHdula Ho.:
Juzgade
SJulale
Oflatal:

En 13 CTludad de sSuadem ala, el

JUDHCIAL.

SRS AHIS RO
L [E 3T I de Pazi d]
- 2000 1015
+

de dal Sfie Deomil

date, o

do jac

hora s onn

minu ¥ G &n la:
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Ho 41100 1aici moolu olon oo s de Pexha Lol

[VEILIIOH0 DE K2 YO DEL AN0DDO: MIL ZIFIE

& PLIDA BOBID B EAPARE
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2.7.2. Efectuadaconel S.G.T.

CENTRO DE SERVICIOS AUXILIARES DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA, GUATEMALA
ORGANISMO JUDICIAL

TR A AT

JUZGADO QUINTO DE PAZ CIVIL, GUATEMALA,

GUATEMALA ”"m II!I”

PSS E Y

No. inico expediente: 01101-2008-00005 A O

SECRETARIA A SLICL-THOE-ULTTEA

RO A

CvEDAETHD Y

En la ciudad de Guatemain, el de del arnio

Dos mil siendo tas haras con

minutos, an:

SEPTIMA AVENIDA QUINCE GUION TRECE, EDIFICIO EJECUTIVO OFICINA SETECIENTOS CUATRO,
GUATEMALA ZONA UNO.
Notifico la(s) resolucion {(es) de fecha (s):

UNO DE AGOSTO DE DOS MIL OCHO

A MIGUEL ANGEL HERNANDEZ QUEVEDO
Por Medio de cédula de notificacion que contiene las copias de Ley v que entreqo a:

Quiien de enterado firmd, DOY FE:

l No se llevo a cabo |la Notificacién, por la causa siguiente: I
{ )y Dirececidon nexacta { ) No Existe ia Direccidon { ) Persona a Notificar Faltecio

{ ) Lugar Desocupada ( ) Persona Fuera del Pais ( ) Datos No concuerdan

[ FECHA DE ENVIO: 81/08/2008 03:27:54p.m. CONSTA DE 3 FOLIOS|

Fecha y Hora de Impresion: 01/08/2008 - 15:32
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2.7.3. Efectuada por notario notificador

En el Municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala, el dia once de abril de
dos mil ocho, siendo las ocho horas con treinta minutos, yo XXXXX Notario, me
constituyo en la primera avenida uno guidén veinte zona dos del municipio de Villa
Nueva, departamento de Guatemala, en cumplimiento de la resolucién de fecha cinco
de febrero de dos mil ocho dictada por el Juez tercero de paz del ramo civil del
municipio de Guatemala, departamento de Guatemala, en la cual se me nombra como
notario notificador dentro del proceso C uno guiéon dos mil ocho guién treinta mil
doscientos veinte, a cargo del oficial primero; a efecto que notifique al demandado
JUSTO RUFINO BARRIOS, las resoluciones dictadas dentro del indicado proceso,
para lo cual procedo de la forma siguiente: PRIMERO: En la avenida uno guién veinte
zona dos del municipio de Villa Nueva, departamento de Guatemala, notifico a JUSTO
RUFINO BARRIOS, Ia resolucion anterior de fecha veinticinco de enero de dos mil
ocho y demanda arriba identificada; por medio de cédula que entrego a MARVIN
LEONEL TELON CHALI, quien de enterado si firma, entregandole las copias
respectivas, siendo un total de dieciocho folios, incluyendo el presente. Se finaliza la

presente en el mismo lugar y fecha de su inicio, ocho horas con cuarenta minutos.

DOY FE.
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3. Método actual de capacitacion de notificadores y carencia de manual de

procedimientos

No obstante la casi nula capacitacion que el Organismo Judicial provee a los
notificadores de paz civil de planta, es menester fijar con mayor precisién, qué es lo
que efectivamente se ha hecho hasta el momento, a fin de determinar lo que falta por
hacer, haciendo hincapié desde ya que no existe un manual de procedimientos para las

personas que ocupan el puesto antes indicado.

3.1. Meétodo inductivo

Para comprender adecuadamente a qué se denomina método inductivo, es necesario
conocer los procesos de seleccion de personal y de dotacién de candidatos que se
efectuan en el Organismo Judicial, ya que es en éstos procesos, en los cuales se

origina y de los cuales forma parte el método inductivo, como se vera adelante.

3.1.1. Dotacion de recursos humanos

Segln el plan de divulgacion elaborado en el afio 2005, por la gerencia de recursos
humanos, del Organismo Judicial y vigente al mes de agosto de 2008; y la informacion

que fue solicitada a la gerencia de recursos humanos, el proceso de dotaciéon de
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candidatos a efecto de cubrir las diferentes plazas dentro del Organismo Judicial,

continuacion se detalla:

o Existencia de plaza vacante: El control de existencia de plazas vacantes, lo
efectia el departamento de administracion de recursos humanos, por medio de
control que tiene como ejes de informacion, las suspensiones disciplinarias, del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los movimientos de personal
(ascensos, traslados, destituciones, jubilaciones, renuncias). Sin embargo, para
poder dar inicio al proceso, es necesario que se produzca declaratoria de vacante,
es necesario que la vacante sea permanentemente, es decir que el empleado que
ocupaba dicha plaza, no vaya a retornar a ocupar dicha plaza y al concurrir
cualquiera de dichas circunstancias se produce la declaratoria de vacante.

. Solicitud del candidato o propuesta (el término propuesta, para este caso
especifico es el nombre que se le da a la solicitud que hace directamente un juez
0 magistrado, de que se tome en cuenta a determinado candidato, para optar a
determinada plaza, es decir que se le nombre en el puesto). Segun la informacion
proporcionada por la seccion de personal, del departamento de recursos humanos
del organismo judicial, esta propuesta, no tiene formalismos que cumplir, es
indispensable unicamente que se efectle en papel del organismo judicial, que
esté calzado con la firma del juez o magistrado que propone y que esté
respaldada con el sello del juzgado respectivo (es de hacer notar que para que
sea recibida una propuesta, no es necesario que el candidato al cargo sea
declarado elegible). Sin embargo para que la propuesta sea elevada al pleno, en

caso de nombramiento regular, la declaratoria de elegibilidad del candidato, es
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cuyo caso la elegibilidad si es prescindible.

BUsqueda de candidatos en el banco de elegibles. La basqueda dentro del
personal laborante del Organismo judicial la efectia la unidad de desarrollo
integral, la cual verifica la existencia de candidatos, incluyendo al personal que
labora en el juzgado de que se trate y la busqueda de candidatos que aun no son
empleados del Organismo Judicial la efectGa la unidad de dotacién de recursos
humanos (por sus siglas UDRH). (Elegible es la persona que ha concluido
satisfactoriamente el proceso de seleccién que a continuacién se describe).

De no existir candidato elegible, se hace uso de la convocatoria (oferta de trabajo
que puede ser interna: para empleados del Organismo Judicial, o externa: para
cualquier candidato).

Analisis de expedientes: En cuanto a este tépico es necesario indicar que existen
diferentes factores a evaluar, que van desde el nivel académico de los candidatos
a ocupar el puesto, diferentes cursos recibidos, tiempo de solicitud, edad, lugar de
vivienda del solicitante, referencias personales y laborales, asi como otros
aspectos.

Evaluaciones técnicas

De informatica: En ésta evaluacion, los candidatos al puesto, deben realizar
algunas tareas simples como:

Escritura de texto con ojos tapados (para determinar confianza, precisién, rapidez
y limpieza de la escritura).

Realizacién de graficas.
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Subrayados.

Negrillas...

Todas éstas actividades tienden a determinar la aptitud del candidato, para la

utilizacion de la suite operativa Microsoft Office 2003 y de ella, especificamente los

paquetes Microsoft Word y Microsoft Excel, aunque ambos uUnicamente en un nivel

elemental.

Estas evaluaciones técnicas tienen una vigencia maxima de seis meses.

De redaccion

De ortografia

Evaluacién psicométrica: Esta evaluacion la efectia la unidad de dotaciéon de
recursos humanos, la que se vale de los psicometristas a efecto de establecer por
medio de pruebas preestablecidas tanto el coeficiente intelectual de los
candidatos al puesto, habilidades generales como perfiles psicolégicos, que
permiten detectar caracteristicas importantes de la personalidad y que influyen o
pueden influir positiva 0 negativamente en el desempefio del trabajo, tales como:
La conducta violenta, la tendencia a la toxicomania, el aislamiento social, el
liderazgo, el trabajo en equipo y otras. Esta evaluacion tiene una vigencia maxima
de un ano.

Entrevista: Desarrollado esto, por la misma unidad que el paso anterior, previo a la
realizaciébn de la entrevista, el psicélogo encargado analiza el expediente que
entre otras cosas debe contar ya con la evaluacién psicolégica ya que ésta es

evaluada y analizada previo a realizar la entrevista. Sin embargo la entrevista se
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efectia con base en un formato preestablecido y se pretende determinar alg
factores de la personalidad que no reflejan las evaluaciones escritas y por
supuesto confirmar los elementos que indicamos para la evaluacién psicométrica
y otros como lo son adquirir informacién laboral, familiar, educativa y econémica.
Debido a que es un psicologo el que efectia la entrevista es mucho mas dificil de
manipular su opinién o engafarle que a una prueba escrita.

Evaluacién juridica: De conformidad con la informacién proporcionada al autor de
la presente por la unidad de dotacion de recursos humanos del organismo judicial;
no consiste Unicamente en una evaluacién, sino que es todo un proceso, el que a
continuacion se detalla.

El psicélogo encargado, verifica en banco de datos si la persona ya ha sido
evaluada juridica y psicolégicamente, verificando si estd o no completo el
expediente.

Si esta completo cita al solicitante para darle fecha de evaluacién y temario; si no
estd completo se le notifica para que lo comp|efe y hasta entonces se le cita'y
entrega temario.

La evaluacioén la efectda la unidad de capacitacién institucional, la cual entrega el
informe del resultado de la evaluacion quince dias mas tarde, a la coordinacion y a
psicologia

Con base en los resultados y los expedientes, los psicélogos determinan qué
pruebas psicométricas deben aplicarse al aspirante, ordenando citar al aspirante

para dicha evaluacion.
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efectia a llamadas telefénicas, o remite cartas solicitando via correo o fax la

informacién que debe ser verificada. Si se trata de una institucién educativa y se
cuenta con numero telefénico, la investigacion se efectia telefénicamente, si no
se requiere informacién al Ministerio de Educaciéon. Se requiere informacién a los
superiores y con la informacion proporcionada se llena una forma pre-redactada.
Finalmente se verifica la informacién vertida como referencias dentro del
curriculum vitae, tanto personales como laborales pidiendo directamente
referencias del candidato a la plaza. Es de Hacer notar que de existir duda acerca
de la veracidad de la informacién o documentos acompafados, éstos son
verificados o investigados por la unidad en mencion.

o Informe final de elegibilidad: Este informe final, se da por medio de la declaratoria
de “elegible para el puesto” y que habilita al candidato para formar parte del banco
de datos de elegibles del departamento de recursos humanos del Organismo
Judicial. Este calificativo se obtiene como resultado de finalizar el proceso
anteriormente indicado satisfactoriamente y obtener una nota cuando menos de

70 puntos.
3.1.2. Régimen de pasantias

Tomando como base el indicado plan de divulgacién de la gerencia de recursos
humanos del Organismo Judicial, al cual se hizo referencia anteriormente, el proceso

de pasantias incluye:
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plaza en el Organismo Judicial o en obtener la exoneracién de realizacion de

practicas como parte de su carrera en la facultad de derecho de las universidades
del pais). Esta solicitud debera presentarse en un sobre tamafio oficio, con
gancho al costado, con los datos y el orden que a continuacién se indica:

Carta dirigida al presidente del Organismo Judicial

Solicitud dirigida al coordinador de la unidad de dotacién de recursos humanos,
con visto bueno del juez, si es juzgado o tribunal y del magistrado si es una sala;
con el sello respectivo.

Curriculum vitae completo firmado al final

Dos fotografias recientes

Fotocopia de cédula de vecindad completa o documento de identificaciéon personal
Fotocopia del titulo de nivel medio

Certificacion original de cursos universitarios aprobados (primer afio aprobado,
dependiendo el caso de la USAC diez cursos, de la UMG ocho cursos, URL 14
cursos y la U Rural doce cursos).

Ser estudiante activo (constancia de inscripcion)

Fotocopia de boleto de ornato

Carencia de antecedentes penales y policiacos recientes (no mas de seis meses
de emitidos)

Tres cartas de recomendacion personales

Tres constancias laborales en hoja membretada de la empresa

Verificacién de requisitos y de la existencia de menos de tres pasantes en el

juzgado o sala donde se pretenda efectuar la pasantia.
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e Envio de autorizacién o negativa de la misma al pasante, emitida por-la unida 2
dotacién de recursos humanos.

e Registro en el sistema de pasantias.

e Acta de inicio (faccionada por el secretario del juzgado o tribunal o sala)

. Envio de inicio de acta de pasantia al sistema de pasantias

e Realizacién de pasantia

e  Finalizacion, acta y envio de la misma al registro de pasantias.

e Informe de actuacion

e Rotacion del pasante en puesto y juzgado

Como se puede notar, no existe indicacién alguna acerca de la duracién de la pasantia,
pues ni el Reglamento General de Tribunales, ni la Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial ni el Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial.
Internamente y sin la existencia de regulaciéon de tipo legal o reglamentaria,
aparentemente de forma totalmente unilateral, la gerencia de recursos humanos, por
medio de ia unidad de dotacién, ha establecido y exige que se cumpla con un tiempo

minimo de seis meses de realizaciéon de pasantia.

En el ejercicio de la pasantia, tal y como lo establece la legislacién aplicable y las
resoluciones que aprueban la realizacién de pasantias, es el titular de la judicatura
quien al final de cada periodo de pasantia debera rendir el informe acerca del
desemperio del pasante, siendo directamente responsable del aprendizaje del pasante;

se le encarga ésta tarea, sin que se les proporcione capacitacién pedagégica alguna o
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se les provea de una guia o cuando menos un temario a desarrollar en el proceso
aprendizaje que se pretende sea la pasantia; ademas de ello tal y como lo prescribe el
Articulo 37 de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, deben rendir informe

anual, también relacionado con el desemperio de los pasantes.

Al autorizar la realizacion de la pasantia e informarlo al titular del Juzgado, se establece
cominmente que debe realizarse como minimo de cuatro horas diarias; no obstante

no estar regulado.

El Reglamento General de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, establece
en su Articulo 36 que como parte del sistema de capacitacién, se reconoce al régimen
de pasantias, por medio del cual los estudiantes de derecho pueden asistir a los
juzgados y tribunales con el Unico fin de aprender a realizar el trabajo que alli se

desarrolla.

Al finalizar el proceso de la pasantia y obtener el informe satisfactorio de la ejecucién
de la pasantia, el pasante adquiere el derecho de iniciar el proceso de dotaciéon de
recursos humanos, precisamente en el segundo de los pasos del procedimiento
indicado en el apartado anterior, es decir, sometiéndose a las evaluaciones

correspondientes.
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3.2. Tramite del nombramiento

El tramite de nombramiento, en el sistema de oposiciéon establecido en la Ley del

Servicio Civil del Organismo Judicial, se desarrolla de la siguiente forma:

El proceso inicia con la existencia de una plaza vacante, la cual es determinada por la
Unidad de Administracion de Recursos Humanos del Organismo Judicial.
Regularmente existe una propuesta, la cual proviene de juez titular de la dependencia o
un magistrado, esta propuesta se une a la que efectia la unidad de administracién de
recursos humanos; dependencia que para ello solicita a la unidad de desarrollo
integral, le informe sobre la existencia de elegibles en el banco de datos, debiendo
tomarse en cuenta que esta ultima unidad también toma en cuenta la existencia de
posibles elegibles dentro del juzgado que se trate y siguiendo a partir de entonces el

proceso siguiente:

En esta propuesta se incluye a tres personas (que deben ser las notas mas altas de las

personas que forman el banco de datos de elegibles para el puesto).

