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TITULO:
TRAMITE PARA EL REGISTRO Y ADJUDICACION DE PROCESOS,
SEGUN LAS REGLAS DE REPARTO.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de recibo, examen, reparto y distribucion de expedientes,
segin las Reglas de Reparto, que norma el funcionamiento de los distintos Centro de
Registro Unico de Entrada.

UNIDADES PARTICIPANTES:

Unidad Solicitante.

Registro Unico de Entrada.

Juzgados de Circuitgs Civiles, Penales, Nifiez, Familia, Maritimo y Libre
Competencia.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION: )
Todos los Tribunales y Juzgados adscritos al Sistema de Registro Unico de Entrada.

REFERENCIAS / DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Cédigo Judicial, Libro I, Titulo VIII, Capitulo IV, Art. 988 - 1013, Libro III, Titulo II,
Capitulo IV, Art. 2126, Libro I11, Titulo 111, Capitulo XI, Art. 2302 - 2308.

Procedimiento MPAD/DPP/001: Control y Administracion de Manuales y
Procedimientos, abril 2005

Manual de Registro Unico de Entrada.

Acuerdo N° 122 del 12 de Marzo de 2003 del pleno de la Corte Suprema de Justicia
por el cual se crea el Registro Unico de Entrada.

Acuerdo N° 5 del 21 de abril de 2002, por el cual adopta el Registro Unico de Entrada,
R.U.E.

DEFINICIONES/GLOSARIO DE TERMINO:

M A

No Aplica.
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7.0. EORMULARIOS (FORMAS), INSTRUCTIVOS Y ANEXOS:

Solicitud de Pension Alimenticia
Solicitud de Pension Alimenticia Voluntaria
Solicitud de Matrimonio

Sucesion Especial de Mayor de Edad

Sucesién Especial de Menor de Edad

Solicitud de Impedimento de Salida del Pais.
Identificacion de los Procesos de Reparto
Control Interno de Negocios

Control Interno de Reparto de Expedientes a los

Registro de Control Interno de Calidad.
Solicitud de Fianza de Excarcelacion
Solicitud de Habeas Corpus

Boleta de Reparto

Solicitud de Autorizacion de Salida del Pais
Control Interno de Escritos al Area de

Control Interno de Registro Unico de Entrada

N° DE ANEXO N° DE FORMA TITULO
1 DENSC/RUE/08
2 DENSC/RUE/09
3 DENSC/RUE/10
4 DENSC/RUE/11 Sucesion
5 DENSC/RUE/12
6 DENSC/RUE/13
7 DENSC/RUE/14
8 DENSC/RUE/06
9 DENSC/RUE/02
10 DENSC/RUE/04
Juzgados.
11 DENSC/RUE/07
12 DENSC/RUE/15
13 DENSC/RUE/16
14 DENSC/RUE/17
15 DENSC/RUE/18
16 DENSC/RUE/19
Digitalizacion.
17 DENSC/RUE/20
18 DENSC/RUE/21

Control Interno de Digitalizacion (Expedientes
Nuevos).

8.0 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD / ACCION:

Unidad Responsable/ Pasos Descripcion de la actividad/Accion
Funcionario
Usuario Solicitante 1 Llena segun el proceso la Forma: DENSC/RUE/08

Solicitud de pensién Alimenticia, DENSC/RUE/09
Solicitud de Pensién Alimenticia Voluntaria,
DENSC/RUE/10,  Solicitud de  Matrimonio,
DENSC/RUE/11, Sucesion, DENSC/RUE/12,
Sucesion  Especial de  Mayor de Edad,
DENSC/RUE/13, Sucesion Especial de Menor de
Edad, DENSC/RUE/14, Solicitud de Impedimento
de Salida del pais”, DENSC/RUE/15 Solicitud de
Fianza de Excarcelacion, DENSC/16 Solicitud de
Habeas Corpus, DENSC/RUE/17 Boleta de Reparto,
DENSC/RUE/18 Solicitud de Autorizacién de Salida
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Descripcion de la actividad/Accion

del Pais, DENSC/RUE/19 Control Interno de Escritos
al area de Digitalizacion, DENSC/RUE/20 Control
Interno de Registro Unico de Entrada (R.U.E),
DENSC/RUE/21 Control Interno de Digitalizacion
(Expedientes Nuevos) (Ver Anexos N°1, 2, 3, 4, 5, 6,
7, respectivamente). Presenta la documentacién al
funcionario: (Oficial Mayor), para el recibo de los
documentos.

Unidad Responsable/ Pasos
Funcionario

Usuario Solicitante 1
Registro Unico de Entrada 2

(Oficial Mayor)

Recibe los documentos y la Forma correspondiente al
proceso si lo amerita, verifica que los mismos cuenten
con la informacion necesaria para su tramite, ademas,
determina si se trata de un proceso con antecedentes o
disposicién legal.

Después de verificar, procede a la recepcion, le coloca
la fecha y hora de recibido.

Si no tiene antecedentes, clasifica el proceso segun las
Reglas de Reparto (asunto urgente, de digitalizacion,
las certificaciones, si tienen secuestro o medida
cautelar, si el Usuario solicitdé un Art. 669), para
identificarlo completa la Forma: DENSC/RUE/06
“Identificacion de los Procesos de Reparto” (Ver
Anexo N°8).

Si tiene antecedentes, resalta el hecho en el
documento para conocimiento del Coordinador quien
se encarga de la adjudicacion directa segun las Reglas
de Reparto y se los entrega con sus respectivas
anotaciones y Forma.

Registro Unico de Entrada 3
(Coordinador)

Recibe los documentos que le entrega el Oficial
Mayor, verifica la secuencia del orden de llegada. Y si
la documentacion estd completa, procede a hacer la
adjudicacién directa segun las reglas de reparto de los
procesos con antecedentes: adjudica, redistribuye o
relaciona segun sea el caso.

Distribuye el trabajo, anota la distribucion en la
Forma: DENSC/RUE/02 “Control Interno de
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Unidad Responsable/ Pasos Descripcion de la actividad/Accion

Funcionario

Registro Unico de Entrada 3 | Negocios” (Ver Anexo N°9) y devuelve a los

(Coordinador). oficinistas.

Registro Unico de Entrada 4 Recibe del Coordinador, los documentos verificados.

(Oficinista)
Registra los documentos en el Sistema de Gestion
Judicial, el cual realiza el reparto de forma aleatoria a
los distintos juzgados, el sistema arroja un nimero de
proceso, que identifica el registro en el sistema.
Imprime el formato que le arroja el Sistema de
Gestion Judicial, lo utiliza como caratula, arma el
expediente y estampa los sellos.
Remite el expediente al Coordinador para la revision
final del documento.

Registro Unico de Entrada 5 El Coordinador revisa los documentos que le remite el

(Coordinador)

Oficinista, verifica el reparto, los sellos (estampados).

Si estdn completos y correctos procede a dar salida en
el sistema a los expedientes repartidos y entrega a los
involucrados segun las herramientas:
e Si es para entrega en puerta, entrega al
Notificador para que lleve los expedientes
fisicos al Juzgado.

e Si es para digitalizar, entrega los expedientes
fisicos al digitalizador. Llena la Forma
DENSC/RUE/21  “Control  Interno  de
Digitalizacion (Expedientes Nuevos). (Ver
Anexo N° 18).

