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PRESENTACION

La implementacion del Sistema Penal Acusatorio ha generado en el Ministerio Publico de
Panama un cambio en la organizacién y en la forma de trabajo. Hoy dia, gracias al modelo de
gestion de Fiscalia, los fiscales asumen la responsabilidad de sus casos de forma directa y logran
avanzar en las investigaciones con mayor agilidad, dada la flexibilidad que ofrece el Codigo
Procesal Penal.

Debido a la entrada en vigencia progresiva de la reforma procesal penal en nuestro pais, cada
Distrito Judicial ha tenido su propia realidad y experiencia en cuanto a la forma en que se acomete
la investigacion de los hechos delictivos y como se resuelven cada uno de los conflictos, ya sea
de forma anticipada o durante el juicio.

En atencion a lo anterior, el presente manual resulta relevante porque a través del mismo se
pretende homologar en la mayor medida posible, los procedimientos que se realizan en el
Ministerio Publico de Panamd, de forma que tanto desde el punto de vista interno (para los
fiscales, asistentes operativos, funcionarios administrativos de distintas provincias y personal
encargado de procesos de auditoria), como desde el punto de vista externo (abogados y demas
usuarios del sistema), cada persona que concurra a la institucibn encuentre procedimientos
uniformes.

En esta ocasion se hace una primera entrega del manual de procedimientos de dos secciones;
Atencién Primaria y Decision y Litigacion Temprana. Ello por cuanto la Seccion de Atencién
Primaria constituye el estadio inicial de todo caso en la institucion, donde se realiza un trabajo
clave para conocer los hechos de la mejor manera posible y realizar con premura las actividades
fundamentales de investigacion que puedan dar lugar al descubrimiento tanto del aspecto
objetivo como subjetivo del delito. Mientras tanto, en la Seccion de Decision y Litigacion
Temprana el Ministerio Publico entabla las primeras relaciones con los Jueces de Garantias para
atender los casos de flagrancia y aquellos en los que es posible la resolucién de los casos a
través de procedimientos alternos para la solucién del conflicto penal. Esta seccion, en
consecuencia, a la vez se constituye en un filtro para que aquellas causas que no deben llegar
eventualmente a un juicio, no pasen a la Seccion de Investigacién y Seguimiento de Causas.

Con la realizacion de este manual damos un paso importante en el cumplimiento de nuestra
mision, consistente en dirigir la persecucion e investigacion del delito con eficiencia y eficacia,
bajo principios de justicia, legalidad, independencia, transparencia y respeto de los derechos
humanos, garantizando la asistencia a las victimas, procurando la proteccion de los
intervinientes del proceso penal y sus soluciones alternativas.

Panama, 20 de junio de 2016.

Kenia l. Porcell D.
Procuradora General de la Nacion
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito servir como instrumento de apoyo
para el desarrollo de los procedimientos operativos administrativos de la Seccién de Atencién
Primaria y de Decision y Litigacion Temprana incorporadas en el Modelo de Gestion de Fiscalia
para los Despachos que laboran bajo los parametros del Sistema Penal Acusatorio. La utilizacion
del mismo debe contribuir en el proceso de mejora continua de la calidad de los servicios que
brindan estas secciones.

En el mismo, desarrollamos los antecedentes y circunstancias que dieron lugar a la realizaciéon
de este documento y que basicamente se origina de la instruccién del Despacho Superior por
homologar en un nivel mas operativo los procedimientos que se realizan en el Ministerio Publico
en los distintos Distritos Judiciales en los que ya se ha implementado el sistema adversarial.

De igual manera incorporamos un marco juridico en el que hacemos referencia al conjunto de
disposiciones legales y reglamentarias a las que deben cefiirse todas las actividades que se
describen en este proyecto.

En cuanto a las generalidades del manual, para mejor interpretacion del lector, se expone en
forma especifica y detallada en qué consisten los manuales de procedimiento, su contenido y
pautas esenciales a considerar para su elaboracién, presentacion, aprobacién, manejo, revision
y actualizacion permanente.

Luego de ello, desarrollamos el contenido concreto tanto para las labores que se realizan en la
Seccién de Atencion Primaria (Parte 1), como para la Seccién de Decision y Litigacion Temprana
(Parte 1), en los siguientes términos:

Objetivo de la Seccién, Descripcion de la Seccion y Gestibn Operativa de la Seccion.
Para cada procedimiento en particular se define un flujo de procesos y su respectivo
narrativo de actividades en orden cronolégico, control de identificacién de firmas y control
de versiones.

Como complemento, incluimos un glosario en el cual se muestran todas las definiciones de
aguellas palabras que hemos considerado clave dentro del texto del documento.

Por ultimo, en los anexos, se muestran todos los elementos bibliograficos que son referenciados
en el manual, tales como simbologia de diagramas de flujos, formularios y formatos varios.

Este manual de procedimientos ha sido elaborado con miras a ser actualizado cada vez que sea
requerido para fortalecer y mejorar el funcionamiento operativo de las secciones alli descritas,
sin alterar la naturaleza de las mismas.
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I. ANTECEDENTES

Mediante la Ley No. 63 de 28 de agosto de 2008, se adoptd en la Republica de Panama un nuevo
Cadigo Procesal Penal, cuyos principios, garantias y reglas orientadoras, asi como la estructura
del proceso que reconoce, son compatibles con el Sistema Acusatorio.

Esta norma ha sido modificada en diversas ocasiones y, particularmente, en dos de ellas ha sido
para aplazar su entrada en vigencia progresiva, la cual estaba programada originalmente para el
2 de septiembre de 2009.

Debido a la promulgacion de la Ley No. 48 de 1 de septiembre de 2009, la implementacion del
nuevo sistema procesal penal inici6 asi:
e En el Segundo Distrito Judicial (provincias de Coclé y Veraguas) a partir del el 2 de
septiembre de 2011.
e En el Cuarto Distrito Judicial (provincias de Herrera y Los Santos) a partir del 2 de
septiembre de 2012.