Esta propuesta es conocida por el pleno de la Corte Suprema de Justicia, que en punto

de acta decide quién ha de ser la persona que ocupara el puesto (lo nombra).

El nombramiento es trasladado al departamento de personal, para que éste se
encargue de efectuar la notificacion correspondiente, tanto al optante como a la

dependencia en la cual ha de desarrollar sus actividades.
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Como ultimo paso de este proceso, la Ley y el Plan de Divulgacion a que se hace

referencia indican que debe iniciar el proceso de induccién.

En el caso del nombramiento provisional, se encuentra previsto para el caso que no

exista aspirantes elegibles para el puesto y su duracién maxima es de seis meses.

En el caso del interinato, es un nombramiento temporal y tiene lugar cuando el titular
del puesto (plaza) se ausenta igualmente en forma temporal; y su duracién maxima es
también de seis meses, tiempo que no se computara para fines de la carrera de auxiliar

judicial.

El! nombramiento regular, debe ser emitido por la entidad nominadora (Corte Suprema
de Justicia, en el caso del notificador), nombramiento que surte efectos a partir del
momento en que se tome posesién del cargo; acto que debera ser documentado en
acta de toma de posesién. Este nombramiento tiene la caracteristica especial y
diferencial con relacién a las otras dos formas de nombramiento porque éste da origen

al denominado periodo de prueba.

El periodo de prueba tiene una duracién determinada, y es de seis meses si se trata de
primer ingreso y de dos meses si se trata de asenso. Finalizado el periodo de prueba,
establece el Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial que se
tendra por confirmado el cargo, salvo que el inmediato superior, se oponga de forma
manifiesta y razonada. En la practica, previo a la confirmacién del nhombramiento, el

inmediato superior, debe solicitar y realizar la evaluaciéon del desempefio respectiva y
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remitirla a la unidad de dotacién de personal del Organismo Judicial, para que esta
unidad proponga a la unidad nominadora el nombramiento definitivo, que el lo que el

reglamento referido denomina confirmacion de nombramiento.

3.3. Definicion y desarrollo del método inductivo

La denominacién, tiene su asidero en la legislacion, especificamente en la Ley del
Servicio Civil del Organismo Judicial, que en su Articulo 21, indica que se establece el

programa de induccion obligatorio para el personal de primer ingreso.

Siguiendo la técnica legislativa adecuada, se establecié en el Reglamento de la referida

Ley, que el programa de induccién debe constar de tres médulos:

¢ Induccidn general: El Organismo Judicial, por medio de este médulo vy de la
unidad encargada de la capacitacion del personal debe a proveer al candidato
(nuevo empleado, debido al nombramiento que origina el método inductivo) de la
informacién general del organismo, lo cual incluye entre otros temas: mision,
vision, informacién de qué es el Organismo Judicial y la Corte Suprema de
Justicia, sus funciones y organizacién administrativa, principales leyes que la
rigen, la legislacién que regula la prestacion del servicio, las jornadas y horarios
de trabajo.... Esta funcién, la dan actualmente por cumplida con la simple entrega
de lo que denominan manual de induccién general, documento que es elaborado

por la unidad de dotacién de recursos humanos de la gerencia de recursos
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humanos del Organismo Judicial, que como ya se indicé, no es la

encargada de la capacitacién del personal.

. Induccion en el area de trabajo: Este método de capacitaciéon, deberia
desarrollarse, trasladando al futuro empleado del Organismo Judicial hacia la
dependencia en la que laborara (en el caso particular a un juzgado de paz civil, en
el cual se encuentra la plaza vacante) y se le deberia proporcionar informacién
acerca de cada uno de los puestos de trabajo, a fin que el empleado se familiarice
con el ambiente y las tareas propias de cada juzgado, situacién que
desafortunadamente no sucede, ni se encuentra regulada su duracién, proceso y

evaluacion.

o Induccidon en el puesto de trabajo: Este tema es esencial y supone que el nuevo
trabajador, antes de tomar el cargo (ser responsable del trabajo), debe ser
instruido por un companero habil en el puesto, el cual debera indicarle lo basico
del puesto, es decir que tareas se efecttian, en que forma y en que momento. Este
método es el que los autores Stoner y Freeman, denominan capacitacian, y dentro

de la capacitacién, el desarrollo y dentro del desarrollo, propiamente aprendizaje.

De la simple lectura del proceso anterior, se puede observar que en ningin momento
se tiene prevista la existencia de un método de aprendizaje formal, (de tipo aula) en el
cual al trabajador nuevo del Organismo Judicial (o0 en el puesto) se le proporcione
capacitacion especifica para que pueda realizar de forma 6ptima las tareas propias del

cargo y tampoco existe regulacién legal, ni practica alguna por medio de la cual se
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provea a los nuevos trabajadores de las herramientas y conocimientos basicos para

desempefiio del trabajo.

A pesar de ello, la regulacién legal, todavia se queda muy grande para lo que se
efectivamente sucede actualmente, pues el curso de induccién, unicamente consiste en
una “capacitacion” en la cual se da a conocer al nuevo empleado: a) derechos y
obligaciones adquiridos (en este tema en particular es prudente hacer notar que se
concretan a dar a conocer el régimen disciplinario, sin entrar en detalle del puesto), b)
prestaciones y beneficios laborales; c) lo relativo a la ideologia del Organismo Judicial,
lo cual se subdivide en c.1) valores que rigen a la Corte Suprema de Justicia y

Organismo Judicial y ¢.2) mision Institucional.

Lo que si constituye un verdadero esfuerzo por parte de la actual administracién, es
dotar a cada nuevo empleado de lo que denominan manual de induccion para el nuevo
empleado, de una edicién especial de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial y

del Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial.

De lo anterior, se desprende que efectivamente no existe actualmente capacitacion
formal, que propicie que el nuevo empieado del Organismo Judicial y especificamente
de los notificadores de paz civil de planta, que les permita antes de empezar a
desemperfiar sus funciones conocer cuales son, en qué consisten, cual es el volumen
de trabajo, cual es la relevancia de su trabajo y tampoco las consecuencias practicas

de su mal desempenio laboral si fuese el caso.
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Afortunadamente si existe una excepcion a la regla, y es la capacitacion que de forma
obligatoria deben tener todos los notificadotes para aprender a utilizar el denominado
Sistema de Gestion de Tribunales, por sus siglas S.G.T.. El Sistema de Gestidon de
Tribunales, es una herramienta informatica (programa de computacién) que pretende
basicamente lo siguiente: a) la estandarizacion de las resoluciones, notificaciones,
oficios, despachos, es decir, de todas las actuaciones judiciales; b) la creacién de
procesos virtuales, con miras hacia el futuro, pues eventualmente se espera que se
apruebe legalmente hablando, la supresion de los procesos escritos y por ende serian
los procesos virtuales éstos los Unicos que existirian; ¢) la facilidad de consulta, ya que
pretende que en determinado momento las consultas de los procesos, pueda realizarse
en linea, a través de un ordenador que tenga conexion a la red del Organismo Judicial,
d) establecer de forma eficiente, en que momento se realizan las actuaciones
judiciales; e) agilizacion de las actuaciones judiciales y eliminacién o al menos

reduccion en un alto porcentaje de los errores en las mismas.

Como todo nuevo sistema de trabajo, tiene sus ventajas y desventajas; es objeto de
férreas criticas y resistencia por parte de muchos empleados del Organismo Judicial,
por diversas razones; entre las que se encuentra:

e Interfaz poco amigable (significa que debido a lo particular de los iconos vy
comandos, no se facilita el aprendizaje, dominio y utilizacién de la herramienta
informatica)

e Saturacién de pantallas: El afan de que el usuario tenga gran cantidad de
informaciéon disponible por pantalla, hace que la pantalla se encuentre tan

saturada, que solo es posible encontrar un dato, icono o funcion; si previamente
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se ha mostrado al usuario donde se encuentra y en caso contrario su localizacién

se torna verdaderamente lenta.

Herramienta general. Este problema se verifica en el S.G.T. debido a que al
mismo programa (integralmente hablando) ingresan todos los oficiales,
notificadores, secretarios, jueces y comisarios; haciendo por supuesto que la
busqueda hoy por hoy sea bastante lenta.

Exceso de interactividad: Como la mayoria de programas de bajo nivel, requiere
demasiada informacién del usuario para realizar las tareas. Hoy dia es
inexplicable como es necesario hacer un click sobre un icono para guardar la
informacién y luego necesitar otro click para cerrar el documento guardado; pues
el estandar actual es que al accionar el comando que cierra la ventana,
automaticamente se ejecuta el comando de guardado.

Lentitud: Las anteriores debilidades del S.G.T. hacen que su utilizaciéon para los
empleados del Organismo Judicial, no sea cdmoda, rapida ni eficiente;
consiguiendo en gran forma retrasar las actividades de los empleados que lo
utilizan. Como ejemplo simple cito Unicamente que para ingresar una cédula al
S.G.T., se necesita en promedio casi un minuto.

Base de datos centralizada en linea: La necesidad que todos los usuarios del
S.G.T. tengan que accesar al mismo servidor para realizar las actuaciones
judiciales, genera mas lentitud en el proceso; esto sin tomar en cuenta qué sucede
en los casos en los que se produce lo que es conocido como ‘Breakdown” o

caida del sistema.
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Menciono como afortunada excepcion la existencia del S.G.T., porque no obstante las
limitaciones o debilidades anotadas, la capacitacibn para su utilizaciébn es
imprescindible para tomar el puesto de notificador, situacién que ya es una muestra del
deseo de cambio y por supuesto un esfuerzo serio, para que exista la

profesionalizacién de los notificadores al servicio del Organismo Judicial.

Resta agregar Unicamente que al momento de la finalizacién de la presente tesis, el
Organismo Judicial se encuentra proximo a desarrollar la capacitaciéon y puesta en
marcha de la segunda fase del S.G.T., que no obstante la forma de su nominacién, no
es mas que la puesta en marcha de modificaciohes estructurales al sistema informatico
y que variara sustancialmente el contenido del programa; por lo que el lector debera

actualizar la informacién vertida en cuanto a este tépico.
3.4. Regulacion legal

Debido a lo especializado del presente estudio, se hace conveniente, al menos la
realizacion de un estudio somero, de qué regula legalmente el actuar del notificador de
paz civil de planta de la ciudad de Guatemala y siendo que la normativa es un poco
extensa se hace aconsejable ademas hacer una subdivision, a efecto que el lector

tenga facilidad para localizar aquello que es de su interés en la presente investigacion.
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3.4.1. Perfil del puesto

El Articulo 16 de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, establece los
requisitos para optar al régimen de oposicion del Organismo Judicial, tanto para el
personal administrativo y/o judicial; siendo ellos los siguientes:

a) Condiciones de salud: Para este topico especifico, el Organismo Judicial puede
solicitar al optante, la realizacién de exadmenes médicos que permitan establecer
si existe enfermedades terminales, infecto—contaéiosas e incluso enfermedades
profesionales que impidan él adecuado desempefio de las labores propias del
puesto ver Articulo 10 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial); actualmente no se efectiian los mencionados examenes.

b) Llenar los requisitos del puesto: en cuanto a este tema, hay que tener en cuenta
que efectivamente no se establece los requisitos propios del puesto en la
legislacion; no obstante el Articulo 10 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil
del Organismo Judicial establece como requisitos para ingresar al sistema de
opos'icién los siguientes:

1.  Ser mayor de edad

2. Haber aprobado el ciclo completo de educacién basica

3. Ser guatemalteco de origen.

4. Presentar certificado de carencia de enfermedades graves contagiosas o

someterse a los exdmenes médicos y de laboratorio que se le indique.
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manual de clasificacion de puestos del Organismo Judicial, el cual establece que son

requisitos propios del cargo de notificador de paz civil, los siguientes:

1

Poseer titulo a nivel medio (haber aprobado el nivel medio de educacion, es decir
a nivel diversificado o pre-universitario).

Tener seis meses de experiencia dentro de la carrera de auxiliares judiciales (esto
implicaria que para optar al puesto de notificador, previamente el candidato
deberia desempenfarse al menos durante el tiempo antes indicado, en el puesto
jerarquicamente inmediato anterior, es decir como comisario).

Ser estudiante del primer afio de la carrera de derecho (sin embargo el
departamento de recursos humanos del organismo judicial sostiene como
estandar que es necesario que se haya aprobado cuando menos el primer afio de
la carrera de derecho; lo cual implica que si el optante realiza sus estudios en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, debe acreditar haber aprobado al
menos diez cursos, si lo hace en la Universidad Mariano Galvez, ocho cursos; en

la Universidad Rafael Landivar catorce y en la Universidad Rural doce cursos).

En cuanto a este punto, es importante tomar en cuenta que existe una evaluacion

juridica que debe superarse. Esta prueba juridica es basada en un temario que es

proporcionado el Organismo Judicial, al momento de sefalar fecha para la realizacion

de la prueba sin embargo, los temas alli indicados no son cubiertos por el programa de

estudio del primer afio de las diferentes universidades incluyendo temas que son

estudiados en diferentes semestres de la carrera, incluso algunos del Gltimo afio de la
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carrera de derecho. Esta situacion acentla la necesidad de la capacitacién de

personal, previo a realizar la prueba juridica mencionada.
3.4.2. Régimen de pasantia

En el Articulo 49 en su literal 1) del Reglamento General de Tribunales, se establece
que el encargado de!l control, direccién y responsabilidad de los registros y asistencia

de pasantes, es el jefe administrativo del juzgado, es decir el secretario.

En los Articulos 68 y 69 del propio Reglamento, de establecer programas para la
ejecucion de las pasantias y practicas de los estudiantes  universitarios, lo cual es
perfectamente compatible con lo previsto en el Articulo 37 del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil, el cual establece que es la unidad de recursos humanos la encargada
de formular los programas necesarios para la orientacion de los pasantes en el trabajo
diario y la rotacion de los mismos. También se establece que los pasantes estan
obligados a guardar discrecion sobre los asuntos que conozcan dentro de los juzgados,

siendo responsables por la informacion que revelaren y que fuese perjudicial.

En cuanto a la regulacion que ordenan los Articulos antes indicados, es prudente
resaltar que se intentd efectuar la misma, por medio de circular emitida el 15 de abril de
2005, por la gerencia administrativa. La referida circular, unicamente se encarg6 de
recopilar las regulaciones establecidas en la ley con relacidbn a las pasantias y
establecia casi con exactitud lo que la gerencia de recursos humanos actualmente

denomina requisitos, con la diferencia que al haber sido aprobada la Circular 002-2005
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plazo de la pasantia) era de cumplimiento obligatorio, tanto para los pasantes como

para las autoridades del Organismo Judicial. Al ser de cumplimiento obligatorio, se

lograba que todos necesariamente, cumplieran con la pasantia regulada.