En caso de existir un error, el Coordinador entra al
Sistema de Gestion de Reparto y realiza las
correcciones o edita y vuelve a imprimir la caratula
del expediente. Si el error no puede corregirse, el
Coordinador anula en el sistema y le devuelve los
documentos al Oficinista y le solicita que realice
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Unidad Responsable/ Pasos Descripcion de la actividad/Accion

Funcionario

Registro Unico de Entrada 5 nuevamente el proceso de reparto.

(Coordinador)

Centro de Registro Unico de 6 Recibe los expedientes del Coordinador, llena los

Entrada libros y La Forma: DENSC/RUE/04 “Control de

(Notificador) Interno de Reparto de Expedientes a los Juzgados”
(Ver Anexo N°10), para luego proceder a la entrega o
reparto fisico de los mismos a los respectivos
Juzgados.

Juzgados 7 Recibe, verifica los expedientes entregados por el
Notificador, firma y sella de recibido en la Forma:
DENSC/RUE/04.

Centro de Registro Unico de 8 Si el Documento recibido es para digitalizacion se

Entrada realizan los pasos del 1 al 5 del presente

(Digitalizador) procedimiento y luego se continla a partir del paso 8.
Recibe el documento fisico que le entrega el
Coordinador, busca en el Sistema de Registro Diario
el nimero de proceso. Registra a través de la Forma
DENSC/RUE/20 “Control Interno de Registro Unico
de Entrada (R.U.E)”.( Ver anexo N°17).
Digitaliza (escanea) pagina por péagina todo el
expediente (ver Instructivo de Digitalizacion) y lo
adjunta en el Sistema.
Remite a Control de Calidad el documento fisico
para su revision y le indica que el expediente digital
estd adjunto en el sistema. Completa la Forma:
DENSC/RUE/19 “Control Interno de Escritos al Area
de Digitalizacion”. (Ver Anexo N°16)

Centro de Registro Unico de 9 Recibe del Digitalizador el expediente fisico y el

Entrada
(Control de Calidad de
Informacion)

digitalizado lo ubica en el Sistema por nimero de
proceso, los compara y revisa, cotejando ambos
documentos hoja por hoja, para garantizar que el
expediente digital sea el mismo que el fisico.
Completa la Forma: DENSC/RUE/07 “Registro de
Control Interno de Calidad”, (Ver Anexo N°11) con la
evaluacion del documento.
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Unidad Responsable/ Pasos Descripcion de la actividad/Accion
Funcionario

Centro de Registro Unico de 9 En caso de estar correcto da Visto Bueno en el
Entrada Sistema y de manera electronica e inmediata llega al
(Control de Calidad de solicitante o usuario. Si el documento digitalizado no
Informacion) concuerda con el fisico, el encargado de Control de

Calidad devuelve al digitalizador para que realice las
correcciones necesarias.

Juzgado 10 | Consulta en el sistema y recibe el expediente.
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9.0. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad solicitante

Direccidn Ejecutiva Nacional de Servicios Comunes

RUE

Oficial Mayor

Coordinador

Oficinista

Completa Forma y

.| Recibe, verifica y clasifica

entrega documentos

¢El proceso tiene
antecedentes?

los documentos

Recibe y verifica los
documentos, llena la Forma

!

Hace la anotacion
para el conocimiento
del Coordinador

Clasifica segun las
reglas de reparto

Completa Forma:
DENSC/RUE/06

\{x

Adjudica el caso
segln las reglas de
reparto

Entrega documentos
al Coordinador

DENSC/RUE/02

Entrega a los Oficinistas los
documentos verificados

Recibe, registra y realiza el
reparto de los documentos

]

Arma el expediente y
entrega al Coordinador

Revisa y da salida del

sistema a los documentos [«

repartidos

Entrega al
Notificador

Entrega al
Digitalizador

D ©
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Direccion Ejecutiva Nacional de Servicios Comunes
RUE Juzgado
Notificador Digitalizador Oficinista CC
A
Recibe y verifica el
. Verifica la existencia en el documento fisico,
Recibe, llena controles. . -
registro diario coloca firma y sello de
recibido

®
¥ ¥

Entrega expedientes y solicita

s Revisa y digitaliza ¢l documento
firma y sello de recibido. yae ¢ ©

@ Envia a Control de Calidad para Recibe y compara el documento
revision fisico con el digital

;Esta completo?

No Si

Envia de
Devuelve a manera Recibe el documento
digitalizador electronica al electronicamente
Juzgado

5
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ANEXO N°1
— —_ Forma: DENSC/RUEDS
)/ ey Fecha de Edicion: Junio/2011
~FULFE>IC 1AL

DIRECCION EJECUTIVA NACTONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)
SOLICITUD DE PENSION ALIMENTICTA

4 PARTIR DEL RECIED DE ESTE FORMULARIO, DEEE SER LLENADO DENTRO DE LOS 5 DIAS SIGUIENTES 4 LA ENTRECGA DEL MISMO

DATOS DEL SOLICITANTE

HOMERE HACIONALIDAD: CEDULA:

DONDE ¥IVE |PAIS FROVINCIA DIETEITO CORREGIMIENTO SECTOR CALLE CASA

CERCANO A:

TRABAJA
s ] wo [ DONDE TRAEATA:

A QUEH® DE TELEFONO BE |CAZA: COFICIH A CELULAR: COTROS:
LEPUEDE LOCATIZAR

COHN QUIEN VIVE USTED:

HOMERE:
1

7.
3.
4.

PAR& QUIEN SOLICITA PENSION:

HOMERE: EDAT: PARENTESCO
L

2
3.
4

HA TRAMITADO ESTA PENSION ANTE OTEA AUTORIDAD:

no[_ ] st [ FECHA: DONDE:

INDIQUE L& CANTIDAD APROMIMADA QUE NECESITA DE PENSION: B/

INDIQUE EN L& CASILLA CORRESPONDIENTE, LO QUE GASTA AL MES:

B/ B/
ALIMENTACION UNIFOEMES ESCOLARES
LUz LIERCS ¥ UTILES
AGTA MATRICULA DE LA ESCUELA
TELEFOHO VIVIENDA
VESTIDOD RECREACION
MEDICINAS OTROS GASTOS (CLASES, CURSOE,
OTROS GASTOS MEDICOS ESPECIALES, ETCL
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DATOS DE LA PERSONA QUE DEBEPAGAR LA PENSION:

NOMBRE NACIONALIDAD: CEDULA:
DONDE VIVE PAIS PROVINCIA DISTRITO CORREGIMIENTO [SECTOR CALLE CASA
TRABAJA si [ No [ A QUE SE DEDICA:
DONDE TRABAJA:
] OTROS:
A QUE TELEFONO SE LE PUEDE CASA: OFICINA: CELULAR:
LOCALIZAR
CON QUIEN VIVE:
NOMBRE: EDAD: PARENTESCO
1.
2.
3.
4.
INDIQUE CON UNA (X) SI LA PERSONA QUE DEBE PAGAR LA PENSION CUENTA CON LO SIGUIENTE:
CASA PROPIA no [ si[] AUTOPROPIO nNo [ ] si[_]
NO
GANADO no [ si[]
CUENTAS DE BANCOS No [] si[] } EN ESTOS 2 CASOS Sl ES Si, INDIQUE EN QUE BANCO:
TARJETAS DE CREDITO no [ si[]
FIRMA DEL SOLICITANTE: CEDULA FECHA DE LA SOLICITUD
/ /
DIA MES ANO
PARA USO OFICIAL