Con la promulgacion de la Ley No. 8 del 6 de marzo de 2013 se pospuso por dos afios la puesta
en marcha del Sistema Acusatorio para el Primer y el Tercer Distrito Judicial.

La implementacion progresiva continud de la siguiente manera:
e En el Tercer Distrito Judicial (provincias de Chiriqui y Bocas del Toro) ademas de la
Comarca Ngabe Buglé se dio inicio el 2 de septiembre de 2015
e Por otra parte para el Primer Distrito Judicial (Provincias de Panama, Darién, Colén y
Guna Yala) el sistema debera ser implementado a partir del 2 de septiembre de 2016.

En cada uno de estos episodios la Oficina de Implementacién del Sistema Penal Acusatorio
(OISPA, Resolucion No. 5 de 28 de enero 2011) ha tenido la responsabilidad de llevar a cabo el
acompafiamiento en tan importante proceso. La base de ejecucion ha estado fundamentada en
la Resolucion No. 24 del 22 de julio de 2011 por la cual se adopta un nuevo Modelo de Gestién
para el Segundo Distrito Judicial, la cual fue modificada por la Resolucion No. 36 de 30 de agosto
de 2012 y posteriormente por la Resolucion No. 72 de 25 de agosto de 2015.

A medida que se han desarrollado estas implementaciones progresivas se han efectuado ajustes
a este Modelo de Gestion.

Para la implementacién del sistema en el Segundo y Cuarto Distrito Judicial, se dio inicio al
levantamiento de una serie de procedimientos que sirvieran de base para estructurar la forma en
gue debian ser ejecutadas las tareas de las diferentes Secciones y Unidades de estas instancias,
las cuales nunca fueron formalizadas ni puestas en ejecucion.

Hoy dia luego de una serie de cambios y ajustes a ese Modelo de Gestién se hace necesario
impulsar nuevamente la idea de retomar esta importante tarea por lo cual se encomienda a la
Coordinacién Técnica de la OISPA, para que sean los encargados de formular los Manuales de
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Procedimientos particularmente para las Secciones de Atencién Primaria y Litigacion y Decision
Temprana. De esta forma se logré establecer un plan de trabajo con la metodologia y cantidad
de actividades a ejecutar para cumplir con la elaboracion del documento con el propésito de
facilitar la ejecucién de funciones y potenciar el desempefio institucional.

Para elaboracion del Manual de Procedimientos se realizaron giras para el levantamiento de
informacion en el Segundo, Tercer y Cuarto Distrito Judicial de Panamda, en las cuales
participaron la Coordinacion Técnica de la OISPA, Fiscales Coordinadores de las Secciones y
asistentes operativos, los cuales eran abordados con entrevistas personales basadas en
cuestionarios previamente elaborados.

Es importante resaltar que el presente trabajo esta estructurado basandonos en el Modelo de
Gestion elaborado para la Procuraduria General de la Nacién, aprobado por la Resolucion N°72
del 25 de agosto del 2015 como resultado del taller desarrollado del 9 al 14 de marzo de 2015,
en Boquete, provincia de Chiriqui, en el cual se dedicaron tres dias a su redisefio.

En este evento, se dio como resultado la propuesta de modificar las Unidades Regionales por
Fiscalias Regionales, los Servicios por Secciones y a los Secretarios Judiciales denominarlos
Asistentes Operativos.

Por otro lado, el flujograma del nuevo Modelo de Gestién® quedaria de la siguiente manera, ver
Cuadro No. 1, a continuacion.
Cuadro No.1

MODELO DE GESTION
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Taller de redisefio del Modelo de Gestidn de Fiscalia - 2015:
9 al 14 de marzo de 2015, Boquete, provincia de Chiriqui

Seccién de Decisién y
Litigacién Temprana

J

Seccién de Atencién |
Primaria

Secci6n de Investigaci
y Seguimiento de Seccién de Juicio —a
Causas Cumplimiento

1 Se muestra el flujograma conforme a las modificaciones sugeridas de acuerdo al Manual de Organizacién del Sector Publico.
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Il. MARCO JURIDICO

Mediante la Ley N° 63 de 28 de agosto de 2008 fue aprobado el Codigo Procesal Penal, luego
de llevar a cabo amplias consultas ciudadanas y discutido ante la Asamblea Nacional en los tres
debates que manda la Constitucion Politica panamefia.

La implementacién del Sistema Penal Acusatorio a lo largo del pais, inici6 el 2 de septiembre de
2011, de forma escalonada, y los resultados, hasta el momento, han superado con éxito los
primeros desafios de la reforma.

El fundamento Legal del manual lo encontramos apoyados en diferentes documentos aprobados
y avalados por lo que se detalla los siguientes:

Constitucién Politica de la Republica de Panama
Cddigo Penal

Cddigo Procesal Penal

Modelo de Gestién, entre otros

ASRNENRN
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Ill. GENERALIDADES DEL MANUAL

Los manuales de procedimientos, son documentos que incluyen ordenadamente todas las
actividades que se desarrollan para una determinada labor, con sus respectivos algoritmos o
flujogramas, asi como el perfil del producto o servicio resultante y los formularios utilizados como
instrumentos de apoyo.

Los manuales de procedimientos permiten establecer las responsabilidades de los funcionarios
respecto al cumplimiento de los objetivos de la organizacién. Se confeccionan a partir del
diagnostico de los procedimientos actuales con la finalidad de eliminar a partir de ellos, las
operaciones y papeleria innecesarias reduciendo asi los costos y agilizando las actividades.