Desafortunadamente, la circular referida indicaba que su vigencia y aplicacion seria a
partir del primer semestre del afio siguiente (es decir enero de dos mil seis), fue dejada
sin efecto antes de su entrada en vigencia, situacion por la cual practicamente no naci6
a la vida juridica, pues por medio de Circular nimero 003-2005 (emitida unicamente
dos meses y medio después, es decir 28 de junio de 2005) quedan en suspenso

hasta nueva orden las disposiciones contenidas no son de cumplimiento obligatorio.

Por ello la regulacién que se intenté establecer en el afio 2005, no se hizo efectiva y a
la fecha aun no se ha cumplido, debido a que como ya se indic6 el Unico intento de

establecerla oficialmente, quedé en suspenso.

El Reglamento de la Ley del Servicio Civil, en el Articulo 36 establece que el régimen
de pasantias es parte del sistema‘ de capacitacion, estableciendo algunos requisitos;
como lo es la necesidad de registrar el inicio de la pasantia y el horario en que ha de
efectuarse, la forma de documentar la finalizacion y el desempefio de la misma.
Finalmente cabe destacar que protegiendo cualquier tipo de interpretacion del derecho
de trabajo que tienda a proveer de derechos propiamente laborales a las personas que
se encuentran efectuando pasantia, se incluye la Declaracion expresa que “no tienen

calidad de empleados del Organismo Judicial.”.
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Aparentemente, existe un conflicto entre lo prescrito en el Articulo 49 literal 1) del
Reglamento General de Tribunales y el Articulo 37 del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, empero tal conflicto no existe, ya que el primero de los citados Articulos
indica que es el secretario del juzgado el encargado del registro y control de asistencia
de los pasantes y el segundo de los mencionados indica que son los jueces los

responsables de la capacitacion, disciplina y aprovechamiento de los pasantes.

Finalmente, es prudente tener en cuenta que estabiece el Articulo 68 la obligacién de
discrecion de los pasantes, con relacion a los asuntos que conozcan dentro de los
juzgados, siendo responsables por la informacion que revelaren y que fuese perjudicial

para el Organismo Judicial o las partes.

3.4.3. Reclutamiento y nombramiento

Lo primero que hay que acotar en este apartado, es lo previsto en el Articulo 29 de la
Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial y que es el establecimiento de tres tipos
de nombramientos: el interino (nombramiento temporal, el provisional (nombramiento
temporal, pero que unicamente tiene lugar en caso de inexistencia de personas
elegibles) y el regular u ordinario (nombramiento que establece en definitiva la
existencia de la relacién laboral por tiempo indefinido, entre el Organismo Judicial y el

empleado).

Ademas de ello, es importante tener en cuenta que los Articulos 11, 12y 13 de la Ley

del Servicio Civil del Organismo Judicial y los Articulos 4 y 5 del Reglamento de la Ley
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regimen por oposicion (sujeto al proceso de reclutamiento o seleccién) y el de libre

nombramiento y remocidn.

En cuanto a los puestos de libre nombramiento y remocion, su propio nombre indica
que no es necesaria la aplicaciéon de un procedimiento de contratacién (nombramiento),
por lo cual no agota el procedimiento de nhombramiento indicado oportunamente, sino
que la autoridad que se encuentra facultada para efectuar dicho nombramiento, tiene

libertad para realizar el nombramiento y en su caso también la remocién del empleado.

~ El Articulo 13 de la Ley del Servicio Civil, permite establecer con claridad que la
autoridad que tiene ésta facultad, es el Presidente del Organismo Judicial y Corte
Suprema de Justicia, ampliando asi la facultad de nombramiento que le es otorgada a
ese funcionario por la literal a) de la Ley del Organismo Judicial (inicamente faculta
para nombrar, permutar, trasladar, ascender, conceder licencias, sancionar y destituir)
a los funcionarios y empleados administrativos que le corresponda. La diferencia que
quiza no es perceptible a simple vista es que el notificador de paz civil de planta, no es
un empleado administrativo, sino un empleado judicial. Aunque parece limitativo de los
derechos que son propios de los trabajadores, ia Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial, establece que los puestos de libre nombramiento y remocién no forman parte
ni de la carrera administrativa, ni de la carrera de auxiliar judicial; lo que significa que
para efectos de optar a un ascenso determinar el tiempo de servicio, no debe tomarse

en cuenta el tiempo servido con este tipo de nombramiento. (Articulos 24 y 25 de la Ley
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del Servicio Civil del Organismo Judicial y Articulo 3 numeral 7 y Articulo 19 del ™

Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial).

El régimen o sistema por oposicién, es definido por la Ley del Servicio Civil, la cual
indica que consiste en una serie de ejercicios por los aspirantes al puesto muestran su
competencia y superan las pruebas respectivas. Este sistema pretende que todas las
personas en igualdad de condiciones se sometan a las pruebas establecidas y que
obtengan de forma objetiva calificaciones que de alguna forma determinen la aptitud
(competencia) para el desempefio del cargo de que se trate; indicando el Articulo 14

de la propia ley, que debe tomarse en cuenta para éstas los tépicos como:

Conocimiento: En esta area, es relevante especialmente los conocimientos juridicos e
informaticos y juridicos que pueda poseer la persona que pretende aplicar para la

plaza.

Preparacion: Esta determinada por el cumulo de cursos (propios del pensum de la

carrera como libres, de otras materias).

Experiencia. En este caso especifico, es de vital importancia la existencia de
experiencia en el manejo de paquetes informaticos, trabajo en bufetes, asi como

cualquier otro tipo de empleo anterior

Aptitud: A través de la fusion de los topicos anteriores y de la prueba psicologica y la

entrevista, se pretende determinar la aptitud para el correcto desemperio del puesto.
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gjercicio del cargo, aunque también el tiempo en la realizacion de las tareas asignadas

en las evaluaciones, permiten establecer el posible rendimiento futuro del trabajador.

Capacidad: Todos los topicos antes mencionados, permiten establecer si el trabajador
que se encuentra optando a la plaza o que ya se encuentra en desempeno de la
misma, mas que una persona conocedora, habil, con mucho conocimiento tedrico
practico y ain con experiencia; pretende establecer si el trabajador es capaz para

desempeniar el puesto de forma eficiente y eficaz.

3.4.4. Desempeiio

Antes de la entrada en vigencia de la Ley del Servicio Civil, las persona que optaban a
puestos en los diferentes juzgados, no estaban sujetas de conformidad con la Ley a
procedimiento alguno, ni al cumplimiento de requisitos genéricos ni especificos, sin
embargo, el avance real no es tanto la existencia de un procedimiento de seleccion de
personal, lo constituye lo que ahora se ha estudiado y que es la evaluacién del

desempeiio.

Establece el Articulo 23 de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, que el
sistema de evaluacion del desempefio, es obligatorio para los empleados judiciales. El
Articulo citado, indica que es como un programa para determinar la calificacion justa y
objetiva de los servicios, con miras a determinar la eficiencia y rendimiento laboral;

establece que debe efectuarse al menos una vez al afio; indicando que el resultado de
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esta evaluacion debe tenerse en cuenta para los ascensos, incrementos salariale®

cursos de capacitaciéon y remociones.

Desafortunadamente, en la actualidad no existe programa o sistema, por medio del
cual exista una clasificacién, remuneracién especial, reconocimientos, o cualquier otro
sistema de incentivos que se encuentre enilazado a este Sistema de Evaluacion,
situacion por la cual, las autoridades del Organismo Judicial, deberan crear el
programa respectivo e implementarlo, a fin de viabilizar la nobleza de lo previsto por el
legisiador en la norma citada. Esto se ve totalmente reflejado, en el sistema de
clasificaciéon de puestos y salarios, en la integracién de los grupos ocupacionales, ni en
el sistema por oposicion (Articulos 7 a 23 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil

del Organismo Judicial).

Es tal el infortunio de este sistema, que aln las capacitaciones que proporciona el
Organismo Judicial a los trabajadores, por medio de la Escuela de Estudios Judiciales,
no tienen una relacion vinculante con el sistema que ahora se analiza; debido a que la
programacion, desarrollo e implementacion de los cursos que se imparten, son
realizados exclusivamente por la Escuela, la cual no cuenta con un medio de

comunicacion activa con el departamento de recursos humanos.

La regulacién actual de la evaluacién del desempefio, no permite determinar con
claridad qué elementos son los que debe evaluarse a los empleados judiciales, sin
embargo la gerencia de recursos humanos cuenta con un formato de evaluacion, la

cual efectiia regularmente el juez y en la practica no se ha verificado anualmente, sino
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casi con exclusividad en caso que el empleado opte o pretenda a optar a un ascenso,

en cuyo caso la evaluacién del desempenio si es indispensable, situacion que también
ocurre cuando se finaliza el periodo de prueba del procedimiento que se sigue para la
obtencién del nombramiento regular, tal y como lo indica el Articulo 34 del Reglamento

de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial.

3.5. Régimen disciplinario

De acuerdo con lo previsto en el Articulo 54 de la Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial, el régimen disciplinario, tiene como basamento la existencia de acciones u
omisiones que al incurrirse en ellas, son calificadas como faltas. El sistema existente
actualmente contiene una gradaciéon de gravedad de las faltas, las cuales van desde

falta leve a falta gravisima (Articulos 55 a 58 de la citada Ley).

No obstante, ya existir una regulaciéon detallada que contiene un sistema numerus
clausus es decir con una lista enumerativa que contiene las unicas faltas que
legalmente pueden ser sancionadas, al ser cometidas por los empleados del
Organismo Judicial, el Articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil,
establece que seis acciones u omisiones alli enumeradas son calificadas como
negligencia en el ejercicio del cargo, indicando que las mismas incluso pueden

constituir falta gravisima.

La ilegalidad casi manifiesta incluida en la disposiciéon antes indicada (Articulo 47 del

Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial), debido a que el
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Reglamento no puede legaimente hablando agregar causas de faltas, leves, graves o
gravisimas, pues las mismas han quedado plenamente establecidas, como ya se indicé
a través del sistema numerus clausus que sigue la Ley del Servicio Civil del
Organismo Judicial. En la forma que se encuentra regulado, no solo vulnera el
ordenamiento juridico al ser una disposicion reglamentaria que pretende ampliar el
campo de accion de la Ley que se trata, pues para modificar dicha Ley, es necesario

que se ileve a cabo el proceso legislativo que permita modificar la misma.

Esta situacion obligd a que en el Articulo 85 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, celebrado entre el Sindicato de Trabajadores del Organismo Judicial y el
propio Organismo judicial, se establece lo que se denominé principio de legalidad, en el
cual se plasma que: “Unicamente constituyen faltas las acciones u omisiones que

hayan sido previstas como tales en la ley.”

Los efectos de la Declaraciéon antes indicada, son cuasi derogatorios del Articulo 47
del reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, pues al constituir
éste un instrumento legal de jerarquia reglamentaria y no de Ley, éste no puede ser

aplicado debido al caracter de ley profesional que reviste al pacto en mencion.

Por otro lado, legaimente hablando, la norma que ahora analizo, tampoco debi6é nacer
a la vida juridica y jamas debi6é aplicarse, debido a que tal y como lo prescribe el
Articulo 12 del Codigo de Trabajo y 106, de la Constitucidén Politica de la Republica de
Guatemala, son nulos ipso jure y no obligan a los contratantes, todos los actos o

estipulaciones que impliquen renuncia, disminucion o tergiversacion de los derechos
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que la Constitucion de la Republica, el presente Cédigo, su reglamento y las dema
Leyes y disposiciones de trabajo o previsién social otorguen a los trabajadores, aunque
se expresen en un reglamento interior de trabajo, un contrato de trabajo u otro pacto o

convenio cualquiera.

Los Articulos citados, que recogen y desarrollan parte del principio de tutelaridad del
derecho del trabajo, hacian imposible su aplicacion, la cual ahora también segun el

paco en mencion no debe ser aplicada y se debera tener por derogada tacitamente.

Sin embargo, lo mas grave de lo previsto en el Articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, es que pretende vulnerar y dejar el principio de legalidad en la absoluta
libertad discrecional de quien hace la calificacién de las faltas ya que indica en el ultimo
parrafo: “cualquier otra accion u omisién negligente no contemplada anteriormente
podra constituir falta leve, grave o gravisima, dependiendo del efecto de tal accion u
omisién pudiera ocasionar a tercero o a la administracién de justicia”, quebrando de
esta forma el sistema numerus clausus propio de todo derecho sancionador y que
garantiza la inexistencia de calificaciones antojadizas y déspotas de lo que ha de ser

sancionado.

En éste topico también es importante tener en cuenta que el sistema denominado
régimen disciplinario, establece la escalada de faltas, por la cual la tercera falta leve
cometida dentro del mismo afo calendario; cuando las dos anteriores hayan sido
sancionadas, constituye falta grave (ver inciso i) del Articulo 57 de la Ley del Servicio

Civil del Organismo Judicial) y del mismo modo la tercera falta grave cometida en el
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(inciso i) del Articulo 58 de la Ley del Servicio Civil.).

De los tipos de faltas

De conformidad con lo prescrito en los Articulos 54 y 55 de la Ley del Servicio Civil del
Organismo judicial, las acciones su omisiones que son objeto de régimen disciplinario
en el Organismo Judicial, son clasificadas como faltas, las cuales son graduadas segun
la gravedad establecida en la propia ley y que va desde leve a gravisimas. También
atendiendo a la gravedad de la acciéon u omisién, la sancién aplicar es distinta y va, en
el caso de la faltas leves con amonestaciéon verbal o escrita (lamada de atencion); de
la suspensién hasta por veinte dias sin goce de salario y con suspension hasta de 45

dias sin goce de salario y en determinado momento la destitucion.

Es precisamente en este punto, que adquiere vital relevancia que no sea aplicado lo
previsto en el Articulo 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial ya que por ejemplo, la “...2) falta grave: b) falta de acatamiento de las
disposiciones administrativas internas del Organismo Judicial, acordadas por la corte
Suprema de Justicia®; calificado por el Reglamento de la Ley del Servicio Civil del
Organismo Judicial como falta grave, es definido en el Articulo 56 como: “son faltas
leves:... c)la falta de acatamiento de las disposiciones administrativas internas del
Organismo Judicial.” es calificado como falta leve; por ello la sancion a imponer segun
el Reglamento mencionado, podria ser con una suspensidn sin goce de salario hasta

de 20 dias y segun la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial tinicamente con una
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amonestacion verbal o escrita. Es evidente que el derecho de trabajo en el Articulo 12
y lo prescrito en el Articulo 106 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, debido a que implica disminuciéon de los derechos de los trabajadores del

Organismo Judicial, y por ende es nulo de pleno derecho.

En cuanto a las faltas reguladas, considero de vital importancia comentar las
siguientes:

Inobservancia del horario de trabajo sin causa justificada: El horario de trabajo en el
Organismo Judicial, no obstante no estar determinado en ley alguna, es de ocho a
15:30 horas de lunes a viernes. Cualquier inobservancia de este horario, haria incurrir
en la falta leve antes indicada, sin embargo lo que por supuesto verifica el Organismo
Judicial por medio de los monitoreos que efectta la Supervision General de Tribunales,
es del horario de ingreso y eventualmente del horario de salida (en el caso de la
entrada, se verifica que no sea mas tarde del horario indicado y en el caso de la salida

que no sea antes de las 15:30 horas).