DOCUMENTOS APORTADOS:
1. Fotocopia de la cédula del solicitante si NO |:|
2. Certificado de nacimiento de la o las personas que van a recibir la pensién alimenticia o el certificado st |:| NO |:|

de matrimonio ( Registro Civil)
3. Carta de trabajo o talonario de trabajo de la persona que solicita la pension alimenticia. si[] w~o[]
4. Constancia de ingreso o bienes de la persona obligada a dar la pension alimenticia. si[] w~o[]
5. Factura o lista de gastos escolares. Si NO |:|
6. Gastos de alimentacién, recibos, facturas o listados de indicacién de gastos totales al mes. Si NO |:|
7. Gastos médicos (recetas, recibos o certificados médicos). si NO |:|
8. Gastos de vestido y calzado (recibos o informes de gastos mensuales). Si NO |:|
9 Gastos adicionales, tratamientos, médicos especializados o educacién especial). si NO |:|
10. Gastos basicos (luz, agua, teléfono, alquiler, vivienda, préstamos): copia de los recibos de los mismos si NO |:|

o informe de gastos mensuales.
11. En caso de que el solicitante sea estudiante universitario, copia de los créditos actualizados y recibo si I:I NO I:I

de matricula.
12. En caso de los nifios, nifias o adolescentes (recibo o informe de gastos de recreacion por mes). si |:| NO |:|
13. Ayuda prenatal (Prueba de embarazo). Si NO |:|
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ANEXO N°1
FORMA: DENSC/RUE/08
Fecha de Edicién: Junio/2011 Ne° de Revision: 00 Fecha de Revisién: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:

1.1.  Contar con un documento para que el solicitante pueda completar especificamente los
datos requeridos.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Solicitud de Pension Alimenticia.

2.1. Datos del solicitante: Anotar en forma clara y especifica lo que se le solicita en cada
una de las casillas (datos generales, nacionalidad, N° de cédula, entre otros).

2.2.  Con quien vive usted: Listar el nombre y apellido de cada una de las personas con las
que vive el solicitante.

2.3. Para quien solicita la pensién: Anotar el nombre y apellido de cada una de las personas
para las que esta solicitando la pension alimenticia, la edad y el parentesco familiar que
tengan con usted.

2.4. Ha tramitado esta pension ante otra autoridad: Sefialar con una X en la casilla
correspondiente a su respuesta, si es Sl: completar el espacio en blanco para la fecha
con el dia, mes y afio y la institucion o lugar donde la hizo.

2.5. Indique la cantidad aproximada que gasta por mes: anotar en numeros lo que gasta al
mes.

2.6. Indigue en la casilla correspondiente lo que gasta por mes: Completar con la cantidad
en numeros, la cantidad que gasta mensualmente, segun lo indicado en la tabla.

2.7. Datos de la persona que debe pagar la pensidn: Anotar en forma clara y especifica lo
que se le solicita en cada una de las casillas.

2.8.  Con quien vive: Listar el nombre y apellido de cada una de las personas con las que
vive la persona que debe pagar la pension.

2.9. Indigue con una X si la persona que debe pagar la pension cuenta con lo siguiente:
Seleccionar con una X la casilla correspondiente en el caso de que la persona que deba
pagar la pension tenga alguna de las mencionadas, para el caso de las tarjetas de
créditos y/o cuenta de bancos, anotar en el espacio indicado, el nombre de los bancos
donde lo tenga.

2.10. Firma del solicitante/Cédula/Fecha de la solicitud: El solicitante debe firmar, anotar su
numero de cédula completa, y el dia, mes y el afio que realiza la solicitud.

2.11. Para uso oficial: Debe ser completado por el funcionario del R.U.E.

2.12. Documentos aportados: Seleccionar con una X en la casilla correspondiente para cada
caso.
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3.0. DISTRIBUCION:

3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2  Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.

Cada uno de los espacios que no se completan porque no es necesario, se debe pasar

una raya.
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ANEXO N°2
— — Forma: DENSC/RUED9
) e Fecha de Edicidn: Junio/2011
=SLIICTLAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)
SOLICITUD DE PENSION ALIMENTICIA VOLUNTARIA

& PARTIR DEL RECIBEQ DE ESTE FORMULARIC, DEEE DEBE SER LLENADC DENTRC DE LOS 5 DIAS SIGUIENTES & L& ENTREGA DEL
PALEIAO

DATOS DEL 30OLICITANTE

NOLIERE NACIONALIDAD: CEDULA:
DONDE VIVE |PATS PROVINCIA DISTRITO CORREGIMIENTD  |SECTOR CALLE CASA
CERCAND &
TRABAIA

st ] mo[ ] DONDE TRABAIA:
& QUE MN° DE TELEFONO SE |[CABA: OFICTH & CELULAR: OTROS:
LE PUEDE LOCALIZAR

CON QUIEN VIVE TTETED:

HOMERE:
1.

f |

PARA QUIEN SOLICITA PENSION:

HOMERE: EDAD: FARENTEICO
1.

2.

3.

4.

Ha TRAMITADO ESTA PENSION ANTE OTRA AUTORIDAD:

wo [ st [ FECHA: DONDE:

INDIQUE L& CANTIDAD APROXIMADA QUE OFRECE PAGAR DE PENSION: B/.

DATOS DE LA PER30N A QUE DEBE RECIEIR PAGOS DE LA PENSION:

HOMERE HACIONALIDAD: CEDUILA:
DOMDE VIVE |pais PROVINCIA DISTRITO CORRECIMIENTO SECTOR CALLE CASA
TRAEAIA a1 [ wo [ ] £ QUE SE DEDICA:

DONDE TRABATA:

A QUEN® DE TELEFONO 3E |CASA: OFICIN A CELULAR: OTROS:

LE PUEDE LOCALIZAR
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CON QUIEN VIVE:

NOMBRE: EDAD: PARENTESCO

1.

2.
3.
4.

INDIQUE CON UNA (X) SI LA PERSONA QUE DEBA RECIBIR LA PENSION CUENTA CON LO SIGUIENTE:

CASA PROPIA N [] si[ ] AUTOPROPIO  No [_| si[ ]

GANADO no [ ] si[ ]

CUENTAS DE BANCOS no [ ] si[] EN ESTOS 2 CASOS SI ES Si, INDIQUE EN QUE BANCO:

TARJETAS DE CREDITO no [ ] si[ ]

FIRMA DEL SOLICITANTE: CEDULA FECHA DE LA SOLICITUD
DIA : MES : ARNO

PARA USO OFICIAL

DOCUMENTOS APORTADOS:

1. Fotocopia de la cédula del solicitante Si |:| NO |:|

2. Certificado de nacimiento de la o las personas que van a recibir la pension alimenticia o el certificado Si |:| NO |:|
de matrimonio ( Registro Civil)

3. Carta de trabajo o talonario de trabajo de la persona que solicita la pensién alimenticia. Si NO |:|

4. Constancia de ingreso o bienes de la persona obligada a dar la pensién alimenticia. Si NO |:|

5. Factura o lista de gastos escolares. si NO |:|

6. Gastos de alimentacion, recibos, facturas o listados de indicacion de gastos totales al mes. si NO |:|

7. Gastos médicos (recetas, recibos o certificados médicos). Si |:| NO |:|

8. Gastos de vestido y calzado (recibos o informes de gastos mensuales). Si NO |:|

9  Gastos adicionales, tratamientos médicos especializados o educacion especial). Si NO |:|

10. Gastos basicos (luz, agua, teléfono, alquiler, vivienda, préstamos): copia de los recibos de los mismos Si NO |:|
o informe de gastos mensuales.