Contar con un manual de procedimientos, permite comprender mejor el desarrollo de las
actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucién de fallas u
omisiones y por ende el incremento de la productividad o eficiencia del servicio que se brinde.

a. Objetivos:

1. Objetivo General:

e Confeccionar un instrumento técnico “Manuales de Procedimientos de las
Secciones Atencion Primaria y Decision y Litigacion Temprana”, a partir
de la recoleccion de informacién basada en visitas y entrevistas in situ para
garantizar la buena ejecucion de las funciones de acuerdo a nuestro Modelo
de Gestion y de forma homologada a nivel nacional donde se implemente el
Sistema Penal Acusatorio, con uniformidad, contenido y presentacion que
permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacion y el
funcionamiento de las secciones y unidades que la componen.

2. Objetivos Especificos:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada Unidad operativa para establecer
responsabilidades, evitar duplicidad de trabajo y detectar omisiones.

e Ahorrar tiempo y esfuerzos en la realizacién de labores encomendadas al
personal, evitando la repeticién de instrucciones y directrices.

e Facilitar la integracion del nuevo personal.

e Funcionar como medio de coordinacién con otras organizaciones.

b. Justificacion:

El registro y documentacion de los nuevos procedimientos operativos implementados nos
ayudara a construir instrumentos técnicos para el Monitoreo, Seguimiento y cambios
oportunos en la nueva gestidbn operativa, para el mejor funcionamiento de la
administracion de justicia. El documentar a través de manuales, la gestion operativa, nos
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permitira brindar a la institucién un documento en el cual se expresa paso a paso las
actividades que se deben ejecutar por parte de las Secciones y Unidades, segun el
Modelo de Gestion, en la tramitacion del caso.

c. Naturaleza:

Elaboracién de un Manual de Procedimientos de las Secciones de Atencién Primaria y de
Decision y Litigacion Temprana.

d. Acciones:

e Visita a cada una de las provincias del Segundo, Tercero y Cuarto Distrito Judicial de
Panaméa
e Observatorio para la recoleccion de la informacion en las siguientes secciones:
o Atencién Primaria
o Decision y Litigacion Temprana.
e Para ambas secciones se debe ejecutar lo siguiente:
o Entrevista con el personal
o Levantamiento detallado de actividades realizadas
o Levantamiento de flujos de procesos
e Verificacion y homologacion de los procedimientos formulados.
e Levantamiento del manual de procedimientos
e Proceso de validacion del manual de procedimientos
e Visto bueno del manual de procedimientos por parte de la Coordinadora General de
la Implementacion.

e. Resultados:

El producto final de este proyecto; “Manual de Procedimientos”, sera utilizado de manera
indistinta en el Segundo, Tercer y Cuarto Distrito Judicial de Panama, en el que ya se ha
implementado el Sistema Penal Acusatorio, asi como en el Primer Distrito Judicial una
vez este sistema esté instalado.

f. Informacién Complementaria:
El Modelo de Gestidn en su contexto menciona de forma general las diferentes Secciones
y Unidades, lo que fue de ayuda para el desarrollo de los procesos y para la elaboracion
de los procedimientos de las Secciones de Atencion y Decision y Litigacion Temprana.
También resultados utiles los cuestionarios para el levantamiento de la informacion.

g. Estrategia Metodologica:

e La Oficina de Implementacion del Sistema Penal Acusatorio, realizé gira de
observacion, levantamiento de los narrativos y flujos de procedimientos operativos en
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las Secciones de Atencion Primaria y Litigacion y Decision Temprana, en la cual
participaron la Coordinacion Técnica de la OISPA con el acompafiamiento del Jefe de
Desarrollo Organizacional.

e Larecopilacién de informacion se realizd por medio de entrevistas a los coordinadores
y personal de las Secciones de Atencion Primaria y de la Seccién de Decision y
Litigacion Temprana.

e Culminada la etapa de recoleccion y levantamiento de procedimientos se procedié
con el andlisis de la informacién para luego concluir con la elaboracién del Manual de
Procedimientos

e Se desarrollara un Taller de Validacion del Manual de Procedimientos en el que
participaran el Despacho Superior, Fiscales Superiores, personal de la OISPA y otros
convocados.

e Los participantes podran reconocer la importancia que para la institucion tiene la
implementacion de este producto. Expresando su compromiso de continuar
avanzando paso a paso en el fortalecimiento del nuevo modelo de justicia que
garantice a los ciudadanos el oportuno acceso a la misma.

¢ EI Manual de Procedimientos podra ser ajustado en versiones posteriores, ya que el
funcionamiento del Modelo de Gestién y del Sistema Penal Acusatorio, podran
requerir ajustes y cambios para la mejor Gestion Operativa de las Secciones y
Unidades.
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h. Contenido

Para cada proceso que describa el manual tendra el siguiente contenido:

VII.- CONTROL DE
VERSIONES

VI.- CONTROL DE
FIRMAS

V.- DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES -
(NARRATIVOS)

IV.- FLUJO DE
PROCESOS

[ -
Ill.- GESTION
OPERATIVA

Il.- DESCRIPCION

( I.- OBJETIVO

PROCEDIMIENTO
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PARTE |
PROCEDIMIENTO 1 - SECCION DE ATENCION PRIMARIA
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PARTE |
1. PROCEDIMIENTO 1 - SECCION DE ATENCION PRIMARIA
1.1. Objetivo

Receptar las denuncias y procurar la ejecucion de las actuaciones iniciales de investigacion
como consecuencia de la comision del delito.

e Supervisar el procesamiento de la escena del hecho.

o Dirigir la investigacion.

¢ Identificar victimas, testigos y demas intervinientes en el proceso.

1.2. Descripcién general

La Seccidon de Atencion Primaria constituye la puerta de entrada del usuario, no sélo al Ministerio
Publico, sino al Sistema Penal Acusatorio en si mismo. Es el primer eslabon; refleja el acceso a
la justicia de los ciudadanos que acuden en blsqueda de respuesta a su inquietud o conflicto
penal, segln sea el caso. Lo primero que recibe el usuario es orientacion legal; una vez cuenta
su historia de los hechos (elemento factico), es atendido por el fiscal de turno.