Segun se encuentra regulado en el Articulo 56 de Ley del Servicio Civil del Organismo
Judicial y 47 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial, el
retraso de uno o dos minutos efectivamente ya hace incurrir al notificador y a cualquier
otro empleado de este organismo en falta leve. Sin embargo, y no con el afan de
promover la irresponsabilidad, hay que tener en cuenta que los Articulos citados, han
sido superados a través de la suscripcién del pacto colectivo, que actualmente se
encuentra vigente; en el cual en el Articulo 32 establece que el Organismo concedera

un margen que no puede ser mayor a 30 minutos en el mes calendario. La redaccion
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del Articulo citado, ha variado la del Articulo 32 del pacto colectivo anterior, en el cua
se establecia que el organismo concederia hasta diez minutos diarios a los
trabajadores que por caso fortuito incumplan con el horario de inicio de labores;

poniendo también como limite maximo mensual 30 minutos.

Seguin los Articulos citados, el incumplir con el horario de ingreso al Organismo
Judicial, no constituye falta, sino hasta que se haya rebasado los 30 minutos, a que se
tiene derecho en el mes calendario. Insisto la inclusion de la presente nota no tiene
como objetivo incentivar la irresponsabilidad sino mas bien el correcto ejercicio de los

derecho laborales.

Especial situacion es la prevista en el Articulo 47 del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, ya que éste establece como falta grave la inobservancia del horario de
trabajo en forma repetitiva; pero como ya se indicé ain cuando no se observe el
referido horario, hasta por un maximo de 30 minutos al mes, no constituye falta alguna,
cualquier exceso de ese parametro haria incurrir al empleado en falta leve y la Ley, ni
el Reglamento fijan las reglas para determinar a partir de cuando se considera que ya
debe constituir falta grave; no obstante ello debe recordarse que la norma indicada es

totalmente inaplicable, tal y como ya se considerd anteriormente.

La negligencia en el cumplimiento de los deberes propios de su cargo

Esta falta da origen a lo regulado en el Articulo 47 del Reglamento de la Ley del

Servicio Civil del Organismo Judicial, el cual ha sido ya ampliamente criticado, sin
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embargo no es posible continuar el presente estudio sin indicar que no es legal y ni
siquiera logico que lo que ya ha sido establecido que constituya falta leve en la Ley del
Servicio Civil del Organismo Judicial (literal d) del Articulo 56), pueda constituir falta
leve, grave o gravisima “... dependiendo de del efecto de tal accién u omision pudiera
ocasionar a tercero o a la administracién de justicia”; especialmente si la calificacion no
la efectua la legislacion propiamente dicha, sino que queda a discrecién de la persona

gue ha de resolver sobre la falta de que se trate.

Solicitar o aceptar favores, préstamos, regalias o dadivas a las partes, a sus abogados

0 a sus procuradores

Es importante tener en cuenta que sin violentar el principio de no doble persecucién
penal, el Organismo Judicial ha establecido la existencia de una falta administrativa,
con contenido muy similar al del Articuio 439 del Cédigo Penal, instrumento legal que
califica como delito de cohecho. Evitando todo tipo de confusién acerca de la existencia
de conflicto de leyes, el Articulo 54 de la Ley del Servicio Civil del Organismo Judicial,
expresamente indica que: “responsabilidad disciplinaria es independiente de la
responsabilidad penal y civil que se determine conforme a la legislacién ordinaria”;

siendo en consecuencia aplicables ambas sanciones (penal y administrativa).
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3.6.  Critica del proceso actual de capacitacion y a la falta de un manual ¢

procedimientos

La inexistencia de un programa de capacitacion formal en el Organismo Judicial ha
propiciado que en los aproximadamente ocho afios de laborar para este alto
Organismo como notificador, no recibi un solo curso relativo al trabajo que
desempenaba. El programa de induccién que actualmente se efectua,. tiene muy
buenas intenciones, sin embargo no permite a las personas que ingresan al Organismo
Judicial a laborar como notificador de paz civil de planta, conocer de qué se trata el
trabajo, cuales son sus funciones, como efectla las tareas propias de su cargo, ni las
repercusiones de las tareas propias del cargo. Quiza la falta de capacitacion se deba a
que se considera que el desempefio de las tareas propias de ese cargo no revisten
complejidad que justifique cursos para este puesto; sin embargo, una notificacién mal
efectuada, puede dar lugar a una serie de recursos legales que conlleven el retraso

quiza hasta de afos en un proceso.

El problema que ha traido para el Organismo Judicial, contar con este tnico sistema de
capacitacién especifico para los notificadores de paz civil de planta de la ciudad de
Guatemala, es que por muy habil que sea el empleado encargado del adiestramiento;
va a cometer errores e incluso realizara siempre practicas que no son exactamente
como lo indica la ley (debido a la falibilidad humana); esto redunda en que el empleado
que esta siendo adiestrado, hereda los errores de quien le capacita y a la vez impregna
los errores propios al desempefio del trabajo. Aunque esto no parece tan grave a

simple vista, luego de una cadena de diez empleados, que han sido capacitados y
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capacitadores en su momento, la cadena de errores heredados y propios hace que e
desempefio profesional del notificador de paz civil de planta constituya un verdadero
cumulo de errores y mal lamados criterios que hacen que la administracién de justicia

no sea ni cercanamente rapida.

A criterio del tesista, superada la fase de elaboracién del manual de capacitaciéon y
procedimientos debe desarrollarse un método de ensefianza que propicie el
conocimiento de dichos manuales; que los mismos se encuentren disponibles para
cualquier notificador que en determinado momento necesite consultarlo o resolver
alguna duda con relacién al desempefio de su trabajo y por supuesto debe aplicarse,
pero unicamente de forma complementaria el método de ensefianza antes indicado, es
decir el método por el cual un empleado diestro, capacita en la practica al nuevo

empleado.
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CONCLUSIONES

No obstante los constantes esfuerzos de las autoridades del Organismo Judicial,
a la fecha no ha logrado cumplir eficientemente con su funcion constitucional de
administrar justicia pronta y cumplida, lo que impide que el pueblo de Guatemala
encuentre en la administracion de justicia una respuesta que le devuelva la paz y

la convivencia armonica que necesita.

Entre los factores que en la actualidad impiden una aplicacion de justicia pronta y
eficaz, se encuentran las notificaciones; las cuales representan un gran obstaculo
para el avance de los procesos civiles, debido a lo tardado de su realizacion y a
los constantes y numerosos errores que se cometen en la practica de las

mencionadas notificaciones.

El Organismo Judicial cuenta con una institucidon de capacitacion de alto nivel
denominada Escuela de Estudios Judiciales, sin embargo esta instituciéon no ha
cumplido su funcion primordial de proveer de los conocimientos especificos
necesarios a los empleados del Organismo Judicial y a las personas que alli van
a ser empleadas; para ocupar entre otros el cargo de notificador de paz civil de

planta.

En el Organismo Judicial, el sistema actual de capacitacion para los notificadores
de paz civil de planta, no se encuentra adecuadamente estructurado y no

proporciona la capacitacidn necesaria para que éstos trabajadores desempefien
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su trabajo apropiadamente, propiciando en cambio, la

comunes y solo formalmente cumple con su cometido.

Actualmente; el Organismo Judicial no cuenta con un sistema de capacitacion
eficiente, que de forma integral incluya manuales administrativos y provea a los
notificadores de paz civil de planta, la capacitacion integral necesaria, que
propicie la estandarizacion, calidad y celeridad en la prestaciéon del servicio

publico de administrar justicia.
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RECOMENDACIONES

El Organismo Judicial debe realizar los estudios necesarios, que al coordinar los
esfuerzos de la Gerencia de Recursos Humanos y la Escuela de Estudios
Judiciales, detecten los puntos criticos y les permitan tomar medidas coherentes
para cumplir con su funcion constitucional de administrar justicia, erradicando el
retraso en la aplicacion de la justicia pronta y cumplida y garantizar a la poblacion

guatemailteca la convivencia pacifica y armonica.

Las autoridades administrativas del Organismo Judicial, debe incluir en el
presupuesto anual, los recursos necesarios para reducir inmediatamente los
constantes errores y el atraso existente en la practica de las notificaciones, para
que las notificaciones no sigan siendo un obstaculo al avance de los procesos

civiles,

Es necesario que el Organismo Judicial, por medio de la Escuela de Estudios
Judiciales implemente a la brevedad posible un sistema de capacitacion integral
para cumplir con la funcién primordial de esta ultima, y que sus empleados
actuales y futuros, sean adecuadamente capacitados para ocupar y desempenar

eficientemente el puesto de notificador de paz civil de planta.

El Organismo Judicial, debe implementar un nuevo sistema de capacitacion
integral, para los notificadores de paz civil de planta, que sea adecuadamente

estructurado, que tienda a profesionalizacion de los trabajadores; la
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forma cumplir a cabalidad su cometido.

Para que la Escuela de Estudios Judiciales cumpla con su funcion primordial de
capacitar a los trabajadores del Organismo Judicial, es necesario que en conjunto
con la Gerencia de Recursos Humanos, se implemente un nuevo sistema integral
gue les provea de los conocimientos necesarios que les permita cumplir de forma
eficiente y eficaz con todas sus tareas, desde el primer dia que presten sus
servicios para esa institucion, dotandolos de un manual de capacitacién y un

manual de procedimientos
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ANEXO |
El manual de capacitacion del notificador de paz civil de planta de la ciudad de

Guatemala

La propuesta de solucién al problema objeto de estudio, es la creacién de un manual
administrativo de capacitacién y un manual administrativo de procedimientos; por lo
que a continuacién se incluye una propuesta de manual de capacitacion y en el

siguiente anexo, el manual de procedimientos.
1 Antecedentes

Como antecedente directo de este manual, se encuentra el esfuerzo administrativo que
ha efectuado el Organismo Judicial, al crear el manual de puestos y salarios. El manual
de puestos y salarios, permite la adecuada clasificacion del puesto de notificador de
paz civil de planta, tanto a lo interior de su centro de trabajo (juzgado) como dentro de
la jerarquia del puesto con relacién a otros puestos similares, pero que son de diferente
instancia o categoria. Este primer antecedente, surge hacia el afo 2005; cuando la
gerencia de recursos humanos crea una unidad especializada que se encargue de la
recopilacion de datos del puesto, las tareas a realizar, los requisitos legales y
administrativos, de las caracteristicas de personalidad que son necesarias en la
persona que ha de ocupar este puesto; todo lo anterior con el objeto de dotar al
Organismo Judicial de los elementos de juicio adecuados para contratar a las personas

mas idéneas para el cargo.
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El segundo antecedente, se encuentra en el manual de capacitacion del sistema de
gestion del Organismo Judicial. Este manual data mas o menos de la misma época que
el anteriormente mencionado, sin embargo se implementd originalmente con el
denominado centro de gestién penal. Aunque éste “centro” no tiene funciones civiles, ni
tiene relaciébn alguna con el puesto que ahora se estudia;, la implementacion
originalmente experimental en el centro de gestion penal y posteriormente en los
juzgados de lo penal, permitieron el desarrollo paulatino de modificaciones al sistema
general de tribunales y propiciaron que éste fuera lo que hoy se conoce y utiliza en los
juzgados de paz civil. Ademas de ello, se fueron desarrollando manuales, inicialmente
muy sencillos y con poco contenido, pero con el tiempo han ido cambiando y

ampliandose; propiciando asi su implementacion en todos los juzgados del ramo civil.

Hoy por hoy, el sistema general de tribunales y los manuales desarrollados de forma
particularizada para cada puesto administrativo (oficiales, notificadores y secretarios),
constituye el mas grande esfuerzo serio que ha logrado llevarse a la practica en el
Organismo Judicial en el tema de la capacitacion del personal; esto por supuesto sin
menospreciar el trabajo desarrollado por al Escuela de Estudios Judiciales; la cual
efectivamente desarrolla una actividad muy respetable en la capacitacion
particularmente del personal que labora en el area administrativa y en el caso del area
judicial para los empleados que jerarquicamente hablando se encuentran al menos un

nivel arriba que los notificadores.
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Los oficiales, los secretarios y los jueces, si tienen la oportunidad de participar ex
cursos que imparte la Escuela de Estudios Judiciales, la cual desarrolla su actividad,
organizando de forma mensual sus cursos y en ocasiones los cursos son de larga

duracion (trimestre o mas tiempo, regularmente dividiéndolos en médulos).

2 Funciones, obligaciones y derechos del notificador de paz civil de planta

de la ciudad de Guatemala

Para la elaboracion de este manual, es capital importancia, la determinacion de las
funciones, derechos y obligaciones del puesto objeto de estudio, debido que de éstos
parametros debe partir cualquier tipo de capacitacion, pues habiendo determinado qué
se debe hacer, hay que determinar el punto siguiente que es como y cuando se debe

hacer.
2.1. Funciones

Actualmente Ias funciones del notificador, se encuentran definidas en el Reglamento

General de Tribunales y son las siguientes: |

e Notificacién: comunicar o hacer saber a las partes y demas personas interesadas
las resoluciones y mandatos emanados del Juzgado.

o  Custodia: guardar, cuidar o proteger los expedientes y documentos que se

encuentren bajo su responsabilidad.
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. Elaboraciéon de actuaciones: elaborar exhortos, lanzamientos, secuestros, nota"eaf. >
informes, embargos, requerimientos y otras actuaciones que se le designen.

e Atencién: atender e informar a abogados e interesados sobre la tramitacion de los
procesos a su cargo. Aca es importante tener en cuenta que la obligacion legal
del notificador se circunscribe a dar a poner a la vista el expediente, no conlleva la
obligacién de informar acerca del estado o tramite del proceso y menos aun
sugerir determinada accién legal a quien solicita la informacién, pues tal situacion

constituye asesoria y ésta de conformidad con la Ley estd encomendada a los

abogados litigantes.

2.2. Obligaciones

En éste apartado, se incluye las tareas que desarrolla el notificador para cumplir con
las funciones ya indicadas y con las obligaciones de caracter administrativo-laboral que
debe observar el notificador en el ejercicio de su cargo.

. Remitir las cédulas de notificaciébn al centro de servicios auxiliares de la
administracién de justicia, y al recibirlas de regreso, revisar que se haya
practicado de conformidad con la ley, agregandolas finalmente al expediente
respectivo.

e Recibir los expedientes nuevos que ingresan, prepararlos para iniciar el tramite.

¢ Recibir los expedientes, luego de haber sido firmadas las resoluciones de tramite.

o Recibir memoriales y otros documentos que han de incorporarse a los procesos y

pasarlos con el respectivo expediente al oficial, el mismo dia que los recibe.
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Conservar las actuaciones ordenadas en estricto orden de fechas.
Foliar y sellar todas las hojas de los expedientes a su cargo (regularmente no se
cumple, salvo que el expediente haya de ser remitido a otro juzgado u érgano
superior).

Elaborar las actuaciones que ordenen las resoluciones dictadas dentro de los
procesos (oficios de embargos, oficios de arraigos, despachos a los registros,
6rdenes de secuestro, discernimientos de cargo, ordenes de entrega, solicitudes
de informe a entidades, levantamientos de medidas, exhortos, cartas rogativas...).
Guardar discrecién del conocimiento que tiene de los casos que estan a su cargo.
Observar un trato digno e igualitario hacia todos los usuarios del servicio.
Participar en cursos de capacitacién y actualizacion profesional.

Asistir al trabajo puntualmente y cumplir con la jornada de trabajo establecida
(actualmente de 8:00 a 15:30 de lunes a viernes).

No presentarse a sus labores bajo efectos de licor, drogas o estupefacientes.
Cumplir su labor sin solicitar ni aceptar favores, regalias o dadivas de las partes.
No laborar para otra entidad en la iniciativa privada si existe incompatibilidad de
horario y no desempenar ningun otro cargo publico.