11. En caso de que el solicitante sea estudiante universitario, copia de los créditos actualizados y recibo Si NO |:|
de matricula.

12. En caso de los nifios, nifias 0 adolescentes (recibo o informe de gastos de recreacién por mes). Si NO |:|

13. Ayuda prenatal (Prueba de embarazo). Si NO |:|




i N° de Procedimiento:
Organo Judicial MPAD/DENSC/RUE/001

Manual de Procedimientos Administrativos —
N° de Revision: 02

o Fecha de Revisién: 08/2011
Nombre del Procedimiento:

Tramite para el Registro y Adjudicacion de Procesos, segin las Reglas de Reparto N° de Pagina 15 /49

ANEXO N°2
FORMA: DENSC/RUE/09
Fecha de Edicién: Junio/2011 N° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO
1.0. OBJETIVO:

1.1.  Contar con un documento para que el solicitante pueda completar especificamente los
datos requeridos.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Solicitud de Pension Alimenticia Voluntaria.

2.1. Datos del solicitante: Anotar en forma clara y especifica lo que se le solicita en cada
una de las casillas.

2.2.  Con quien vive usted: Listar el nombre y apellido de cada una de las personas con las
que vive el solicitante.

2.3.  Para quien solicita la pensién: Anotar el nombre y apellido de cada una de las personas
para las que esta solicitando la pensién alimenticia, la edad y el parentesco familiar que
tengan con usted.

2.4. Ha tramitado esta pensién ante otra autoridad: Sefialar con una X en la casilla
correspondiente a su respuesta, si es Sl: completar el espacio en blanco para la fecha
con el dia, mes y afio y la institucién o lugar donde la hizo.

2.5. Indique la cantidad aproximada que ofrece pagar de pension: Anotar en numeros la
cantidad que esta dispuesto a pagar de pension alimenticia.

2.6. Datos de la persona que debe recibir la pensién: Anotar en forma clara y especifica lo
que se le solicita en cada una de las casillas.

2.7.  Con quien vive: Listar el nombre y apellido de cada una de las personas con las que
vive la persona que debe recibir la pension.

2.8. Indique con una X si la persona que debe recibir la pension cuenta con lo siguiente:
Seleccionar con una X la casilla correspondiente en el caso de que la persona que deba
pagar la pensidn tenga alguna de las mencionadas, para el caso de las tarjetas de
créditos y/o cuenta de bancos, anotar en el espacio indicado, el nombre de los bancos
donde lo tenga.

2.9.  Firma del solicitante/Cédula/Fecha de la solicitud: El solicitante debe firmar, anotar su
namero de cédula completa, el dia, mes y el afio que realiza la solicitud.

2.10. Para uso oficial: Debe ser completado por el funcionario del R.U.E.
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2.11. Documentos aportados: Seleccionar con una X en la casilla correspondiente para cada
caso.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2  Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1. Cada uno de los espacios que no se completan porque no es necesario, se debe pasar
una raya.
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ANEXO N°3

T~
i<

ORGANO
JUDICIAL

Forma: DENSC/RUE/10
Fecha de Edicidon: Junio/2011

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)

SOLICITUD DE MATEIMONIO

De . con cédula de identidad personal N®

v domicilio en

v de . con cedula de identidad personal N®

v domicilio en

Prezsentado por

Requisitos para panamefios :

Certificado de nacimiento

Certificado de solteria
Certificado de salud

Examenes de laboratorio

HNEN NN

Certificado de nacimiento de los hijos, si tienen

Fotocopia de las cédulas de los contrayentes v los testigos.
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ANEXO N°3
FORMA: DENSC/RUE/10
Fecha de Edicion: Junio/2011 N° de Revisién: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:
1.1. Formalizar las solicitudes de matrimonio.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Solicitud de Matrimonio.

2.1. Dely de/N° de cédula: Anotar el nombre y el apellido de la pareja que solicita el
matrimonio y el nimero de identidad personal de cada uno.

2.2.  Domicilio: Escribir el domicilio de cada uno de los solicitantes, el nimero de casa,
nombre de la barriada, distrito y provincia.

2.3.  Presentado por: Anotar el nombre de la persona que entrega la solicitud.

2.4.  Requisitos para panamefios: Seleccionar con una X los documentos que esta
entregando adjunto a la solicitud.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2  Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1. No aplica.
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ANEXO N°4

e —

-—i <>

SJUDICLAL

Forma: DENSC/RUE/11

Fecha de Edicion: Junio/2011

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES

REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)

SUCESION

HONORABLE SENOR JTUEZ EN TURNO DE

Yo, , con cédula de identicad personal N°

con domicilio en

, v telefono

N© comparezco ante usted con la finalidad de solicitar se me declare HEREDERO de los

bienes dejados por mi difunto (a) , de nombre

(Q.E.P.D), quien portaba la cedula de identidad personal N®

, quien falleciera la fecha

, v cuyo ultimo domicilio era en

Del bien a continuacion detallo:

Adjunto a la presente los signientes docmmnentos:

De usted,
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ANEXO N°4
FORMA: DENSC/RUE/11
Fecha de Edicién: Junio/2011 Ne° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:
1.1.  Proporcionar al usuario un documento claro y formal.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:

Sucesion.

2.1.  Sucesion: Anotar el tipo de sucesion correspondiente a la solicitud (testada o
intestada).

2.2.  Honorable Sefior Juez en Turno de: Escribir el Circuito Jurisdiccional al

que pertenece.

2.3.  Yo/Cédula/Domicilio/Teléfono: Anotar el nombre y apellido del solicitante, su nimero
de cédula; el nimero de casa, nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside y
su numero de teléfono.

2.4.  Bienes dejados por mi difunto/Nombre/Cédula/Domicilio: Escribir el parentesco que
tiene el solicitante con el difunto; anotar el nombre y apellido del difunto duefio de los
bienes reclamados, su numero de cédula; el numero de casa, nombre de la barriada,
distrito y provincia donde residia.

2.5.  Quien falleciera la fecha: dia, mes y el afio que fallecio la persona.

2.6. Del bien a continuacién detallo: Listar cada uno de los bienes que pertenecian al
difunto duefio de los bienes.

2.7. Adjunto a la presente los siguientes documentos: Enumerar todos los documentos que
esta entregando el solicitante como respaldo a su solicitud.

2.8.  De usted: Firmar el solicitante.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2  Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.  Los espacios que no se completan se les debe pasar una raya.
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ANEXO N°5

P — Forma: DENSC/RUE/12
i, ‘ il Fecha de Edicion: Junio/2011
O RCGAN O
TUDICLAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)
SUCESION

SOLICTTIUD PARA MAYORES DE EDAD

HONORABLE SENOR JUEZ CIVIL EN TURINO DE

Wao, . con cédula de identidad personal IN*

con domicilio en . ¥ teléfono

™= .comparezco ante usted, a fin de solicitar la entrega de las prestaciones del sefior (a):
(Q.EPD) quien en vida portaba la cédula de identidad

persomnal IN=: su tltimo domicilio

FUNDAMENTO DE LA SOLICITUD ENN LOS SIGUTENTES HECHOS

Primero:

El setior {a) quien en vida portaba la cédula de identidad personal IN®
. fallecid en la fecha de acuerdo a la certificacidon expedida en el Registro Civil.