En este momento el accionar se bifurca en dos caminos que se explican asi:

e La derivacion a otra instancia distinta al Ministerio Publico si los hechos no se adectan a
una conducta tipica fijada en el Cédigo Penal, en cuyo caso se le confeccionara el formato
de acta de comparecencia con una explicacion sucinta de su historia y observaciones del
fiscal, que viene a motivar y justificar juridicamente la decisién de no ingreso del caso al
torrente penal.

e El otro camino seria el que los hechos se adecuen a la descripcion juridica de un delito,
lo que activa de inmediato la jurisdiccion punitiva desde la perspectiva del ejercicio de la
accion penal por parte del Ministerio Publico, representado en el fiscal de turno que dirige
juridicamente la investigacion. Una vez generada la noticia criminal via plataforma
tecnoldgica, el fiscal dispone en forma inmediata actos de investigacion, activa
simultdneamente los brazos u organismos auxiliares, entiéndase Instituto de Medicina
Legal y Ciencias Forenses que brinda apoyo técnico - cientifico y la Direccién de
Investigacion Judicial que es nuestra policia judicial. En general acomete la tarea de
acopio de elementos de conviccién que sirvan indistintamente para, en un caso acreditar
el hecho o en el otro identificar o determinar su autor o coémplice si fuere el caso.

La estadia normal de la carpeta, en la practica, es de hasta un aproximado de quince dias (15)
calendario, para luego ser derivada a la Seccion de Decision y Litigacion Temprana. Antes de
los quince (15) dias, puede darse el caso que los elementos de conviccion sean suficientes para
producir imputacion, eventualidad en la cual la carpeta debe ser derivada igualmente a la Seccion
de Decisioén y Litigacién Temprana.
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Otro escenario dentro del flujo normal en esta seccién se da en:

Las situaciones de flagrancia, las que en general entran al sistema por actuaciones de la
Policia Nacional (regular uniformada) a través del instrumento llamado acta de primer
interviniente, en las cuales existe persona privada de su libertad corporal en calidad de
aprehendida. Recibido el instrumento, se genera inmediatamente la noticia criminal y se
activan los organismos auxiliares supra citados; se incorporan elementos de conviccién
necesaria y util; se notifica a la defensa publica que existe una persona aprehendida,
garantizando con ello el derecho a la defensa técnica.

La noticia criminis también puede iniciarse por querella, caso en el cual una vez recibida,
comprende un analisis de su admisibilidad, al cumplirse los presupuestos formales
minimos que la ley procesal prevé. En caso de no admitirse, opera el mecanismo de la
correccion, la cual debe hacerse en un término de cinco dias habiles a partir de su
notificacion. De no corregirse en este término se tendra por no presentada.

1.3. Gestion operativa

En resumen en la Seccién de Atencidén Primaria pueden generarse por lo general las siguientes
actuaciones y/o formatos:

Hw

10.

Acta de comparecencia (si la conducta no se adecula a un delito)

Generacion de noticia criminal via plataforma tecnoldgica y/o manual si esta Ultima
estuviere inhabilitada en el momento.

Acta de primer interviniente y/o flagrancia.

Acta de derechos de la victima (si es la victima quien comparece).

Comisiones al Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses, a la Subdireccion de
Criminalistica y/o a la Direccion de Investigacion Judicial, segun el caso lo demande, via
plataforma tecnoldgica.

Recepcién de entrevistas, dentro o fuera de las instalaciones de Ministerio Publico.
Admisién o no de escrito de querella. En caso de no admitirse, ordenara su correccion
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacion.

Actos de investigacion no sujetos a control jurisdiccional e igualmente aquellos sujetos a
control previo (debe agendarse audiencia en Oficina Judicial) y posterior (agendamiento
luego del acto ejecutado, segln término legal).

Resoluciones motivadas y razonadas sobre admisibilidad de la querella.

Derivacion a la Seccion de Litigacion y Decision Temprana en varios supuestos: por
agotado el tiempo, por existir persona privada de libertad, o por encontrarse completa y
con elementos suficientes para proceder a la formulaciéon de imputacion.

1.4. Flujo de operaciones del servicio
Para cada flujo se presenta la relacion de actividades vinculadas a una tabla con el detalle de las
tareas que componen la actividad. Esta tabla se integra de roles de los responsables, tarea,
descripcion de la tarea y documentos involucrados.
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DO SUROMAKCATNLE

Moo Unico Oe NOtce
Crmenet

enpeime y @ of acta o6
Derwchos o la Victima y
Sutse @ lo platatorma
wenoiogres

Bt la ontrevinta compiote y
o Acts de los derechos Oe Lo
VAcHmMaA B ln Patat e
Teconot Ogron

Lona ol formsto de Cadens
Jo CUSLOMN, MUIRUO do
cantinu dad, caratuln y rotulo

Bubie formato de
Cagerm o CuRtOGI® @ e
Pratatonma Teono 0o

Lavar o) Indicio ol
Cevtro de Custodia de
Evidencins

go Custodia &
ihe el Indicio

chom © mhemaion qu ba
APOMBID DO in VICHme o
il nne.

FEa LT (8 ot
Carinioal an e Plstalomms
T EnoIOUICA
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CLAVE MP-SPA-SAP-01 1. RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (DENUNCIA)
ROL DOCUMENTOS

RESPONSABLE TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

1. Entrevista a la victima o denunciante
para conocer los hechos que desea
denunciar.

2. En el caso que los hechos narrados por la
victima o denunciante no sean de
competencia del Ministerio Publico,

2.1. Orientara a la persona a través del
formulario FMP-05.
2.2. FIN DEL PROCESO

3. En el caso que los hechos narrados por la
victima o denunciante sean de
competencia del Ministerio Publico:

FMP-05

3.1. Si el usuario se encuentra en
estado de crisis?, por decisiéon del
Fiscal® o el Delito pertenece a uno

11 Entrevistar a de. los de la siguiente lista de

la Victima o CBlies

FISCAL . 3.1.1. Es remitido a la UPAVIT

denunciante . .

para apoyo emocional mediante
la utilizacion del formulario de
requerimiento de trabajo de la

UPAVIT.