No portar arma durante la jornada de trabajo y en ejercicio de su cargo, salvo que
le sea expresamente autorizado por el Organismo Judicial.

Respetar la libertad sexual, laboral, sindical tanto de sus comparieros de trabajo
como de los usuarios del servicio.

Desarrollar eficientemente todas las tareas adicionales que le sean

encomendadas por el secretario del juzgado.
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o Presentar anualmente y en tiempo la declaracion que ordena la ley del impuesto
sobre la renta ante el patrono.

e  Portar visible el carné de identificacién laboral.

e Asistir a sus labores con el atuendo adecuado (ropa formal, no es permitido el

uso de pantalén de lona, camisetas ni zapatos tenis)

La anterior descripcion ha sido adecuadamente verificada con el manual de
clasificacién de puestos del Organismo Judicial, con la Ley del Servicio Civil del
Organismo Judicial y con el Reglamento General de Tribunales, todos vigentes al

momento de la finalizacién de la presente investigacién.

2.3. Derechos

o No ser removido sino por causa justificada

o Devengar un salario digno y justo (el Articulo 57 del pacto colectivo de
condiciones de trabajo, suscrito entre el Sindicato de Trabajadores del Organismo
Judicial y la Corte Suprema de Justicia vigente, se debe realizar una revisién de
nivelaciéon de salarios anual, en el mes de abril, aunque ésta disposiciéon no se ha
cumplido desde la aprobacion del referido pacto).

) Participar en programas y actividades de bienestar social y beneficiarse de ellos

. Optar a becas de estudios superiores, cursos de capacitacion.

. Participar en el sistema de oposicién para ascensos

o Conocer el resultado de las evaluaciones del desempeno.
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Que le sean otorgadas las licencias previstos en la Ley.

Ordinarias con goce de salario:

Por enfermedad, maternidad o accidente

Para realizar estudios, recibir adiestramiento siempre que se relacionen con las
funciones del puesto que desempefian y que la actividad que se realice o en la
cual participe sea de interés del Organismo Judicial

Por fallecimiento del padre, madre, conyuge o conviviente e hijos del empleado
(cinco dias).

Por fallecimiento de un hermano (tres dias)

Por matrimonio (ocho dias)

Por nacimiento de un hijo (tres dias)

Hospitalizacion por enfermedad grave del cényuge, conviviente o hijos del
empleado (tres dias)

Hospitalizacién por enfermedad grave de los padres (dos dias)

Especiales con o sin goce de salario.

Gozar de los asuetos siguientes:

1 de enero.

Miércoles, jueves y viernes santo.

1 de Mayo

10 de mayo para las madres

30 de junio

15 de agosto (dia de la fiesta de la localidad)

15 de septiembre
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o 1de noviembre

o) 24, 25y 31 de diciembre

o  Cumpleanos del trabajador

Si cualquiera de los anteriores coincide con dia inhabil se trasladara, en caso de ser

sabado para el dia habil inmediato anterior (viernes) y si es domingo, para el dia

inmediato posterior (lunes), sin necesidad de declaracién alguna del Organismo

Judicial.

. Vacaciones (20 dias habiles por afio laborado)

e  Afiliarse o separarse de la organizacién sindical de su eleccién (Actualmente

existen tres sindicatos: SOLTRAJ, STOJ y SINOJ)

o Impugnar las resoluciones que imponen sancién por comision de falta.

e A recibir mensualmente y en forma puntual y vencida el pago de su salario, el cual
generalmente es depositado en cuenta bancaria que es abierta por orden del
Organismo Judicial.

. A recibir en tiempo el pago de la bonificaciéon anual incentivo (Bono 14) en el mes
de julio.

e A recibir en tiempo el pago del aguinaldo, en la forma prevista en la Ley (50% en
diciembre y 50% en enero).

. El pago del bono diferido (mes de junio), equivalente a un salario mensual

. Bono de semana santa (Q. 2500.00) pagadero una semana antes de semana

santa.

112



o Bono por antigliedad (a partir de 3 afios en adelante, en el mes de
razén de Q.100.00 por aﬁo laborado)

o Bono del 5% (pagadero en el mes de septiembre)

o Jubilaciéon o montepio (Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado)

o Prestacion post mortem (Q.40,000.00).

e  Gastos funerarios (4,000.00)

o Prima vacacional

o Incentivo por impresion de tésis (Q.2000.00)

o Indemnizacion por renuncia.

o Uso de la guarderia (actualmente contratada con el establecimiento denominado
Cascaron y depende del cupo de dicha institucién)

o Utilizar el servicio de la clinica médica

. Utilizar el servicio de la clinica odontologica

e Acceso a la farmacia del Sindicato de Trabajadores del Organismo Judicial.

2.4. Regulacion legal del ejercicio del cargo

Como la mayoria de los cargos que son desempefiados por los empleados y
funcionarios publicos, existe una regulacion legal especifica y que determina el campo
de competencia, actuacion, responsabilidades, derechos y demas de los notificadores
de paz civil. De toda la regulacién mencionada, destaca la fé pablica para los efectos
de la notificacién; sin embargo en éste topico en especial, considero que seria ocioso

incluir la informacién que ya esta contenida en el capitulo tres de la tesis, por lo que
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cuenta que existe un régimen legal y que el notificador en su actuacion, puede incurrir

en la comision de faltas administrativo-laborales leves, graves o gravisimas, pudiendo
con su actuar generar incluso su destitucion y esto sin perjuicio de incurrir en

responsabilidad penal.

2.5. Capacitacion juridica minima

Mas alla de la evaluacion técnica juridica que el aspirante al cargo de notificador de
paz civil, es indispensable la capacitacién sobre los temas que a continuacién se

desarrollan de forma breve y sencilla.

2.5.1 Fe publica

Para los efectos de la presente, se utiliza la definicién que proporciona Giménez-Arnau,
citado por Bernardo Pérez Fernandez del Castillo, quien indica que la fe publica supone
la existencia de una verdad oficial cuya creencia se impone. Esta verdad oficial es
otorgada a ciertos funcionarios considerados altamente confiables, para que dentro de
sus atribuciones reguladas legalmente provean a los actos o documentos esa verdad

oficial que se impone.

En ese sentido debe entenderse que el estado por medio del Articulo 56 del Acuerdo

namero 36-2004, emitido en el afio dos mil cuatro, por la Corte Suprema de Justicia,
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dota a los notificadores de fe publica para el ejercicio la principal funcién de su cargo
(es decir notificar). Por ello hemos de indicar que la fe publica de los notificadores, es
esa verdad oficial, de la cual estan dotados los notificadores y que queda impregnada
en el acto profesional de los notificadores, es decir la notificacion y por ende salvo
prueba en contrario, lo asentado en las actas o cédulas de notificacion se tiene por

cierto.

En cuanto a la naturaleza juridica de la fe publica notarial, es prudente tener en cuenta
que debido a que el actuar de los notificadores de paz civil de planta, es
exclusivamente en ejercicio de su cargo y que el mismo es de indole judicial, la fe

publica en consecuencia deviene ser fe publica judicial.

2.5.2 Notificaciones

La definicién que proporciona Gémez Lara quien indica que se denomina de ésta forma
a la comunicacién formal reglamentada y establecida legalmente y que produce efectos

0 consecuencias juridico procesales.

En el ambito procesal civil guatemalteco, es el acto judicial (independientemente de si
es efectuado por un empleado judicial o por un notario) por medio del cual un 6rgano
jurisdiccional hace del conocimiento de las partes o de terceros interesados una
resolucién que ha recaido sobre un asunto determinado, sea una resolucién de puro

tramite, de fondo o incluso una sentencia.
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He de agregar que de conformidad con la Ley, en la notificacion deben constar al

menos los siguientes elementos:

o  Lugar, fecha y hora en que se practica la notificacién.

o Indicacién que dictd la resolucion del juzgado y nimero de proceso.

o Fecha de la resolucién que se notifica y si es el caso la indicacion que se
acompafia copia de la solicitud.

o  Direccidn exacta donde se practica la notificacion.

o  Nombre y firma de quien recibe la cédula o en su caso la indicacion de que no
firma dicha cédula.

o  Firma vy sello del notificador.

o  Sello del Juzgado.

2.5.3 Requerimiento de pago

El requerimiento de pago y la notificacién, son actos distintos que cominmente se
efectian al mismo tiempo, pero que pueden eventualmente efectuarse en momentos
distintos y documentarse en diferente acta.

El requerimiento de pago Unicamente tiene lugar en caso de juicio ejecutivo o juicio

ejecutivo en la via de apremio (si asi lo solicita el actor, en el ultimo de los casos) y

consiste en “cobrar’ o solicitar al deudor que haga efectivo el pago de la cantidad
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reclamada como capital dentro del juicio ejecutivo, mas un diez por ciento que segun

articulo 300 se calcula prima facie para el pago de las costas procesales.

Para efectuar un requerimiento de pago, la calidad de “ministro ejecutor”, calidad que
se adquiere por medio de un “mandamiento judicial”. El mandamiento que se efectia
dentro de los procesos ejecutivos, es el que habilita al notificador o en su caso al

notario para que pueda mas que notificar, requerir de pago.

En el mandamiento de ejecucién como, se debe hacer constar que: si el ejecutado no
hace efectivo el pago, se debe efectuar embargo sobre bienes suficientes de su

propiedad que alcancen a cubrir la cantidad reclamada mas costas procesales.

2.5.4 Exhorto

Como parte de lo que el Articulo 168 de la Ley del Organismo Judicial denomina
solidaridad judicial, se encuentran los exhortos. Es prudente tener en cuenta que
debido a la jerarquia de los juzgados de paz del ramo civil, éstos juzgados Gnicamente
pueden expedir exhortos, los cuales no son mas que la solicitud a un juez con

competencia territorial distinta para que efectie un acto procesal en su territorio.
Es de suma importancia tener en cuenta que la distribucidén de la competencia
territorial, se encuentra a disposicién de el Organismo Judicial, el cual por medio de

acuerdo puede establecer (y asi lo hace) la creaciéon de juzgados y por ende la
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tener conocimiento de qué juez es competente para realizar actos en determinado

territorio, lo cual es posible si se cuenta con el esquema, cuadro, acuerdo o cualquier
documento que emita el Organismo Judicial en el cual se establezca la competencia
territorial de cada juzgado de paz. Esta tarea, estaba asignada a la Secretaria de la
Corte Suprema de Justicia y se realizé6 por muchos afios un cuadro que contenia a la
distribucién total de la competencia en mencién; hoy en dia el control es llevado en la
Sub-Secretaria de la Corte Suprema; sin embargo, para complementar la presente, se
ha intentado obtener dicho cuadro, peré desafortunadamente no existe un cuadro

actualizado que contenga la competencia territorial de cada juzgado de paz.

Es indispensable un esfuerzo por parte de la Corte Suprema de Justicia, de proveer a
cada notificador de un cuadro, acuerdo o tabla, en la cual se establezca con toda
precision la competencia territorial de cada 6rgano jurisdiccional, a efecto que los
exhortos sean dirigidos al juez competente, esto para evitar librar y remitir exhortos a
jueces de paz que no poseen competencia territorial para realizar el acto procesal
encomendado, lo cual obligaria segun la ley a que el juez comisionado errbneamente,
remita el exhorto al juez competente; lastimosamente la mayoria de Jueces al observar
que se les encomienda la realizaciébn de una comisiéon para la cual no poseen
competencia territorial, remiten el exhorto al juez comitente, para que éste lo remita al
Juez competente. En el evento que lo anterior se verificara, se pierde al menos quince
dias, entre el envio del exhorto, el razonamiento del juez comisionado errbneamente y

reenvio al juez comitente. A ello hay que agregar el tiempo que tomara remitir
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nuevamente el exhorto al juez competente y el tiempo para diligenciamiento, lo cua
hace que en muchos casos la notificacién no se verifique sino después de al menos un

mes.

A ello hay que agregar, que existen juzgados de paz que de forma irresponsable, al
recibir un exhorto para el cual no tienen competencia, simplemente lo archivan y en
ocasiones pasan afos sin que el exhorto sea devuelto al juzgado de origen y menos
aun enviado al Juez competente lo cual se traduce en un estancamiento injustificado e
inaceptable del proceso, pues como ya se indicé en otro apartado dentro de la
presente, es precisamente la notificacién la que permite el computo de los plazos y en

consecuencia el cumplimiento de la fases procesales.

Los exhortos son utilizados de forma mas comun, para efectuar notificaciones y
requerimientos, sin embargo, también se utilizan para realizar intervenciones, entregas
judiciales, reconocimientos judiciale y cualquier otra actividad que sea necesario

realizar fuera de la competencia territorial del juzgado que facciona el exhorto.

La otra forma de comisiones que se ve comunmente en los juigados de paz'civil, es
' que se reciba en el mismo, exhorto o despacho para diligenciarse, en cuyo caso el
notificador debe remitir inmediatamente a el oficial para la resolucion respectiva y
posteriormente remitirlo al centro de servicios auxiliares de la administracion de justicia

para que éste lo diligencie y los devuelva al juez o tribunal comitente.

119




Especial atencién requiere en éste caso tener en cuenta que los exhortos o despachos
para ser diligenciados deben ser remitidos al centro de servicios auxiliares de la
administracién de justicia, como maximo a las once horas; situaciéon que es distinta en
el caso de amparo ya que éstos pueden remitirse a cualquier hora al centro, que

debera diligenciarlos inmediatamente.

2.5.5 Oficios

En esta denominacion se engloba a las distintas érdenes que emite el juzgado y que
han de ser comunicadas para su cumplimiento a las distintas entidades, publicas o
privadas, por ejemplo para tomar nota de un arraigo, embargo, informar al juzgado
acerca de alguna situacion de interés para el proceso, incluso para comunicacion oficial

entre juzgados.

Existe oficios que son tan comunes que casi todos los dias se efectian, tal el caso de
los embargos y arraigos que son ordenados dentro de la tramitaciéon de los procesos y
estan ordenados en casi todos como medidas precautorias. El gran volumen de oficios
que se efectlian hace necesario, que exista una estandarizacion, la cual trasciende el
limite de la efectividad e incluso puede conllevar con los esfuerzos adecuados a la
certificacion de la calidad del servicio y sugiero que inicie en dos sentidos: a) forma y b)

contenido.
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Aunado a lo anterior, es necesario el desarrollo de una aplicacion informatica que

reduzca el tiempo de realizacién y las posibilidades de cometer errores.

En éste tipo de actuacion judicial, considero es extremadamente facil conseguir el
acuerdo de los jueces de paz, que convenientemente estan asociados y que por ende

es facil convocarlos.

En cuanto a la estandarizacié.n de la forma considero importantes los elementos
siguientes:

o  Determinar el tipo de papel que se utiliza y el tamafio del mismo.

o  Determinar y aprobar el texto general de los oficios.

o  Determinar incluso tipo de letra y tamafio de la misma

En cuanto a la estandarizacién del contenido:

o Determinar que debe contener un oficio de embargo en cada tipo de proceso, ya
que algunos jueces consideran, por ejemplo que en los embargos de los juicios
ejecutivos se’incluye la orden de embargar la cantidad mas un diez por ciento
para liquidaciéon de costas y en los procesos de conocimiento el diez por ciento
mencionado no debe incluirse.

o Determinar si deben llevar algin tipo de indicacién u orden especial, como las
razones siguientes “no debera diligenciar oficio que contenga tachones, borrones
o alteraciones”, 6 “debiendo informar a éste juzgado Unicamente si el demandado

tiene cuenta que sera embargada’.
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o Por ejemplo, debe ser determinado de forma uniforme ademas para los oficios, W
caso de el monto a embargar en los procesos sumarios de desahucio.

o  Determinar si se indica o no el tipo de proceso en los oficios.