Segundo:

El sefior {a) citado en el hecho anterior, era funcionario de

Tercero:
Qe al sefior (a) se le adeuda la cantidad de
balboas (B/. ). enn concepto de

SOLICTTIUD ESPECILAL:
Por lo anterior descrito la entrega del importe de las prestaciones laborales adeudadas al causante

. se tomen las declaraciones juradas cormrespondientes % se ordene la publicacion

del Edicto, de sernecesario.

PREUEBAS:
- Certificado de defunciéon del {la) causante
- Certificado expedido porla Direccion de Fecursos Humanos de

- Certificado de prueba de winculo con el causante

FUNDAMENTO DE DERECHO: Ley 10 de 22 de enero de 1998,

Atfentamente,

Ceédula IN®
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ANEXO N°5
FORMA: DENSC/RUE/12
Fecha de Edicién: Junio/2011 N° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:
1.1.  Proporcionar al usuario un documento claro y formal.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Sucesion Especial de: Para Mayores de Edad:

2.1.  Sucesion especial de: Escribir el nombre y el apellido del difunto.

2.2.  Honorable Sefior Juez en Turno de: Escribir el Circuito Jurisdiccional al que
pertenece.

2.3.  Yo/Cédula/Domicilio/Teléfono: Anotar el nombre y apellido del solicitante, su nimero
de cédula; el nimero de casa, nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside y
su numero de teléfono.

2.4.  Solicitar la entrega de las prestaciones del sefior (a)/Cédula: Escribir el nombre y el
apellido del difunto y el namero de cédula del mismo.

2.5.  Primero/El sefior/Cédula/altimo domicilio: Anotar el nombre y el apellido del difunto y
el nimero de cédula del mismo.

2.6 Segundo/Era funcionario de: Identificar el nombre del lugar de trabajo.

2.7.  Tercero/Que al sefior (a): Anotar nombre y apellido del solicitante.

2.8.  Se le adeuda la cantidad/B/-en concepto de: Escribir en letras y seguido en nimeros la
cantidad de dinero que se le debe y el porqué del mismo.

2.9.  Solicitud Especial/Causante: Anotar nombre y apellido del solicitante.

2.10. Pruebas: Listar lo solicitado.

2.11. Atentamente (Firma): Colocar la firma y nimero de cédula del solicitante.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2. Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.  Los espacios que no se completan se les debe pasar una raya.
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ANEXO N°6

— Forma: DENSC/RUE/L3
s =2 Fecha de Edicidén: Junio/2011

DIRECCION EJECUTIVA NWACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.TU.E)
SUCESION

SOLICTITUD PAR A MENORES DE EDATD

HONORAEBLE SENOR JUEE CTVIL EN TUERNO DE

o, . con cédula de identidad persomnal N7

corn domicilio en . 3w teléefono
™= .comparerco ante usted, en representacion de mis menores hijos a fin de
solicitar la entrega de las prestaciones del sefior {a) (QEFP.D)

padre o madre de mis hijos:

gquien en vida portaba la cédula de identidad personal IN®

FUINDAMNMENTO DET.A SOILITICITUD ENWN T.OS SIGUTENTES HECHOS

Primero:

El sefior {a) guien en wvida portaba la cédula de identidad personal
= . fallecid en la fecha de acuerdo ala certificacion expedida en el Fegistro Civwil.
Segundo:

El sefior {a)} citado en el hecho anterior, era funcionario de

Tercero:

Cnae al sefior {a se le adeunda la cantidad de

balboas (B . }. enn concepto de

SOLICTIUD ESPECLAL:
FPorlo anterior descrito la entrega del importe de las prestaciones laborales adeudadas al causante

. se tomen las declaraciones juradas correspondientes % se ordene la publicacigs

del Edicto, de ser mnece=sario.

PRUEBAS:
- Certificado de defuncidén del {1a) causante

- Certificado expedido porla Dhreccidon de Fecursos Humanos de

- Certificado de praeba de wvinculo con el causante

FUNDAMENTO DE DERECHO: Leyv 10 de 22 de enero de 19958,

Atentamente,

Cedula IN®
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ANEXO N°6
FORMA: DENSC/RUE/13
Fecha de Edicién: Junio/2011 Ne° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO
1.0. OBJETIVO:
1.1.  Proporcionar al usuario un documento claro y formal.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:

Sucesion Especial de, Solicitud para Menores de Edad.

2.1.  Sucesion especial de: Escribir el nombre y el apellido del difunto.

2.2.  Honorable Sefior Juez en Turno de: Escribir el Circuito Jurisdiccional al que
pertenece.

2.3. Yo/Cédula/Domicilio/Teléfono: Anotar el nombre y apellido del solicitante, su nimero
de cédula; el nimero de casa, nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside y
su numero de teléfono.

2.4.  Solicitar la entrega de las prestaciones del sefior (a)/Cédula: Escribir el nombre y el
apellido del difunto y el namero de cédula del mismo.

2.5.  Padre de mis hijos: Listar el nombre de los hijos menores de edad por los que viene en
representacion.

2.6.  Primero/El sefior/Cédula: Anotar el nombre y el apellido del difunto y el nimero de
cedula del mismo.

2.7.  Segundo/Era funcionario de: Identificar el nombre del lugar de trabajo.

2.8.  Tercero/Que el sefior (a): Anotar nombre y apellido del solicitante.

2.9. Se le adeuda la cantidad/B/-en concepto de: Escribir en letras y seguido en nimeros la
cantidad de dinero que se le debe y el porque del mismo.

2.10. Solicitud Especial/Causante: Anotar nombre y apellido del solicitante.

2.11. Pruebas: Listar lo solicitado.

2.12. Atentamente (Firma): Colocar la firma y nimero de cédula del solicitante.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2. Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.  Los espacios que no se completan se les debe pasar una raya.
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ANEXO N°7

- T Forma: DENSC/RUE/14
= ‘ S ifer Fecha de Edicion: Junio/2011
Jlfﬂlclacl_

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)
SOLICITUD DE IMPEDIMENTO DE SALIDA DEL PAIS
(SECCION FAMILLA)

A QUIEN CONCIEEINE
Yo portador de 1la cédula de identidad personal IN®

. conn domicilio residencial enn

. solicito impedimento de salida del pais de (el 1a. los)

menores de edad:

En contra

MNombre de la persona con gue vive (el la . los) menor de edad:

Dromicilio residencial donde vive (el 1a, los) menor de edad:

Explique los motivos de la solicitud (letra separada v clara):

Documentos FEequeridos con la Solicitud:
1

[ ]

4
s

Amnote, si tiene, alguna otra observacion:

Firma del solicitante:

Fecha de la solicitud:

Teléefono del solicitante:
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ANEXO N°7
FORMA: DENSC/RUE/14
Fecha de Edicién: Junio/2011 N° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:
1.1.  Proporcionar al usuario un documento claro y formal.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Solicitud de Impedimento de Salida del Pais.

2.1. Yo/Cédula/Domicilio: Anotar el nombre y el apellido del solicitante, su nimero de
cédula y el nimero de casa, nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside
actualmente.

2.2.  Menores de edad: Listar el nombre y el apellido del o los menores de edad a los cuales
le esta solicitando el impedimento de salida.

2.3. En contra: Escribir el nombre y el apellido de la persona a la que esta prohibiendo
saque del pais a los menores de edad.

2.4.  Nombre/ Domicilio de la persona con que vive el menor de edad: Anotar el nombre y
el apellido de la persona con quien vive o viven los menores de edad, anotar también el
namero de casa, nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside.

2.5.  Explique los motivos de la solicitud: Escribir en forma clara y con letra separada cada
uno de los motivos por los cuales hace la solicitud de impedimento de salida.