3.1.2. Cuando el usuario esté
estabilizado y pueda declarar o
presentar la denuncia sera
remitida nuevamente al Fiscal
de turno y este lo remite al
Receptor de Denuncias.

3.2.Si el usuario se encuentra en
condiciones para presentar sus
declaraciones el Fiscal lo remite al
Receptor de Denuncias

2 Se entendera por ‘estado de crisis’ cuando la persona no pueda comunicar lo que le ha sucedido, se encuentre en un estado
emotivamente inestable (por ejemplo, llanto, ansiedad, desesperacidn, irritabilidad, nerviosismo, etc.) o requiera atencion
psicoldgica.

3 La decision del Fiscal estara sujeta a su valoracion bajo criterios y pardmetros subjetivos, pero que les haga intuir que la persona
necesita un apoyo psicolégico antes de prestar la declaracion.

4 Los delitos son: a) Violacién (si la victima es nifio, nifia o adolescente), b) Homicidio (si la victima indirecta es nifio, nifia o
adolescente), c) Maltrato al menor, d) Extorsidn, e) Secuestro y f) Trata de personas y tréfico de migrantes.
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NOTA. Puede darse el caso de que
el profesional en Psicologia
acompafie al usuario donde el
Fiscal de turno para prestar la
entrevista, lo que sera previamente
acordado entre el Psicélogo y el
Fiscal del turno.

RECEPTOR

victima

denunciante

Realiza entrevista a la victima o

denunciante.

1.2. Entrevistarala | 2.

(o]

Redacta o modifica los hechos
narrados por la victima o denunciante
en un formato Word.

Solicita al Fiscal la revision de la

entrevista.

FISCAL

1.3. Revisar

entrevista
hecha por el
Receptor

Realiza la verificacion de la noticia

la | 2

En el caso de existir la necesidad de
hacer ajustes o0 correcciones al
documento se indicara al Receptor
proceder con ellas.(Ir a la tarea 1.2 - 2)

Procede con el visto bueno.

RECEPTOR

1.4. Registrar
Noticia

Criminal

Llena la Plataforma Tecnoldgica del
SPA en el Modulo de Noticia Criminal,
con la informacién mas relevante.

FMP- 01

la

La Plataforma Tecnolégica genera
automaticamente el Nimero Unico de
Noticia Criminal.

Imprime y llena el acta de los derechos
de la victima

FMP - 11

Sube la entrevista completa y el acta
de los derechos de la victima, a la
Plataforma Tecnoldgica.

RECEPTOR

1.5. Aporte
Indicios

de

En los casos que se aporte un indicio en
la entrevista.

1.1. Llenar el formato de Cadena de
Custodia, registro de continuidad,
caratula y rotulo.

Subir formato de Cadena de
Custodia a la Plataforma
Tecnoldgica.

Llevar el indicio al
Evidencias.

Solicita Firma de formato de
Cadena de Custodia, a quien
recibe el indicio.

1.2.

1.3. Centro de

1.4,

Formato de
Cadena
Custodia.

Registro de
Continuidad.
Caratula y Rotulo

Ver Manual de
Cadena de
Custodia
(IMELCF)
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1.5. Registra en la plataforma los
indicios o elementos que han sido
aportado por la victma o
denunciante.

1. Verificar toda la informacién recabada

2. Imprimir la noticia criminal

3. Hacerla firmar por parte de Ila
victima/denunciante

1.6. Finalizar la | 4. Escanear la noticia criminal firmada y
RECEPTOR Noticia los documentos relacionados a la
Criminal misma.

5. Actualizar la noticia criminal

6. Finaliza la noticia criminal en la
plataforma tecnolégica.

7. FIN DEL PROCESO

Nota:

El plazo maximo que debe permanecer la causa en esta Seccion debe ser de 20 dias
calendario y en aquellos casos de situaciones complejas implicaria la extension del
plazo a 10 dias mas, siendo entonces un total de 30 dias.
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RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (QUERELLA)

INICIO

Recibe y reviss f sscnio
confeccionado por ur abogado
particular (Frmado por ef

abogauo) y éste Gebe venir

scompanado del poder.

NO 8

1 (= docurme
del poder 4 S|
Proceds con ef visto é
bueno

NO

I8 (nvesiigecion
manem oficlosa

Ex rocbidn por el Fiscal
y %a romite al receptor,

(43 !
Redacte o modifica =n formeto
word, el relato contanido en la
Querella
Solicits revision de la
Notcis redactadd o
Fiscal.

3
Uona ia Patalorma Tecnologica
e Hoticia

del SPA =n ol Modulo
Crninal, con L Informacion
vanie.

La Platatormia Tecnologica

Qenera automdticamente ef

Numiero Uiico de Noticia
Criminak

NO

Liena o formato de Cadena
de Custodia, registro de
continutcad, cartula ¥ rotulo.

SULNE foinsio de
Cadena do Custodia a 1o
Platatooma Ted nolaglca

Uevar ef indicio al

Solicita Firma de fonmnto.
de Cadena de Custodia o
quien recins of Indici o

aport ctima o
Denunclame.

Registie on ia pistaforma
Indicios o efstnenios gue han sido
por la Vi

Verificar toda ia
Informacion recobadn

Maceets Nrmer por p
Quesaliar

e ched

Escanear in noticia criminal
firmada y los documentos
reincionados & is misma.