Lo anteriormente mencionado, permitira eventualmente que si existe necesidad de
sUpIencia temporal de un juez, el notificador de paz civil de planta no tenga que estar
averiguando cudl es el criterio del juez, qué redaccién le gusta, qué debe incluir, qué va
demas... y por supuesto permitira a la unidad respectiva realizar el programa o

aplicacién informatica que permita la realizacién rapida y sencilla de éstos oficios.

Para el efecto el autor de la presente sugiere la utilizacién al menos temporal (mientras
se desarrolla la aplicacién adecuada) de una herramienta que esta incluida en la suite
operativa Microsoft Office y que es denominada actualmente combinacién de

correspondencia.

Esta herramienta permite el desarrollo de un texto base, en el cual se debe incluir el
texto base (aprobado por los jueces) y campos de combinacién (personalizables y que
constituyen variables cuyos valores pueden ser llenados). Como ejemplo de ello en el
presente me permito incluir un ejemplo (que he utilizado y que me ha dado fabulosos

resultados en cuanto a la optimizacién de tiempo).
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Dentro de ésta herramienta, se denomina carta al modelo o formato siguiente:

Guatemala, 12 de marzo de 2011

SENOR
DIRECTOR GENERAL DE MIGRACION
PRESENTE.

Por este medio hago de su conocimiento que dentro del juicio ejecutivo «nimero»
Not. «notificador» que promueve en este Juzgado «actor» en contra de
«Demandado1» se dicté resolucién de fecha «kFECHA» en la cual se DECRETO EL
ARRAIGO DE: -

«Demandado1» de «edad1» afios de edad, «estadol», «nacionalidadl»,

«profesion1», con domicilio en «domicilio», se identifica con cédula de vecindad
namero de orden «cédulal» y registro numero «registro» Extendida por el alcalde
Municipal de «Cedmuni», del Departamento de «cedudep».

Y para que Usted se sirva tomar nota del ARRAIGO ORDENADO, y de lo que para el
efecto establece el Articulo 1°. Del Decreto 15-71 del Congreso de la Republica de
Guatemala, en el sentido de que una vez transcurrido el afio que fija la Ley de oficio
debera cancelar la medida de arraigo ordenada o sus prérrogas segun el caso.

La medida de arraigo decretada, debera afectar inicamente a la (s) personé (s) antes
identificada (s) y cuyo documento (s) de identificacion personal sea (n) el (los)
consignado (s) con anterioridad.

Atentamente,

(NOMBRE DEL JUEZ)
JUEZ (NUMERO DE JUZGADO EN LETRAS) DE PAZ DEL RAMO CIVIL
Juicio «ntimero»
Not. «notificador»

Se ha hecho énfasis en los datos que son variables y que a juicio del autor de la tesis

debe contener los campos de al menos éste ejemplo
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Los campos o variables deben ser llenados, a través de la llamada a un comando
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Word denominado destinatarios de combinacion de correspondencia y dentro del

cuadro de dialogo que despliega, seleccionar la opcion Modificar.

ER= AR T I B I (3

con ddi.. ..

“Hlemtivo <amumero~
e «Demandadol»
RAIGO DE:

1>, «profesionls,

| ianero de orden

ceddu {Seecaonartade | [ Borartodo |

«Cedag{ Buscar,.. | f: Moddicar.is

Y parl

e Mndcipal de

d de lo gue pazxa el

efecto establece el Axticulo 1°. Del Decreto 15-71 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, en el sentido de gne una vez transcurrido el ailo que fija la Ley de oficio
deberd cancelar Ia medida de axraigo ordenada o sus prorrogas segtin el caso.

La medida de amaigo decretada, deberi afectar finicamente a la (s) persoma (s) antes

identificada (s)

caye documento (s) de idemtificacion pexrson

visualiza de la forma siguiente

numero: -
_ﬁotiﬁcado’r.; .
| FECHA:
{aictar:
Demaridadot
cantidad:
edadtf:
profesiont::

lestadat: i

DIECIOCHO DE JULIO DE DOS MIL OCHO
BANCO DE AMERICA CENTRAL, SOCIEDA;

( Agregar nuevo I

YICTOR HUGO RODRIGUEZ MONZON

CINCO MIL CUATROCIENTOS DIECTSIETE
3t
|OPERADOR

" iCASADO

i 0 O 3 VS

Buscar... ]
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Con lo cual se accede a un menu contextual en el que se llenan los datos y que se



de cada campo, debe presionarse la tecla enter pues si se moviliza entre campos con
las teclas de cursor, los datos no son guardados y por ende no pueden ser aplicados a
| documento. Al terminar de ingresar los datos, se hace presiona el botén cerrar y
posteriormente se presiona el botén de combinar en un documento nuevo, saliendo la
pantalla siguiente

ﬁ;mbinar én un dm:.l;lme}nm nuévﬁ f

gistros ©

Gdos!

 Oregstroactual

| | Cancelar l

Al hacer click en aceptar se generara un documento que contiene los datos ingresados,
exactamente en el lugar adecuado del oficio, lo que reduce el tiempo de realizacion del

oficio.

Sin embargo la verdadera nobleza de ésta técnica, es la realizacion de diferentes
oficios que utilizan los mismos campos, por ejemplo los nombres de las partes y el
numero de proceso, se incluye en todos los oficios, por lo que al ingresarlo en los datos
para el archivo se utilizaran en los datos para los oficios que contengan dichos campos,
los cuales se pueden incluir en un solo archivo, reduciendo asi el tiempo de redaccion y

por supuesto el margen de error.
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En cuanto a la tabla mencionada, para poder utilizar los comandos se debe generar un
archivo de datos, el cual se denomina lista de datos y que por ejemplo puede quedar

como se muestra en la tabla incluida en la pagina siguiente.

T Not[FECH [actor | Demand | cantiad [eda [profesio | estad | navional | domei] eedula | egiio (e Teedud (Wit | D) (A ¢
im {ificador| 4 abl doml |1 |ildl (B | | g it [ERO | |EC
e i SUELD | |HA
0 ACT
UAL

La apariencia del texto en la tabla antes ejemplificada, no tiene relevancia alguna, pues
lo importante es que los nombres que aparecen en cada una de las celdas son los que
se despliegan en el cuadro de didlogo en el que se debe incluir los datos particulares

del proceso.

Para evitar confusiones se puede utilizar como nombre del archivo que contiene la
carta de la fusion, un nombre que incluya datos que expresen con a que se refiere, por
ejemplo un archivo que contiene oficios de embargo, arraigo, mandamiento y exhorto
de un proceso de con un solo demandado podria llamarse embarrmandex1 (6 bme1),
si fuese para dos embarmandex2 (6 bme2), si no tuviese mandamiento embardex1 o

cualquier otro nombre que sea facilmente identificable para el usuario.

Importante es tener en cuenta que no obstante éste sistema lo he utilizado en los
juzgados 8° de paz civil, 7° de paz civil y 5° de paz civil de forma 6ptima, incluso
compartiéndolo con otros notificadores, quienes afirman su eficacia; éste sistema debe
ser utilizado Unicamente por el tiempo necesario para que la unidad especializada del

Organismo Judicial desarrolle la aplicacion especial.
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Ademas de ello, la aplicacion puede ser perfectamente utilizada para la realizacién de
despachos de embargo, exhortos, mandamientos, 6rdenes de entrega, 6rdenes vy
recibos de ingresos judiciales y todas aquellas que por ser realizadas en serie,

permitan la estandarizacién del texto y de las variables a utilizar.

2.5.6 Incidente

Mas que conocimiento juridico de los incidentes, el notificador necesita saber
unicamente un par de cuestiones basicas:

o) En caso de tramitarse en cuerda separada, debe notificarse en forma separada y
diferenciable del resto del proceso principal, lo que significa que si se dicta una
resolucién dentro del proceso principal y otra dentro del incidente, no deben notificarse
en una misma cédula.

o El tramite del incidente, contempla una audiencia por 2 dias a quien no lo
interpone, el periodo de prueba es de 8 dias (lo que obliga a practicar las notificaciones
con mayor celeridad que el proceso principal) y el auto debe dictarse tres dias mas
tarde de la finalizacién del periodo de prueba, lo que implica que al finalizar el periodo
de prueba lo debe pasar al oficial.

o  Sino se tramita en cuerda separada detiene el tramite del asunto principal.
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2.5.7 Juicio sumario

Del proceso sumario al igual que los otros juicios, es de suma importancia, que el
notificador tenga presente que al practicar la primera notificacion, debe notificarse
ademas la demanda, tal y como lo expresa el numeral primero del Articulo 67 del

Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Debido a lo reducido de los plazos de éste proceso de conocimiento, es importante
tener en cuenta que el periodo de prueba es solamente de quince dias, tiempo en el
cual se ha de producir toda la actividad probatoria del proceso y por ende exige del

notificador mucho control de los plazos y de la practica de las notificaciones.

Si bien es cierto, todas las notificaciones sén importantes, también los es que dentro de
la organizacién del trabajo del notificador, no se puede escapar el hecho de notificar las
aperturas a prueba ya que sin duda alguna la practica de los medios de prueba debe
ser necesariamente en el periodo procesal establecido, salvo el caso de la declaracién
de parte y el reconocimiento judicial que pueden ser verificados en cualguier tiempo,

hasta antes de dictar sentencia de segunda instancia.

Ademas el notificador debe tener en cuenta que para recabar una declaracién de parte,
debe practicarse la notificacion que sefiala la audiencia cuando menos con dos dias de
anticipacién al sefialado para la diligencia (Articulo 131 del Cédigo Procesal Civil y

Mercantil).
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En cuanto a las incidencias, es suficiente con que el notificador tenga conocimiento que
en éste tipo de procesos es procedente la interposicidon de excepciones previas y que
eventualmente pueden existir nulidades dentro de la tramitacién del proceso, situacién

gue debe ser tramitada por medio de incidente.

Lo variado de los derechos que pueden dar origen a éste proceso, se reduce casi en su

totalidad a dos casos, procesos de desahucio o desalojo y procesos mercantiles.

En el primero de los casos, el notificador debe tener bien presente dentro de que
proceso sumario de desahucio se ha tenido por probada la relacién contractual y tener

mucho cuidado con la notificacion de apercibimientos propios de éste proceso.

2.5.8 Juicio oral

Por la naturaleza que su propio nombre indica, éste proceso no presenta mayores
complicaciones para el notificador de paz civil de planta, ya que en el evento que
comparezcan a juicio ambas partes, las Unicas notificaciones que debera practicar del
notificador dentro de éste proceso, son de la demanda y de la sentencia, ya que las

demas deberan notificarse por lectura en la propia audiencia de que se trate.

Debido a la existencia de la conciliacidén como parte del proceso, es muy probable que

la primera audiencia se convierta en la Gnica y de haber acuerdo entre las partes alli
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mismo se termina el proceso y siendo notificada por lectura la resolucién, el proceso no

requiere mas notificacion que de la demanda y su primera resolucion.

En el evento que no comparezca la parte demandada, el proceso debe continuar en
CUyo caso Y aunque siempre son pocas notificaciones, el notificador si debe continuar

notificando.

2.5.9 Juicio ejecutivo

Lo primero que hay que destacar en éste tipo de proceso es la existencia de un
requerimiento de pago, del cual ya se hablé anteriormente y que en ésta oportunidad
Unicamente diremos que se debe practicar conjuntamente con la notificacion de la

demanda ver Articulo 329 del Cédigo Procesal Civil y Mercantil.

Ademas de elio, la situacién de lo corto del periodo de prueba existente en el juicio
sumario, se agrava en el caso del proceso ejecutivo, donde el periodo de prueba se
reduce a diez dias, tiempo en el cual debe producirse toda la actividad probatoria, si
fuera el caso y en éste caso en particular ningiin medio de prueba debe producirse
fuera del periodo de prueba, asi lo establece el Articulo 331 del Cédigo Procesal Civil y

Mercantil.
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2.5.10 Juicio ejecutivo en la via de apremio

Es importante tener en cuenta que en éste tipo de procesos si el titulo tiene como
fundamento la existencia de prenda o hipoteca, el requerimiento de pago Unicamente

debe existir si es solicitado por el ejecutado.

El senalamiento de una o0 mas audiencias para que tenga verificativo el remate y ia
elaboracion de edictos por el oficial, requieren del notificador de paz civil de planta,
mucha organizacién pues en el evento que dejase de practicarse un remate por una
notificacion practicada de forma contraria a la ley y con responsabilidad del notificador
puede conllevar a que el notificador sea condenado al pago de las costas procesales,
que incluirdn por supuesto el reembolso de lo que la parte actora haya cancelado para
la publicacion de los edictos, tanto en el diario oficial como en el otro de mayor

circulacion que se haya utilizado y que frecuentemente es el diario la hora.

2.6. Utilizacion del sistema general de tribunales (S.G.T.)

El S.G.T. es un programa informatico pensado para ser utilizado para el registro de
todas las actuaciones que ocurran en los tribunales, sin importar el empleado o
funcionario que la efectle, por ello, este sistema tiene previsto ser utilizado para
registrar notificaciones, oficios, exhortos, oOrdenes de entrega, resoluciones,
certificaciones, entre otras. Al mes de febrero de dos mil once, se le estan aplicando

cambios que impiden que sea posible incluir su informacién en éste trabajo de forma
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proporcionado capacitacién constante a los notificadores, por lo que su inclusién en
éste apartado no solo seria ociosa, desactualizada y contraria a los fines de la
presente; no obstante es vital indicar que en el manual de capacitacion que se

propone, dicha informacién debe ser inciuida.
2.7. Utilizacion de la base de datos de notificaciones

Como bien se indica en el titulo, no se trata de un programa propiamente dicho, fue
una base de datos desarrollada para ser utilizada con el programa Acces, que forma
parte de la plataforma Operativa de Microsoft Office. Sin embargo y como se indic6 en
el apartado anterior, al S.G.T. se le estan aplicando cambios; que afectan directamente
al uso de ésta base de datos; pues a partir de febrero de 2011, esta base de datos
queda condenada a desaparecer pues incluso los expedientes cuya tramitacion inicié
antes que el S.G.T. deben ser ingresados a este sistema, por lo que en un corto plazo
ja bése de datos dejara de ser utilizada, por lo que aca solamente se hace referencia a

ella.
2.8. El Archivo

En este apartado, es importante tener en cuenta que el sistema utilizado actualmente

por los Juzgados en su mayoria es el sistema anual, numérico ascendente. Por este
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su ubicacién depende de un nimero de identificacion de proceso.

Los numeros de proceso han presentado modificaciones con el tiempo; asi los
procesos que son antiguos (hasta antes del afio 1999) se identificaban por medio del
numero correlativo interno del juzgado y el afio. Por ejemplo a la demanda 25
presentada en el afio de 1998 le correspondia el numero de proceso 25-1998 o como
acostumbra abreviarse 25-98. A este nimero se agrega el dato del oficial y/o
notificador a cargo de la tramitacion del proceso (originalmente cuatro notificadores y
cuatro oficiales, pero actualmente dos notificadores cuatro oficiales) quedando el

numero de identificaciéon del proceso como 25-98 Not. 4°.