2.6. Documentos requeridos con la solicitud: Escriba cada uno de los documentos
entregados que respaldan la solicitud.

2.7.  Anote si tiene alguna otra observacién: Anotar cualquier otro comentario que tenga y
considere importante.

2.8.  Firma del solicitante/Fecha/Teléfono: Firma del solicitante, anotar el dia, mes y el afio
de la solicitud, asi como también el teléfono del solicitante.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: Juzgado adscritos.
3.2. Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.  Los espacios que no se completan se les debe pasar una raya.
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ANEXO N°8
Forma: DENSC/REUE/DG
Fecha de Edicién:Mayvo 2011
-— =
fe LW ¥ Lol PN

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICTIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTEADA (BR.U.E)
IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE REPARTO

Digitalizar s [ 1 =~ [ ]

Jundisccidn

Llipo de Froceso

Eelacionado/Redistrnbuye

N= de RUE

Adjudicado

Detenido I:I Esridenicia I:I M.CautelarFianza I:I

Fecha | |

Dia Mes Afio
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ANEXO N°8
FORMA: DENSC/RUE/06
Fecha de Edicién: Junio/2011 N° de Revision: 00 Fecha de Revisién: 00
INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:

1.1.  Identificar para control interno, los tipos de procesos que ingresan al RUE.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Identificacion de los Procesos de Reparto.

2.1  Digitalizar: marcar con una X en la casilla correspondiente, Si 0 No, si el expediente
es para digitalizacion.

2.2  Rama procesal: Anotar la rama a la que pertenece tipo proceso (Penal, Adolescente,
Civil, Maritimo, etc.).

2.3 Tipo de Proceso: identificar el tipo de proceso de que se trata.

2.4  Relacionado/Redistribuye: si el expediente tiene antecedente, anotar el N° de
expediente al cual esta relacionado.

2.5 N°de RUE: Anotar el nimero de RUE correspondiente a cada proceso.

2.6 Adjudicado a: Anotar el Juzgado donde quedd adjudicado el expediente.

2.7  Detenido/Evidencia/M.Cautelar/Fianza: colocar una equis (X) en la casilla a que
corresponda y en caso que tenga medida Cautelar o Fianza, resaltar la medida
correspondiente.

2.8 Fecha/Mes: Anotar la fecha y el mes correspondiente.

3.0. DISTRIBUCION: )
3.1. ORIGINAL: Centro de Registro Unico de Entrada.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1.  No Aplica
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ANEXO N°9

FORMA: DENSC/RUE/02
Fecha de Edicién: Julio/2007 N° de Revision: 02 Fecha de Revisiéon: Junio/2011

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:

1.1.  Controlar todos los Procesos de Negocios Comunes o Urgentes que ingresen al Centro
de Registro Unico de Entrada.

2.0 DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Control Interno.

2.1  Control Interno de: colocar el tipo de proceso si es comun o urgente.

2.2  Servicio Comun: completar el espacio con la ubicacion correspondiente al RUE (San
Miguelito, 725, etc.).

2.3 Jurisdiccién: Anotar la rama a la que pertenece tipo proceso (Penal, Adolescente, Civil,
Maritimo, etc.).

2.4  Fecha/Mes: Anotar la fecha y el mes correspondiente.

2.5  No.: Ordenar secuencialmente los procesos que van ingresando.

2.6 Tipo de Proceso: identificar el tipo de proceso de que se trata.

2.7 Adjudicado a: Anotar el Juzgado donde quedé adjudicado el expediente.

2.8 Menor de edad: en caso de ser un proceso de menores de edad, en este espacio debe
anotar el nombre del menor de edad involucrado.

2.9. Demandante o Solicitante: Colocar el nombre de la persona Demandante y/o
Solicitante.

2.10. Demandado o Causante: Colocar el nombre de la persona Demandada o Causante.

2.11. Fecha de Ingreso/Digitalizar: Dia, mes y el afio que ingresa el expediente, y se
digitalizo.

2.12. Asignado Repartido A: Anotar el nombre del (la) escribiente que recibio el proceso.

3.0 DISTRIBUCION:
3.1.  Original: R.U.E.

4.0. DISPOCISIONES GENERALES:
4.1.  No aplica
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Forma: DENSCRUE 04
Fecha de Revision:Tunio 2011

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES

REGISTRO UNICODE ENTRADA RUE)

CONTROL INTERNO DE REPARTO DE EXPEDIENTES

TECHA

SERVICTO COMUR:
JURISDICCTON:

ANEXO N°10

HORA
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FECHA

POR:

ENTREGADO POR:

I
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0 ACCION

I DE NEGOCIO
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ANEXO N°10
FORMA: DENSC/RUE/04
Fecha de Edicién: Julio/2007 N° de Revision: 02 Fecha de Revision: Junio/2011

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:

1.1. Controlar y registrar, el reparto de todos los Procesos Comunes o Urgentes que
ingresen al Centro de Registro Unico de Entrada.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION
Control Interno de Reparto de Expedientes a los Juzgados.

2.1.  Servicio Comun: completar el espacio con la ubicacion correspondiente al RUE (San
Miguelito, 725, etc.).

2.2. Jurisdiccién: Rama a la que pertenece tipo proceso (Penal, Adolescente, Civil,
Maritimo, etc.)

2.3. Fecha: Dia, mes y afio que se completa la forma para con los expedientes por entre

2.4.  N°de R.U.E: Nimero consecutivo diario de procesos registrados.

2.5.  N° de Negocio: Colocar el numero del expediente luego de repartido el proceso,
contiene la numeracion por clasificacion del proceso por cantidad de expediente del
juzgado, el nimero del juzgado y el afio en curso.

2.6.  T/Proceso, Medida o Accién.: Colocar el tipo de proceso del que trata el expediente.

2.7.  Menor de edad: en caso de ser un proceso de menores de edad, en este espacio debe
anotar el nombre del menor de edad involucrado.

2.8.  Demandante/Solicitante/Ofendido: Anotar el nombre de las partes.

2.9. Demandado/Causante/Imputado: Anotar el nombre de las partes.

2.10. N° de depdsito: Anotar el nimero de cheque cuando se paga por consignacion.

2.11. Monto B/: Colocar el monto o valor del cheque.

2.12. Registro Fecha/Hora: Dia, mes, afio y hora de entrada de proceso al R.U.E.

2.13. Fojas: Anotar la cantidad de fojas que contiene la documentacion presentada.

2.14. Entregado por: Anotar la firma de la persona responsable de hacer la entrega en los
diferentes juzgados.

2.15. Recibido Por Fecha/Hora: Firma de la persona que recibe en el Juzgado y el dia, mes y
afno que recibe.

2.16. Inicia con el N°: Colocar el nimero de expediente con que inicia el turno el juzgado en
la semana.

2.17. Juzgado en Turno: Anotar el Juzgado que se encuentre en turno.

2.18. Termino con el No.: Anotar el nimero de expediente con que termina el turno.
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3.0. DISTRIBUCION: )

3.1. Original: Centro de Registro Unico de Entrada (R.U.E).
4.0. DISPOSICIONES GENERALES:

4.1. No Aplica.
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DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES

REGISTRO UNICO DE INTRADA .U)
REGISTRO DE CONTROL INTERNO DE CALIDAD

SERVICIO COMI

TREDICCION

ANEXO N°11
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RECIBE
CONTROL
®
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ANEXO N°11