Actumlizm L notchn
erumnal &0 ja Flatatonms
‘Tecn atogicn

Firvalion 1 Mot cha
Criminal en in Piataforma
Tucnoldgice
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CLAVE
ROL

MP-SPA-SAP-02 2. RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (QUERELLA)

TAREA

RESPONSABLE

FISCAL

2.1. Revisar
documentacion

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recibe 'y revisa el escrito
confeccionado por un abogado
particular (firmado por el abogado) y
éste debe venir acompafado del
poder.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

En el caso que la documentaciéon no
esté completa (firmas del poderdante
y abogado).
2.1. En el caso que el delito que se
menciona en la querella sea un
delito perseguible de oficio.
2.1.1. el fiscal se encargara de
iniciar la investigacion de
manera oficiosa.

2.1.2.Le solicita al Receptor que
redacte la noticia criminal.

2.2. En el caso que el delito que se
menciona en la querella no sea
delito perseguible de oficio.
2.2.1.FIN DEL PROCESO

En el caso que la documentacion esté

completa (firmas del poderdante y

abogado).

3.1. Es recibida por el Fiscal y se
remite al receptor.

RECEPTOR

2.2. Redactar la
noticia
criminal

Redacta o modifica en formato Word,
el relato contenido en la Querella

Solicita revision de la Noticia
redactada al Fiscal.

FISCAL

2.3. Revisar la
noticia
criminal

Realiza la verificacion de la noticia

En el caso de existir la necesidad de
hacer ajustes o correcciones se
indicara al Receptor proceder con
ellas. (Ir alatarea 2.2. - 1)
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CLAVE
ROL

MP-SPA-SAP-02 2. RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (QUERELLA)

TAREA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA TAREA

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Procede con el visto bueno.

RECEPTOR

2.4.Registrar

la

Llena la Plataforma Tecnologica del
SPA en el Médulo de Noticia Criminal,
con la informacién mas relevante.

noticia criminal | 2.

La Plataforma Tecnoldgica genera
automaticamente el Numero Unico de
Noticia Criminal.

RECEPTOR

2.5. Aporte de
Indicios

En los casos que se aporte un indicio
en la entrevista.

1.1. Llenar el formato de Cadena de
Custodia, registro de
continuidad, caratula y rotulo.
Subir formato de Cadena de
Custodia a la Plataforma
Tecnolégica.

Llevar el indicio al Centro de
Evidencias.

Solicita Firma de formato de
Cadena de Custodia, a quien
recibe el indicio.

Registra en la plataforma los
indicios o elementos que han
sido aportado por el Querellante

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Formato de Cadena
Custodia.
Registro de
Continuidad.
Caratula y Rotulo

Ver Manual de
Cadena de Custodia
(IMELCF)

RECEPTOR

2.6. Finalizar la
Noticia
Criminal

Verificar toda la informacion recabada

Imprimir la noticia criminal

Hacerla firmar del

Querellante

por parte

Escanear la noticia criminal firmada y
los documentos relacionados a la
misma.

Actualizar la noticia criminal en la
Plataforma Tecnoldgica

Finaliza la noticia criminal la

Plataforma Tecnoldgica

en

FIN DEL PROCESO
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Nota:

El plazo maximo que debe permanecer la causa en esta Seccion debe ser de 20 dias calendario y
en aquellos casos de situaciones complejas implicaria la extension del plazo a 10 dias mas, siendo

entonces un total de 30 dias.
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RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (OFICIOSA)

INICIO
El Ministerio Publico recibe una informacion de una fuente Realiza la verificacion
formal o informal de un delito que sea de su competencia, de Ia Noticia
procedera a registrar fa noticia criminal,
.
.
(_g Le solicita al Receptor que
Q redacte fa noticia Criminal.
L £Se necesitan hacer
L. ajustes o correcciones S|
al documento?
*
Procede con el visto o
bueno
o Redacta o modifica en formato Liena |a Plataforma Tecnologica
word, el relato de la noticia del SPA en el Modulo de Noticia
criminal por parte del Fiscal Criminal, con la Informacion
| mas relevante.
*
Solicita revision de la
Noticia redactada al Fiscal.
| La Plataforma Tecnologica
- genera automaticaments el
Numero Unico de Noticia
Criminal.
[ Verificar toda la
8 informacion recabada
Q.
(1]
Q
D
(1 4

Actualizar la noticla
criminal en la Plataforma

Tecnologica

Finaliza |a Noticia
Criminal en |a Plataforma

Tecnologica
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CLAVE MP-SPA-SAP-03 ‘ 3. RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL — OFICIOSA

ROL DOCUMENTOS
RESPONSABLE INVOLUCRADOS

TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA

El Ministerio Publico recibe
una informacion de una
fuente formal o informal de un
delto que sea de su
competencia, procedera a
registrar la noticia criminal.

3.1. Dar apertura de la
FISCAL noticia criminal
oficiosa

2. Le solicita al Receptor que
redacte la noticia criminal.

1. Redacta o modifica en
formato Word, el relato de la
3.2. Redactar la noticia noticia criminal por parte del

RECEPTOR . .
criminal Fiscal

2. Solicita revision de la Noticia
redactada al Fiscal.

1. Realiza la verificacién de la
noticia

2. En el caso de existir la
3.3. Revisar la noticia necesidad de hacer ajustes o
criminal correcciones se indicara al
Receptor  proceder  con
ellas.(Ir a la tarea 3.2)

FISCAL

3. Procede con el visto bueno.

1. Llena la Plataforma
Tecnolégica del SPA en el
Moédulo de noticia criminal, FMP- 01
con la informacibn mas

3.4.Registrar la noticia
relevante.

RECEPTOR e
criminal

2. La Plataforma Tecnolégica
genera automaticamente el
Numero Unico de Noticia
Criminal.

1. Verificar toda la informacion
recabada

RECEPTOR 3.5. Finalizar la Noticia  ['5 " Actualizar la noticia criminal

Criminal — — —
3. Finaliza la noticia criminal

4. FIN DEL PROCESO

Nota:

El plazo maximo que debe permanecer la causa en esta Seccién debe ser de 20 dias calendario y
en aquellos casos de situaciones complejas implicaria la extension del plazo a 10 dias mas, siendo
entonces un total de 30 dias.
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RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL (FLAGRANCIA)

INICIO

!