Para efectuar el archivo y tener facil acceso a los procesos se acostumbra que se
ordenen en forma ascendente, todos los expedientes presentados en un determinado

afo; por ejemplo, se archivan correlativos los procesos del afio 1998.

En el afno de 1998, con ]a creacion del Centro de Servicios Auxiliares de la
Administracién de Justicia (segiin acuerdos 21-98, 27-98 y 50-99 de la Corte Suprema
de Justicia) las demandas deben presentarse ya no directamente en los Juzgados,
sino ante dicha institucion, la cual se encarga de su distribuciéon entre los juzgados
competentes. Con esta variante, también se modificé el nUmero de identificacién de los

procesos, siendo identificados de la siguiente forma:
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de que se trata el proceso (en el caso de paz civil le corresponde C que significa civil y

se acompafa del nimero uno que identifica a paz) seguido de un guién luego el afio en
que fue presentado (de cuatro digitos y finalmente un guién y el nimero correlativo de
proceso presentado en ese afio ante el Centro de Servicios Auxiliares de la
Administracién de Justicia (por ejemplo C1-2009-2515) y siempre seguido de la

indicacién del notificador encargado.

Debido al sistema actual de archivo, los procesos no pueden ser localizados con el
nombre de las partes y mucho menos por el nombre de una de ellas, esto sin recurrir al
Sistema de Gestién de Tribunales o en su caso la consulta de la pagina Web del
Organismo Judicial; no obstante lo anterior, para que las personas puedan consuitar un

expediente, es necesario que se indique el notificador el nimero de proceso.

2.9. Administracion de la Mesa

La falta de capacitacion se encuentra exageradamente marcada en éste tema en
particular, ya que no se provee de las herramientas administrativas a los nuevos

notificadores del Organismo Judicial.
El conocimiento adecuado de lo que se debe hacer como notificador, de la cantidad de
trabajo y de la urgencia de determinado trabajo, permite a un notificador organizar

adecuadamente su trabajo para que el mismo sea eficiente.

134



<nOVULTAD
WERS/,

X
o

Por ello debe hacerse un estudio adecuado para determinar las técnicas de

administracién de la mesa del notificador, que a juicio del autor deben como minimo

desarrollar los temas siguientes:

O

Ubicacién espacial de los archivos: la ubicacién de los archivos en el lugar y
espacio adecuados, que permita la ubicacién correlativa de los procesos es vital,
asi como tener siempre lo mas cerca posible los expedientes del afio en curso y
hasta dos afios antes (porque son los que mas movimiento presentan)

La utilizacion de las técnicas de archivo adecuadas.

La distribucién en horarios para la realizacién de las principales tareas.

La utilizacion adecuada de las herramientas informaticas.

La creacién, mantenimiento, revisién y actualizacién de sistemas propios de
control (que permitan al notificador establecer en todo momento Ia situacion real).
La separacién y oportuna remisién de los expedientes fenecidos, desistidos,
transados y en general de aquellos que ya no se encuentran en tramite, al Archivo
General de Tribunales (aunque considero que ésta tarea debe ser desarroliada
por personal de apoyo y no propiamente por los notificadores).

La organizacion frecuente de las cédulas pendientes de archivar (no dejar que
exista cédulas con mas de una semana de haber sido recibidas sin agregar a sus
respectivos expedientes)

El archivo constante de expedientes (ver cuadro en el apartado siguiente)

La separacion de los expedientes notificados entre los que han de ser archivados

de los que tienen pendiente realizar algtin documento.
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o  Establecer gavetas para expedientes que tienen pendiente incorporar cédulas, los
que tienen pendiente realizar algin documento, o entregar los mismos a los

interesados.
2.10. Horarios

En este tema en particular, es prudente tener en cuenta que actualmente no es viable
aplicar éstos horarios en todos los juzgados, debido a las diferentes formas de

administracion del tiempo en los mismos.

No obstante ello, es casi un estandar la aplicacién de un horario para la atencion de las
personas que consultan los procesos, siendo este horario de 11:00 a 15:00 horas. Este

horario, permite organizar de la siguiente forma el trabajo de los notificadores asi:

Recibir despacho de Comisaria y pasarlo a Oficiales

Envio de Cédulas (Ingreso al Sistema)

| Horario de
Atencién

Horario de
Atencién

Horario de

Atencién

Horario de
Atencién

| Recibir despacho organizar cédulas
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Debido a las variantes, por ejemplo con el horario de almuerzo, pueden hacerse
pequefias modificaciones, asi como también en los Juzgados en los cuales se

confronta con el juez los oficios y demas documentos que elabora el notificador.

No es posible pasar por alto tampoco la reciente emision y notificacién a todos los
Juzgados de Paz del Ramo Civil, de la circular 02/2010/EAAM/mahch de fecha doce de
enero de dos mil diez en la cual se ordena a todos los empleados del los tribunales de
justicia atender en el horario total de labores; no obstante ello, es consideracién
particular del autor de la presente, que tal y como lo esfablece el Reglamento General
de Trabajo el secretario posee facultades administrativas dentro de las cuales por
supuesto se encuentra la organizacién de la realizacion del trabajo y dentro de éste el

tiempo de atencion.
2.11. Planificacion

Ademas de la organizaciéon del tiempo en la forma sugerida, es prudente tener en
cuenta que debido a que se presta un servicio al publico y que los interesados
constantemente se encuentran solicitando que se realice determinada tarea (un oficio,
exhorto) o el envio de notificaciones, es necesario una proyeccion en el tiempo
(planificacién) de forma que la utilizacion correcta del tiempo permita establecer con
aproximacion el tiempo necesario para la realizacién de cada tarea; tomando eh cuenta
para ello el volumen de trabajo, si debe ser revisado y firmado, si debe cumplir con

algun requisito previo.
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Por lo anterior, el autor de la presente considera que es oportuno, para la planificacién
de la realizacion y entrega de documentos que se ofrezca los mismos cuando menos
para una semana después de ser solicitado y por supuesto en el caso que legalmente
proceda y asi esté ordenado en una resolucion (este lapso de tiempo tiene como base
una mesa de notificador relativamente al dia y la co-participaciéon de juez y secretario
que firmen al menos dos o tres veces a la semana; en caso contrario debe tomarse en

cuenta esa circunstancia.

Para el envio de cédulas es primordial antes de ofrecer el envio de cédulas de
notificaciéon al Centro de Servicios Auxiliares de la Administracion de Justicia, verificar
que la resolucién y el expediente respectivo ya se encuentren listos para poder
notificarse y el volumen de trabajo; asi pues se sugiere que se ofrezca el envio de la
notificacién (salvo caso de fuerza mayor) que el envio se hara dentro de los tres dias
siguientes a la solicitud del usuario; siempre y cuando el expediente esté en posesion

del notificador y la resolucién respectiva se encuentre firmada.
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ANEXO i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 139 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1 Recepcion de expedientes nuevos con tramite

1.a Juicio sumario

e  Rotular caratula con el nimero correlativo asignado por el centro y color

respectivo del oficial.

e Armar proceso, colocando caratula, hoja del centro, demanda, documentos
adjuntos (eventualmente certificacion) y primera resolucion.

L Enviar a notificar s6lo a la parte actora, en el lugar sefialado en la demanda (si
hay medidas precautorias)

e  Archivar temporalmente para esperar cédula de notificacion.

° Elaborar las medidas precautorias, y eventualmente exhorto; pasarlos a firma y
esperar a usuario

L Entregar medidas a usuario (parte actora, su abogado o procurador)

e  Esperar ocho dias para diligenciamiento de medidas precautorias

e  Enviar a notificar al demandado en el lugar sefalado en la demanda (o en su
caso remitir el exhorto respectivo)

e  Archivar temporalmente y esperar cédulas de notificacién (en caso de exhorto
omitir éste paso)

° Al recibir cédulas de notificacion, revisarlas, incorporarlas al expediente y

archivarlo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 140 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1.b Juicio ejecutivo

e  Rotular caratula con el nimero correlativo asignado por el centro y color

respectivo del oficial

o Verificar que el titulo ejecutivo haya sido extraido y puesto en reserva de

secretaria o hacerlo

° Armar proceso, colocando caratula, hoja de! centro, demanda, documentos

adjuntos (eventualmente certificacién) y primera resolucién.

e  Enviar a notificar sélo a la parte actora (si hay medidas precautorias)

e  Archivar temporalmente para esperar cédula de notificacién

e  Elaborar las medidas precautorias, y el mandamiento de ejecucion o exhorto,
segun sea el caso; pasarlas a firma y esperar a usuario

e  Entregar medidas a usuario (parte actora, su abogado o procurador)

° Esperar a que el usuario entregue el recibo en el cual conste que se efectué el
pago de honorarios para realizar el requerimiento de pago respectivo

e  Enviar a notificar y requerir de pago al demandado en el lugar sefialado en la
demanda (o en su caso remitir el exhorto respectivo)

e  Archivar temporalmente y esperar cédulas de notificaciéon (en caso de exhorto
omitir éste paso)

e Al recibir cédulas de notificacién, revisarlas, incorporarias al expediente y

archivarlo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Q)

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 141 Actualizada
de 2010 24 Péginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1.c Juicio oral

e  Rotular caratula con el namero correlativo asignado por el centro y color
respectivo del oficial
e  Revisar inmediatamente si existe sefialamiento de audiencia para el juicio oral

° Armar proceso, colocando caratula, hoja del centro, demanda, documentos

adjuntos (eventualmente certificacién) y primera resolucién.

e  Enviar a notificar a ambas partes aunque haya medidas precautorias, en su caso

elaborar el exhorto respectivo y pasarlo a firma y enviar.
° Elaborar las medidas precautorias, pasarlas a firma y esperar a usuario

e  Archivar temporalmente para esperar cédulas de notificacion (o retorno de

exhorto) y entregar medidas a usuario (parte actora, su abogado o procurador)

° Al recibir cédulas de notificacién, revisarlas, incorporarlas al expediente y
archivarlo

] En caso de notificaciéon por exhorto, al recibirlo pasar el expediente al oficial.

e Un dia antes del sefialado para la realizacién de la audiencia oral, pasar

expediente a oficial para que revise y prepare la audiencia correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL D
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOT0101)
C.A. Agosto Pag. 142 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1.d Prueba anticipada

¢  Rotular caratula con el nimero correlativo asignado por el centro y color
respectivo del oficial

] Revisar inmediatamente si existe sefialamiento de audiencia para el juicio oral

° Armar expediente, colocando caratula, hoja del centro, memorial inicial,
documentos adjuntos (eventualmente certificacién) y primera resolucion.

] Enviar a notificar a ambos, en su caso elaborar el exhorto respectivo y pasarlo a
firma y enviar.

e  Archivar temporalmente para esperar cédulas de notificacién (o retorno de
exhorto)

° Al recibir cédulas de notificacién, revisarlas, incorporarlas al expediente y
archivarlo

. En caso de notificaciéon por exhorto, al recibirlo pasér el expediente al oficial.

. Un dia antes del sefalado para la realizacién de la audiencia oral, pasar

expediente a oficial para que revise y prepare la audiencia correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL D
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 143 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1.e Consignacion

e Rotular caratula con el numero correlativo asignado por el centro y color
respectivo del oficial _

° Armar expediente, colocando caratula, hoja del centro, memorial inicial,
documentos adjuntos (eventualmente certificacion) y primera resolucion.

e  Enviar a notificar al consignante.

e Archivar temporalmente para esperar cédulas de notificacion (o retorno de
exhorto)

e Al recibir cédulas de notificaciéon, revisarlas, incorporarlas al expediente y
archivarlo

e Al recibir la orden y recibo de ingresos judiciales respectivo, pasar a oficial para
incorporar a proceso.

e Al recibir el expediente armarlo nuevamente y mandar a notificar todo a la parte
consignataria, en el lugar sefialado en el escrito inicial.

e  En caso de notificaciéon por exhorto, al recibirlo pasar el expediente al oficial.

e Al recibir las cédulas de notificacion, pasar a oficial para apertura a prueba de

incidente o en su caso dictar el auto respectivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL Dt
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 144 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

1.f Medidas cautelares

e Rotular caratula con el nimero correlativo asignado por el centro y color respectivo
del oficial.

e Armar expediente, colocando caratula, hoja del centro, demanda, documentos
adjuntos (eventualmente certificacion) y primera resolucion.

e Enviar a notificar sélo al solicitante, en el lugar sefialado en el escrito inicial

e FElaborar sin demora las medidas cautelares promovidas, y eventualmente exhorto;
pasarlos a firma y esperar a usuario

e Entregar medidas a usuario (solicitante, su abogado o procurador)

e Esperar 8 dias para diligenciamiento de medidas cautelares

e Enviar a notificar al demandado en el lugar sefialado en el escrito inicial (0 en su
caso remitir el exhorto respectivo)

e Archivar temporalmente y esperar cédulas de notificacion (en caso de exhorto omitir
éste paso)

¢ Al recibir cédulas de notificacién, revisarlas, incorporarlas al expediente y archivarlo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

]

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 145 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

2 Recepcion de expedientes de comisaria

*  Verificar que las resoluciones vengan firmadas (juez y secretaria) y con los
documentos respectivos

. Adjuntar los documentos al expediente en orden cronologico y de nimero de
documento

- Preparar las cédulas de notificacion

. Ingresar al sistema respectivo (s.g.t.) O base de datos del centro de servicios
auxiliares de la administracién de justicia

) Archivar expediente temporalmente en gaveta especifica para esperar que
vuelvan cédulas de notificacién.

e Alrecibir cédulas de notificacion, incorporarlas.

o Cumplir con lo que ordena la resolucién

) Realizar oficios, despachos... (verificar si es necesario que la resolucion esté
firme)

) Archivar expediente en gaveta para entregar documentos

o Entregar documentos a usuarios

o Archivar expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE \”

PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA atomara
Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 146 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

3 Recepcion de memoriales, oficios y otros documentos

. Recepcion, chequeo y firma del libro respectivo

o Ubicar expediente en archivos

e  Verificar que el expediente tenga adjuntas las cédulas de notificacion
e  Anotar en libro de control

. Entregar a oficial (documento + expediente) y verificar firma de recepcion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
PLANTA DE LA CIUDAD DE GUATEMALA

Guatemala Pag. Clave (MAPNOTO0101)
C.A. Agosto Pag. 147 Actualizada
de 2010 24 Paginas. marzo 2011 CONSULTAS AL 2121

4 Realizacion de notificaciones

4.a De demandas nuevas con tramite

J Ubicacion del nombre de la parte a notificar (recordar que en caso de que se

decrete medidas precautorias inicialmente solo debe notificarse a la parte actora)
J Ubicar direccién exacta
L Determinar si debe acompanfarse copias
° Determinar fecha de resolucion
° |ngresér al S.G.T.
L Lienar los campos con la informacién requerida por cada campo

L En caso de notificacién al demandado (consignatario, tercero...) agregar que
también se notifica la demanda (el memorial inicial) y que se acompafan los
documentos adjuntos (en su caso que se acompafia el mandamiento de
ejecucion y recibo de pago respectivos)

° Remitir fisicamente las copias de la cédula (resoluciones y su memorial en su

caso) al centro de servicios auxiliares de la administracion de justicia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL NOTIFICADOR DE PAZ CIVIL DE
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4.b De memoriales con tramite

Ubicacién del nombre de la o las partes a notificar

Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direccion en el

memorial a notificar y en su caso enviarla a la nueva direccion
Determinar si debe acompanarse copias

Determinar fecha de resolucion

Ingresar al S.G.T.