FORMA: DENSC/RUE/Q7
Fecha de Edicion: Junio/2011 No. De Revision: 00 Fecha de Revisién: 00

INSTRUCTIVO

1.0. OBJETIVO:

1.1.  Controlar todos los Procesos de Negocios Comunes o Urgentes que ingresen al Centro
de Registro Unico de Entrada.

2.0. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Registro de Control Interno de Calidad

2.1.  Servicio Comun: completar el espacio con la ubicacion correspondiente al RUE (San
Miguelito, 725, etc.).

2.2. Jurisdiccional: Anotar la rama a la que pertenece tipo proceso (Penal, Adolescente,
Civil, Maritimo, etc.).

2.3 Fecha: Dia, mes y afio que se aplica por cada expediente el Control de Calidad.

2.5. Responsable de digitalizar: Anotar el nombre de la persona que digitalizé el
documento.

2.5. Juzgado/Expediente: Anotar el Juzgado y el expediente correspondiente.

2.6.  Descripcion del documento: Anotar una breve descripcion del documento (Fojas, tipo
de proceso, ect.).

2.7.  Paso Control de Calidad/Si/No (Porqué): Resaltar con una X en Sl, si paso la prueba de
control de calidad y en NO PASO, cuando no pasa la prueba y anotar una breve
explicacion.

2.9  Recibe Control N°2: anotar el control recibido.

2.10 Juzgado/Expediente: Anotar el Juzgado y el expediente correspondiente.

2.11 Responsable de CC: anotar el nombre de quien hace la prueba de control de calidad.

3.0. DISTRIBUCION:
3.1.  Original: R.U.E.

4.0 DISPOSICIONES GENERALES:
4.1. No Aplica
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ANEXO N°12

e
3 FCRA RIS
SUIILAL

SOLICITUD DE:

Forma: DENSC/RUE/M5
Fecha de Edicion:Agosto/2011

SOLICITUD DE FIANZA DE EXCARCELACION

SENOR JUEZ DE

Yo

. EN TURNO

portador de la cédula de identidad personal

con domicilio ubicado en

teléfono

concurro ante su digno despacho. a fin de solicitarle FIANZA DE EXCARCELACION afavor de

El expediente se encuentra en la

sindicado por el delito

en perjuicio de

El peticionario,

Fecha:
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ANEXO N° 12
FORMA: DENSCIRUE/15
Fecha de Edicion: Agosto/2011 N° de Revision: 00 Fecha de Revision: 00
INSTRUCTIVO
10. OBJETIVO:
Proporcionar al usuario un documento claro y formal para que el solicitante pueda completar especificamente los datos
requeridos.

20.  DESCRIPCION DE LA INFORMACION:

2.1 Sefior Juezde_enTurno: Anotar la Jurisdiccion a la que corresponderia segin reparto.

Yo/Cédula/Domicilio/Telfono: Anotar el nombre y apellido del solicitante, su nimero de cédula; el nimero de casa,

nombre de la barriada, distrito y provincia donde reside y su nimero de teléfono.

2.3 A favor de/Sindicado por el Delito/ en perjuicio: Nombre completo de la persona que solicita la fianza el delito cometido
anotar el nombre de la persona que perjudico.

24, Primero/E| sefior/Cédula; Anotar el nombre y el apellido el difunto y el ndmero de cédula del mismo y su Gitimo domicilio.

25 El expediente se encuentra enla__:Anotar el nombre de la Jurisdiccion donde se encuentra radicado el expediente.

26 El peticionario: Anotar el nombre completo de la persona que solicita dicha Fianza de Excarcelacion.

2.1 Fecha:Dia/Mes/Afio de dicha solicitud.

3.0. DISTRIBUCION:
3L Original RUE
32 Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
4.1, No Aplica
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ANEXO N° 13

Forma:DENSC/RUE/D16
Fecha de Edicion:Agosto/2011

ORGANC
JuUDICIAL

SOLICITUD DE:
SOLICITUD DE HABEAS CORPUS

SENOR JUEZ DE CIRCUITO PENAL DE EN TURNO.
Yo portador de la cédula de identidad personal
No: con domicilio ubicado en

telefono

concurro ante su digno despacho, a fin de solicitarle HABEAS CORPUS a favor de

sindicado por el delito

cédula N°. -

Quien se encuentra a ordenes de:

El peticionario,

Fecha:
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ANEXO N° 13

FORMA:DENSC/RUE/16
Fecha de Edicion: Agosto/2011 N’ de Revision:00 Fecha de Revision:00

INSTRUCTIVO
L.0. OBJETIVO:

Proporcionar al usuario un documento claro v formal para que el solicitante pueda completar especificamente los datos

requeridos.

2. DESCRIPCION DE LA INFORMACION:

21 Sefior Juezde  en Turno: Anotar la Jurisdiccion a la que corresponderia segun reparto.

22 Yo/CedulaDomicilio/ Telefono: Anotar el nombre v apellido del solicitante, su mimero de cédula; el nimero de casa,

a favor de/Sindicado por el Delito/ cédula N* Nombre completo de la persona que solicita el Habeas Corpus v el

delito cometido y su cedula

23 Quien se encuentra a ordenes :Anotar el nombre de la Jurisdiccion donde se encuentra radicado el expediente.

24 El peticionario: Anotar el nombre completo de la persona que solicita dicha Solicitud de Habeas Corpus.

25 Fecha: Dia/Mes/Afio de dicha solicitud.

3.0. DISTRIBUCION:

31 Original RUE

3.2 Copia: Solicitante.

4.0. DISPOSICIONES GENERALES:
41 No Aplica
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ANEXO N° 14

Numero de expediente R.U.E

Forma. RUE17
Fecha de Edicion: Agosio/2011

del 20

Fecha de Reparto : / /
Juzgado:

Menor/Partes:

Proceso:
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ANEXO N° 14
Forma: DENSCRRUE/NT
Fecha de Edicion: Agosto/2011 No. de Revision 00 Fecha de Revision:00
INSTRUCTIVO
1.0 OBJETIVO:

22
23
24
25

26

Establecer un mecanismo para brindarle una mejor atencion al usuario.

DESCRPCION DE LA INFORMACION:
Numero de Expediente RUE: Anofar el numero que obtuvo ¢l expediente al mgresar al

Registro Unico de Enfrada,
del /20 :AnotarIa fecha completa y el aflo.

Fecha de Reparto: Dia, Mes y Afio en que fue repartido el expediente al Juzgado.

Juzgado: Colocar el nombre del Juzgado al que fue repartido el expediente.

Menor/Partes: Anofar las partes al que comesponde el expediente v si es menor €l
respectivamente,

Proceso: identificar el tipo de proceso que trata el expediente.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL:  Unidad Solicitante.

DISPOSICIONES GENERALES:
No Aplica
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ANEXO N° 15
e - ¥ Forma: DENSC/RUE/18
) e
e A Fecha de Edicidn:Agosto/2011
CORCRAMNC
S DICLAL

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL DE SERVICIOS COMUNES
REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.U.E)
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA DEL PAIS
(SECCION FAMILIA)

A QUIEN CONCIEENE
Yo portador de la cédula de identidad personal IN®

. conn domicilio residencial en

. solicitd autorizacion de salida del pais de (el la. los)

menores de edad:

En contra

MNombre de la persona con que vive {(el, la , los) menor de edad:

Domicilio residencial donde wive {el. 1a. los) menor de edad:

Explique los motivos de la solicitud (letra separada v clara):

Documentos Fequeridos con la Solicitud:
1

-

7

m

Anote, si tiene, alzuna otra observacion:

Firma del solicitante:

Fecha de 1a solicitud:

Teléefono del solicitante:
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ANEXO N°15
FORMA: DENSC/RUE/18
Fecha de Edicion: Junio/2011 N* de Revision: 00 Fecha de Revision: 00
INSTRUCTIVO
10, OBJETIVO:
1L Proporcionar al usuario un documento claro v formal

20, DESCRIPCION DE LA INFORMACION:
Solicitud de Autorizacion de Salida del Pais.
Yo/Cédula Domiciho: Anotar el nombre v el apellido del solicitante, su mimero de cédula v el mimero de casa nombre de la barriada, distrto y

2 provincia donde reside actualmente.