+
LUiena la Plataforma Tecnologica
el SPA en ef Modulo de Noticia

3
Recibe |lamada teiefonica
o Informe del Primer
Interviniente
Sollcita al Fiscal la revision del
informe de Primer interviniente,

Receptor

Criminal, con la Informacion
mas relevante.

*

La Plataforma Tecnolbgica
genera automaticamente el
Numeto Unico de Noticia
Criminal.

4Se Aporta algun
Indicio?

Uena el formato de Cadena
de Custodia, registro de
continuidad, caratula y rotulo.

-
Subir formato de
Cadena te Custodiaa la
Platatorma Tecnologica

Uevar el indicio al
Centro de Custodia de
Evidencias

-
Solicita Firma de formato
de Cadena de Custodia a

quien recibe el indicio

Registra en la plataforma los
indicios o elementos que han sido
aportados

@ ‘
-
hd
Verificar toda la
informacion recabada
-

Actualizar la nolicia
criminal en la Plataforma

Tecnolégica

v
Finaliza la Noticia

Criminal en la Plataforma
Tecnolégica

Revisa el informe del
Primer Interviniente.

Notifica a la defensa

|
Indica al receptor que
registre la noticia

criminal

+

Realiza los primeros actos
investigativos

v
Reallza 1a defivacion de la carpeta a la
Seccion de Decision y Litigacion
Temprana via Plataforma Tecnologica

-
Remite la carpeta en fisico a la
Coordinacion de la Seccion de

Decision y Litigacion Temprana.
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CLAVE
ROL

MP-SPA-SAP-04

4.

RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL

(FLAGRANCIA)

DOCUMENTOS

RESPONSABLE TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS
4.1. Recibir el 1. Se recibe llamada telefénica o el EMP-02
Informe de Informe del Primer Interviniente.
RECEPTOR : . ; .
Primer 2. Solicita al Fiscal la revision del
Interviniente informe de Primer interviniente.
4.2 Revisar el 1. Rewsf';\. el informe del Primer
Informe de Interviniente.
FISCAL . 2. Notifica a la Defensa
Primer . .
. 3. Indica al receptor que registre la
Interviniente . e
noticia criminal.
1. Llena la Plataforma Tecnoldgica
de! SPA en el Mpdulo dg’Not|CJa EMP- 01
. Criminal, con la informacién mas
4.3.Registrar la relevante
RECEPTOR noticia . —
L 2. La Plataforma  Tecnoldgica
criminal L.
genera  automaticamente el
Numero Unico de Noticia
Criminal.
1. Enlos casos que se aporte un
indicio en la entrevista.
1.1. Llenar el formato de Cadena
de Custodia, registro de
continuidad, caratula 'y
rotulo. Formato de Cadena
1.2. Subir formato de Cadena de Custodia.
Custodia a la Plataforma Registro de
4.4. Aporte de Tecnolbgica. Continuidad.
RECEPTOR .. .
c © Indicios 1.3. Llevar el indicio al Centro de Caratula y Rotulo
Evidencias.
1.4. Solicita Firma de formato de Ver Manual de
Cadena de Custodia, a Cadena de Custodia
quien recibe el indicio.
1.5. Registra en la plataforma los
indicios o elementos que
han sido aportado por el
Querellante
AR Eiralim 1. Verificar toda la informacion
RECEPTOR Noticia recabada
Criminal . L L
2. Actualizar la noticia criminal
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4. RECEPCION DE LA NOTICIA CRIMINAL
CLAVE MP-SPA-SAP-04 (FLAGRANCIA)

ROL DOCUMENTOS

RESPONSABLE TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

3. Finaliza la noticia criminal

1. Realiza los primeros actos
investigativos

4.6. Derivar | : R
6. Derivar la 2. Realiza la derivacion de la

carpetaala e L
B carpeta a la Seccion de Decision
FISCAL Seccion de e .
C, y Litigacion Temprana via
Decision y -
o, Plataforma Tecnoldgica.
Litigacion - —
3. Remite la carpeta en fisico a la
Temprana

Coordinacion de la Seccién de
Decision y Litigacion Temprana.

4. FIN DEL PROCESO

Nota:

El plazo maximo que debe permanecer la causa en esta Secciéon debe ser de 20 dias calendario y
en aquellos casos de situaciones complejas implicaria la extensién del plazo a 10 dias méas, siendo
entonces un total de 30 dias.
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TRAMITE DE LA CARPETA

INICIO

Solicitn mediants Fiataforma
Tecnologica un Aststents
Operativo para qui wes parte de su
squipo de trabajo.

+
Luego ja carpeta se anvia a in Seccidn de Dedision y
Litigacién Tetmprana o & la Seccion de Investigacion,

dependlendo 0 (8 CIICURSIANCIA, en un pIRZO NO Mayor & 15

dan

Se Notinca via plataforma
t2cnolgica que e Fiscal 1o ha
designado pora sar ) asistents

opesativo de ls causs.

Realiza las indicaciones
plasmadas por e Fiscal en el
Impuiso.

Escanea Jos Socumentos y subo a In
platatorma tacnoldgica toda la
Informascion resuftante de las

actividades plasmadas en & impisso.

Asistente Operativo

Entrage la Carpeta of Fiscal y
notificar que ef iImpuiso ha
sido completado,
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CLAVE
ROL

RESPONSABL

E

MP-SPA-SAP-

05

TAREA

5.