Llenar los campos con la informacién requerida por cada campo

Recordar que del memorial presentado y documentos adjuntos debe

acompainarse copia a quien no present6 el memorial

Remitir fisicamente las copias de la céduia (resoluciones y su memorial en su

caso) al centro de servicios auxiliares de la administracion de justicia
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5 Realizacién y remision de exhortos

5.a Juicios sumarios

e  Verificar que se haya elaborado y entregado las medidas precautorias.
o Ubicacion del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

L Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direccion y

determinar que juez es competente para realizar la comision.
o Determinar fecha o fechas de resolucion (es) a notificar
° Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente
L Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompanarse.
° Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

e Pasar a comisaria para que elabore las guias respectivas y sean enviados al

juzgado de paz comisionado
e  Verificar que sea enviado en dias préximos a la entrega en comisaria.

e  Archivar expediente.
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5.b Juicios ejecutivos

e  Verificar que se haya elaborado y entregado las medidas precautorias.
e  Ubicacién del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

] Ubicar direccién exacta y verificar que no haya cambiado de direcciéon vy

determinar que juez es competente para realizar la comisién.
° Determinar fecha o fechas de resolucién (es) a notificar

L Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente, ordenando

que se libre el mandamiento de ejecucién respectivo.
° Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompafarse.
e  Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

] Pasar a comisaria con los honorarios respectivos para requerimiento, asentando
en el propio exhorto la razén correspondiente; para que elabore las guias

respectivas y sean enviados al juzgado de paz comisionado
e  Verificar que sea enviado en dias préximos a‘la entrega en comisaria.

e  Archivar expediente.
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5.c Juicios ejecutivos en la via de apremio

e  Ubicacion del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

° Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direccién y

determinar que juez es competente para realizar la comision.
e  Determinar fecha o fechas de resoluciéon (es) a notificar
° Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente
° Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompanarse.
e  Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

° Si la resolucion a nofificar sefiala audiencia para remate, verificar que exista
tiempo suficiente para que la comisién sea cumplida antes de la fecha sefalada.

° Pasar a comisaria para que elabore las guias respectivas y sean enviados al
juzgado de paz comisionado o entregar al interesado que lo va a llevar a
diligenciar.

e  Verificar que sea enviado en tiempo comisaria (en caso de ser enviado por

correo).

e  Archivar expediente.
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5.d Juicios orales

e  Verificar que se haya elaborado y entregado las medidas precautorias (si estan

decretadas).
J Ubicacién del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

e Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direccion y

determinar que juez es competente para realizar [a comisién.
e  Determinar fecha o fechas de resolucién (es) a notificar
e  Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente
J Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompanarse.
e  Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

° Si la resolucién a notificar sefiala audiencia para el juicio oral, verificar que exista
tiempo suficiente para que la comision sea cumplida antes de la fecha sefalada

(al menos con dos dias de antelacién debe ser notificado).

e Pasar a comisaria para que elabore las guias respectivas y sean enviados al

juzgado de paz comisionado
e  Verificar que sea enviado en tiempo por comisaria.

e  Archivar expediente.
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5.e Pruebas anticipadas

e  Ubicacion del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

e  Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direcciéon y

determinar que juez es competente para realizar la comision.
e  Determinar fecha o fechas de resolucion (es) a notificar
J Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente
e Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompaidarse.
e  Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

] Si la resolucién a notificar sefiala audiencia para el juicio oral, verificar que exista
tiempo suficiente para que la comision sea cumplida antes de la fecha sefialada

(al menos con dos dias de antelacion debe ser notificado).

e Pasar a comisaria para que elabore las guias respectivas y sean enviados al

juzgado de paz comisionado
e  \Verificar que sea enviado en tiempo por comisaria.

e  Archivar expediente.
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5.f Consignaciones

e \Verificar que se haya efectuado el depédsito de la cantidad objeto de Ia

consignacion.
e  Ubicacion del nombre de la o las personas a notificar por exhorto

e Ubicar direccion exacta y verificar que no haya cambiado de direccién y

determinar que juez es competente para realizar la comisién.
e Determinar fecha o fechas de resolucién (es) a notificar
® Elaborar el exhorto de conformidad con el modelo correspondiente
e  Pasarlo a firma de juez y secretaria
e  Adjuntar copias que debe acompafarse.
e  Sellar todas las copias y el exhorto original con ambos sellos del juzgado.

e Pasar a comisaria para que elabore las guias respectivas y sean enviados al

juzgado de paz comisionado
e  Verificar que sea enviado en dias préximos a la entrega en comisaria.

e  Archivar expediente.
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6 Incorporacion de cédulas y archivo

e Al recibir las cédulas de notificacion, debe firmarse el listado o libro
correspondiente, verificando que sean Unicamente de la o las mesas asignadas al
notificador

. Ordenar las cédulas de notificacién por nimero de proceso.

. Colocar las cédulas en la gaveta especialmente destinada a cédulas para
incorporarlas a los expedientes el dia programado.

. Siendo el dia de la semana que se incorpora las cédulas a los expedientes,

o Sacar las cédulas de la gaveta respectiva

o Ubicar el expediente en el que debe incorporarse (dentro de la gaveta de
expedientes pendientes de incorporar cédulas)

o  Revisar que la notificacién haya sido practicada de conformidad con la ley

. Que la(s) fecha (s) de la (s) resolucion (es) consignadas en el acta concuerden
con las que se queria notificar.

. Que el nombre de la parte a notificar esté correcto.

. Que el lugar exacto en la cual se practicé la notificacion sea el correcto

. Verificar que venga sellada y firmada por el notificador respectivo.

. Verificar que si ha sido fijjada en la puerta, sea por el motivo legalmente
autorizado.

e Adjuntar la cédula al expediente, engrapandola justo detras de la ultima de las
resoluciones que notifica.

e  Archivar el expediente.
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7 Elaboracion de estadistica

° Para determinar el nimero de cédulas de notificacién enviadas:

o  Utilizar el sistema general de tribunales (cédulas sistema actual)

o Utilizar la base de datos de access (sistema antiguo)

° Para determinar la cantidad de exhortos enviados, determinar la cantidad por
medio de la revisién del libro de exhortos de comisaria.

. Para determinar la cantidad de despachos que para diligenciar se enviaron al
centro de servicios auxiliares de la administracién de justicia, utilizar la base de
datos de access.

. Para determinar cuantos expedientes fueron enviados al centro de servicios
auxiliares de la administracion de justicia por inhibitoria, realizar la basqueda en la
computadora por fecha (para esto es de mucha utilidad instar la utilidad copernic
desktop search o alguna similar a efecto de realizar la busqueda mas
rapidamente)

° Para determinar cuantos expedientes fueron enviados al juzgado jurisdiccional
(competente para conocer los recursos de apelacion), realizar la busqueda en la
computadora por fecha (para esto es de mucha utilidad instar la utilidad copernic
desktop search o alguna similar a efecto de realizar la blusqueda mas

rapidamente)
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8 Remision de expedientes

. Ubicacién de la resolucién que ordena remitir el expediente.

) Determinar hacia donde debe remitirse el expediente

o Verificar que la resoluciéon se encuentre debidamente notificada.

) Revisar que el expediente se encuentre cronolégicamente ordenado.

o Foliar el expediente, estampando los dos sellos del juzgado en cada hoja

o Pasar a secretaria el expediente para que sea rubricado.

o Realizar la hoja de remisién respectiva u oficio respectivos y pasar para firma de
juez y secretaria o Unicamente por el juez en caso de oficio.

o Estampar el o los sellos en la hoja de remisién u oficio

o Pasar a comisaria para que lo remita realizando el conocimiento respectivo.

o Verificar que sea entregado donde corresponde.

e Al recibir el oficio u hoja de remisién con el sello respectivo, realizarle una
caratula y archivarla en el lugar exacto en el que debe estar ubicado el

expediente.
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9 Atencion de usuarios

o De forma atenta y respetuosa, se les pregunta, qué proceso desea consultar

o Se debe verificar si efectivamente tiene pendiente algo el expediente

o Recibida la informacién antes mencionada se ubica el expediente

° Si es el caso se le entrega los oficios, exhorto...., verificando que en la copia del
oficio se firme, escriba a mano la fecha y el nombre de la persona que lo recoge.

. Si no existe nada que entregarle, simplemente se le pone a la vista el expediente.

o Si tiene alguna duda sobre la tramitacion se le puede contestar tnicamente sobre
la tramitacién, no acerca de la legalidad de ias resoluciones, que procede o que
debe hacer determinada parte ya que dicha informacién es considerada asesoria
y esta se encuentra confiada a los abogados, siendo prohibido para el notificador.

. Revisado el expediente por el usuario, debe regresarse el mismo al lugar del cual

se retird, sea el archivo o gaveta especial.
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10 Algunos modelos de exhortos

10.a Juicio sumario

EL INFRASCRITO JUEZ QUIN DEL MUNICIPIO Y DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA Al SEN : TRABAJO DEL MUNICIPIO DE MIXCO DEL
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. -

HACE SABER:
Que dentro del proceso i 76 Notificador SEGUNDO que promueve en este
Juzgado BANCO CITIBANK 2 de LILIANA LISSETH CHAVEZ

MERLOS se encuentra la resolucién de fecha DIECISIETE DE FEBRERO DE DOS MIL DIEZ y copia del

memorial de demanda.
POR TANTO:

Y para que usted se sirva girar sus ordenes a quién corresponda a efecto de que se notiﬁque la(s)

ia 'pol ] i recho de defensa. Para el efecto, le
libro el presente exhorto el cual una vez diligenciado devuélvase al juzgado de origen. Guatemala, DOCE DE
MARZO:DE DOSMIL DIEZ.

LIC. RAMIRO STUARDO LOPEZ GALINDO
JUEZ QUINTO DE PAZ DEL RAMO CIVIL

LESBIA LORENA ELIZONDO AGUIRRE
SECRETARIA
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10.b Juicio ejecutivo

DEL DEPARTAMERTO DE UMAPA

Juzgado al que e dirige ef

Clase y Mimeto d¢ Praceso.
(e dentro del moceso

Parte actora (quien promueve) l

demands,

contra

PORTANTO: . . -
Retuacion cuya realizacion se comisiona

i Y pars gue usted go i Gedendr 3 quien somespondy » oheh de gue g

Fy demands y ¢l conterido de fa reselucidn
'2rsona a hotificar [ségt’m el caso]_l

Lugar para notific:
fhee mandamisnto de sipouciln v se mauar depags |

: o | Achseién cuya reglizacid
.Y s 1e haga aaber que 9 b confiere sudien Clopwrrprocve

a demendade mri_a U3 §

cinea dias mfs (108 por razin de ba distanchy. Para los efectos legales comespondiontes l Horo 8 presente exhers, 2l i
una vez dligenciade, devudlvase 2 este juzgado, Bn b cistad de Guaternala, of &fa DOCE DE MARZO DE DOS ML DIEL
LIC. RAMIRO STUARDD LOPEZ GRLINDD

JUEZ GUINTO BE PAZ DEL RAMO GWIL
Finmas del Juezv Secrefatio LESBIA LORENA ELITONGO AGUIRRE
IMas der JUezy oe Il SECRETARIA
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10.¢ Juicio ejecutivo en la via de apremio

EL INFRASCRITO JUEZ QUINTO DE PAZ DEL RAMO CiVIL DEL MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA AL JUEZ DE PAZ DEL MUNICIPIO DE SAN
JUAN SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.
HACE SABER
---------- Que dentro del proceso EJECUTIVO EN LA VIA DE APREMIO nimero 01041-
2010-00035 Not. SEGUNDO que promueve en este Juzgado GUIJAMS, SOCIEDAD
ANONIMA por medio de su Representante Legal en contra de MIRAIN CHAVEZ
LEMUS y ESWIN CHAVEZ LEMUS se encuentra la resolucion de fecha, DOS DE
FEBRERO DE DOS MIL DIEZ y memorial de tramite.

POR TANTO:

Y para que usted se sirva ordenar a quien corresponda a efecto de que se notifique el
contenido de la(s) resolucion(es) identificada(s), a MIRAIN CHAVEZ LEMUS y ESWIN
CHAVEZ LEMUS en LOTE ONCE SECTOR E MANZANA CERO CUATRO
LOTIFICACION PRADOS DE CIUDAD QUETZAL. MUNICIPIO DE SAN JUAN
SACATEPEQUEZ, DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. Y se le haga saber que se le
sefala audiencia el DIA DIECISEIS DE MARZO DE DOS MIL DIEZ A LAS NUEVE
HORAS para el remate del inmueble hipotecado fijandose como base el capital
demandado mas los intereses y costas judiciales. Para los efectos legales
correspondientes le libro el presente exhorto, el cual una vez diligenciado, devuéivase a
este juzgado, En la ciudad de Guatemala, el dia vientiseis de febrero de dos mil diez - -

LIC. RAMIRO STUARDO LOPEZ GALINDO
JUEZ
LESBIA LORENA ELIZONDO AGUIRRE
SECRETARIA.
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10.d Juicio oral

EL INFRASCRITO JUEZ QUINTO DE PAZ DEL RAMO CIVIL DEL MUNICIPIO Y
DEPARTAMENTO DE GUATEMALA AL SENOR JUEZ DE PAZ CIVIL, FAMILIA Y
TRABAJO DEL MUNICIPIO DE MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA.-----
HACE SABER Que
dentro de las. diligencias del JUICIO ORAL : 01101-2009-01433 a cargo del Oficial y
Notificador 2°. Promovido por LA SEGURIDAD DE CENTROAMERICA, COMPANIA
DE SEGUROS, SOCIEDAD ANONIMA A TRAVES DE SU REPRESENTANTE LEGAL
en contra de AMILCAR SAZO ESTRADA e ILSIAS HAROLDO MENDOZA
GONZALEZ, se encuentra la resoluciéon de fecha: VEINTINUEVE DE JULIO DEL DOS
MIL NUEVE UNO DE JUNIO DEL DOS MIL NUEVE y memorial de demanda y
documentos adjuntos y la resolucion del VEINTINUEVE DE JUNIO DEL DOS MIL
NUEVE. POR TANTO:

Y para que usted se sirva ordenar a quien corresponda a efecto de que se notifique el
contenido de la resolucién arriba identificada a la parte ejecutada: ILSIAS HAROLDO
MENDOZA GONZALEZ en: SECCION Z LOTE CIENTO OCHO COLONIA EL
MILAGRO ZONA SEIS DEL MUNICIPIO DE_MIXCO DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA Y A AMILCAR SAZO ESTRADA en: QUINTA AVENIDA DIEZ GUION
VEINTIUNO COLONIA SAN FRANCISCO DOS ZONA SEIS DEL MUNICIPIO DE
MIXCO DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA. Asi mismo que se le sefiala
audiencia el dia VEINTIOCHO DE AGOSTO DE DOS MIL NUEVE A LAS NUEVE
HORAS CON TREINTA MINUTOS para que las partes comparezcan a juicio oral con
sus respectivos medios de pruebas bajo apercibimiento que si no comparecieren sin
justa causa se continuara el juicio en rebeldia de la parte que no compareciere. Para los
efectos legales correspondientes le libro el presente exhorto, el cual una vez
diligenciado, devuélvase a este juzgado, En la ciudad de Guatemala, el dia treinta y uno
de julio de dos mil nueve.

LIC. RAMIRO STUARDO LOPEZ GALINDO

JUEZ QUINTO DE PAZ DEL RAMO CIVIL

LESBIA LORENA ELIZONDO AGUIRRE
SECRETARIA
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