12, Menores de edad: Listar ¢l nombre v el apelido del o los menores de edad alos cuales le estd autorizando [a salida.

23. En contra: Escribir ¢l nombre v el apelido de la persona que estd autorizando salir del pais.

Y Nombre! Domictio de 2 perscna con que vive el menor de edad: Anotar el nombre v el apelido de Ia persona con quien vive o viven los menores de
o edad, anotar también el nimero de casa, nombre de |a barrtada, distito y provincia donde reside.

25, Explique los motivos de |a solicitud: Escribir en forma clara y con letra separada cada uno de los motivos por los cuales hace la solicttud de

26. Documetos tequeridos con la solicird: Escriba cada uno de los documentos entregados que respaldan [a solicud.

21 Anote si tiene alquna otra observacion Anotar cualquier otro comentario que tenga v considere importante.

28 Firma del sofictante Fecha Teléfono: Firma del solictante, anotar ef dia, mes v el afio de la solicitud, asf como también el teléfono del solicitante.

30,  DISTRIBUCION:
31 Origtnal Juzgado adscrtos.
32. Copta Solictante.

4., DISPOSICIONES GENERALES:
4l Los espacios que 0o se completan se les debe pasar una rava,
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FORMA: DENSC/RUE/19
Fecha de Edicion: Agosto/2011

=

i
SUBICIAL
REGISTRO UNICO DE ENTRADA
CONTROL INTERNO DE ESCRITOS AL AREA DE DIGITALIZACION

ANEXO N°16

Descripcion del Proceso

Recibido

d de fojas.

Digitalizar

Fecha y Hora Cantidad

de Ingreso

Expediente

Juzgado
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ANEXO N°16

FORMA:DENSC/RUE/19
Fecha de Edicion: Agosto/2011 No. De Revision:00 Fecha de Revision:00

INSTRUCTIVO
1.0 OBJETIVO:
Controlar y registrar, el reparto de todos los Procesos Digitalizados que ingresen al Centro de

Registro Unico de Entrada.

2.0 DESCRIPCION DE LA NFORMACION

2.1 ___Anotar las iniciales de quien presento el escrito o expediente (ejm. Demandado,
demandante, Tribunales, otros)

2.2 N°: Anotar el nimero consecutivo diarios de los procesos registrados.

2.3 Juzgado: Anotar la rama a la que pertenece el proceso (Penal, adolecente, Civil, Maritimo,
etc.).

2.4 N°de Expediente: Anotar el nimero al que le corresponde dado por el R.U.E

2.5 Fecha y Hora de Ingreso al Digitalizar: Anotar la dia, mes y afio y la hora exacta en que fue
registardo por el Rue o la hora de su digitalizacion

2.6 Cantidad de Fojas: Anotar la cantidad de fojas (paginas) que contiene el expediente.

2.7 Recibido por: Anotar el nombre de la persona que recibe el expediente que ha sido
digitalizado.

2.8 Descripcion del Proceso: Colocar el tipo de proceso hace referencia el expediente

3.0 DISTRIBUCION:
3.1 ORIGINAL: Centro de Registro Unico de Entrada (R.U.E).
3.2 COPIA: Juzgados/Tribunales Adscritos.

4.0 DISPOSICIONES GENERALES.
4.1 No Aplica.
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FORMA: DENSC/RUE/20
Fecha de Edicion: Agosto/2011

CONTROL INTERNO DE REGISTRO UNICO DE ENTRADA (R.UE.)

Juzgado:

N° de
Expediente

Fecha v Hora de
Ingreso al RUE

Cantidad de
Fojas

Descripcion tipo de Proceso

Entregado Por

Recibido por: Fecha v Hora de Entregado:
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ANEXO N° 17
FORMA:DENSC/RUE/20
Fecha de Edicion: Agosto/2011 No. De Revision:00 Fecha de Revisién:00
INSTRUCTIVO
1.0 OBJETIVO:
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Controlar y registrar, el reparto de todos los Procesos Digitalizados que ingresen al Centro
del Registro Unico de Entrada.

DESCRIPCION DE LA INFORMACION

Juzgado: Anotar la Jurisdiccion que se le dirige el expediente (Penal, Civil, Familia, Maritimo,
etc.).

N°: Anotar el nimero consecutivo diarios de los procesos registrados.

N°de Expediente: Anotar el numero al que le corresponde dado por el R.U.E

Fecha y Hora de Ingreso al RUE: Anotar el dia, mes y afio y la hora exacta en que fue
registrado por el RUE el expediente.

Cantidad de Fojas: Anotar la cantidad de fojas (paginas) que contiene el expediente.
Descripcion del Proceso: Colocar el tipo de proceso al que hace referencia el expediente Ejm:
Solicitud de Emplazamiento ect.

Entregado Por: Anotar el nombre de la persona responsable que entrega el expediente
Recibido por: Anotar el nombre de 1a persona que recibe el expediente que ha sido enviado
por el RUE..

Fecha v Hora de Entregado: Anotar el dia, mes y aflo v la hora exacta en que fue entregado
por el Registro Unico de Entrada el expediente.

DISTRIBUCION:
ORIGINAL: Centro de Registro Unico de Entrada (R.U.E).
COPIA: Juzgados/Tribunales Adscritos.

DISPOSICIONES GENERALES.
No Aplica.
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Recibido Por:
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Entregado Por.

Cantidad
de fojas

Fecha v Hora
para Digitalizar

NF de Expediente

Juzgado
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FORMA:DENSC/RUE/21
Fecha de Edicion: Agosto/2011 No. De Revision:00 Fecha de Revision:00

INSTRUCTIVO
1.0 OBJETIVO:
Controlar y registrar, el reparto de todos los Procesos Digitalizados y los expedientes nuevos

que ingresen al Centro del Registro Unico de Entrada.

2.0 DESCRIPCION DE LA INFORMACION
2.1 Juzgado: Anotar la Jurisdiccion que se le dirige el expediente (Penal, Civil, Familia, Maritimo,

etc.).

2.2 N°de Expediente: Anotar el nimero al que le corresponde dado por el R.U.E

2.3 Fecha y Hora para Digitalizar: Anotar el dia, mes y afio y la hora exacta en que fue registrado
para digitalizar.

2.4 Cantidad de Fojas: Anotar la cantidad de fojas (paginas) que contiene el expediente.

25 Entregado Por: Anotar el nombre de la persona responsable que entrega el expediente

2.6 Recibido Por: Anotar el nombre de la persona que recibe el expediente que ha sido enviado
por el RUE, para digitalizar.

3.0 DISTRIBUCION:
3.1.  ORIGINAL: Centro de Registro Unico de Entrada (R.U.E).
3.2 COPIA: Juzgados/Tribunales Adscritos.

4.0 DISPOSICIONES GENERALES.
41 No Aplica.