TRAMITE DE LA CARPETA

DESCRIPCION DE LA TAREA

DOCUMENTOS
INVOLUCRAD
(O

5.1. Solicitar al 1. Solicita mediante Plataforma Tecnol6gica
FISCAL Asistente un Asistente Operativo para que sea parte de
Operativo su equipo de trabajo.
. 1. Notificarse via plataforma tecnoldgica que
5.2. Notificarse el Fiscal lo ha designado para ser el
ASISTENTE que F’ebe asistente operativo de la causa.
OPERATIVO tramitar una - z
causa 2. Recibe la carpeta via plataforma
tecnoldgica y de manera manual.
1. Realizar las indicaciones plasmadas por
el Fiscal en el impulso.
5.3. Seguir 2. Escanear los documentos y subir a la
ASISTENTE indicaciones plataforma  tecnolégica  toda la
OPERATIVO dadas en el informacion resultante de las actividades
impulso plasmadas en el impulso.
3. Entregar la carpeta al fiscal y notificar que
el impulso ha sido completado.
1. Luego la carpeta se envia a la Seccion de
5.4. Enviar la Decision y Litigacion Temprana o a la
Carpeta a la Secciéon de Investigacion, dependiendo
FISCAL siguiente de la circunstancia.
Seccion
2. FIN DEL PROCESO.

Oficina de Implementacion del Sistema Penal Acusatorio

Pagina34de 79




Seccién o Unidad | Fecha: 18 de mayo de 2016

Seccion de Atencion

Primaria Pagina: 35 De: 79

COORDINACION DE LA SECCION

©
Q
. Remite las causas que ingresaron en la semana al
K Fiscal Coordinador para que realice el reparto
equitativo de las carpetas
Recibe las causas que ingresaron en los diferentes Monitorea y da seguimiento a las
tumos de la semana anterior y divide las causas causas que tienen los Fiscales de la
[ = entre la cantidad de Fiscales que hay en la seccion. Seccion.
0
T !
8 .
- = Realiza observaciones y sugerencias a
v secri':: ﬂaout;\ecr(érreﬁoel e::;ml:g(::;nce los Fiscales para tener un mejor
() ; pano pace g funcionamiento dentro de la Seccion.
o la reasignacion de las causas.
@
0]
- Analiza y determina si la causa va a la
— Seccion de Decision y Litigacion
1) Temprana o a la Seccion de
8 Investigacion.
s
9 *g Siguiendo las instrucciones dadas por
E o] el Fiscal Coordinador de la Seccion
=200 reasigna las causas a los diferentes
Q ()] Fiscales.
[T 4
¢ @
v o
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CLAVE MP-SPA-SAP-06 COORDINACION DE LA SECCION
DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

ROL
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA TAREA

TAREA

6.1. Remitir causas

Las causas que ingresaron en la

. semana se remiten al Fiscal
FISCAL al Fiscal Jefe . .
. Coordinador para que realice el
de Seccion o
reparto equitativo de las carpetas.
Recibe las causas que ingresaron en
los diferentes turnos de la semana
anterior y divide las causas entre la
6.2. Repartir cantidad de Fiscales que hay en la
FISCAL JEFE DE Equitativamente seccion.
SECCION a
las Causas . -
Envia un correo electrénico al
secretario de reparto para que realice
la reasignacion de las causas.
6.3 Reasianar las Siguiendo las instrucciones dadas
SECRETARIO ' .causai alos por el Fiscal Coordinador de la
DE REPARTO . Seccién reasigna las causas a los
Fiscales . .
diferentes Fiscales.
Monitorea y da seguimiento a las
causas que tienen los Fiscales de la
Seccion.
6.4.Dar Realiza observaciones y sugerencias

FISCAL JEFE DE
SECCION

seguimiento a
las causas de
los Fiscales

a los Fiscales para tener un mejor
funcionamiento dentro de la Seccion.

Analizar y determinar si la causa va a
la Seccion de Decision y Litigacion
Temprana o a la Seccion de
Investigacion.

FIN DEL PROCESO
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Nota:

Dependiendo del area de trabajo, nétese que un Fiscal Superior podra fungir como jefe de seccién,

segun las necesidades del servicio y disponibilidad presupuestaria.
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1.5. Guias de operacién del servicio

El elemento basico utilizado en esta seccion es la Guia de manejo de la Plataforma

En caso de que alguna actividad utilice formatos de requisicion de algun tipo debera elaborarse
el instructivo de llenado correspondiente.
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1.6. Identificacién firmas de validacion

Para hacer oficial y autorizado la utilizacion de esta seccion del manual se deja constancia de
firmas de los siguientes comités:

1.6.1. Comité de levantamiento:

Miembros del grupo técnico que participa en el levantamiento y verificacion de los procesos de
los diferentes servicios o sub servicios en estudio.

NUMERO DE
VERSION

Version 1.0

FECHA | 31/05/2006

AREA NORMATIVA Y/O JURIDICA: SECCION DE ATENCION PRIMARIA

Nombre

Titulo

Firma

Juan José Vega

Coordinador Técnico - OISPA

Armando Prado

Analista de Procesos - OISPA

Grisel Moran

Analista de Procesos - OISPA

Delia De Castro

Coordinadora General de la
OISPA
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1.6.2.

Comité de validacion

Para proceder con la publicacion del Manual deberan validarlo los responsables del servicio o
sub servicios dejando constancia en el formato “Participantes del Taller Validacién”.

PARTICIPANTES DEL TALLER DE VALIDACION

Clave:

MP-SPA-SAP-001

Seccion de Atencion Primaria |

Version

No. 1.0

FECHA | 31/05/2006

© 00 N o g M W N P

=
= o

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Emeldo Marquez

Manuel Pitti

Marissa Caballero

Erikza Bernal

Idalgis Olmos de Sanchez
Jaqueline Casas

Gladys Moran

Johany De Le6n

Jorge Vega

Elizabeth Castro Frias

Mabel Poveda

Nursy Peralta

Ana Villalaz

Orison Cogley
Jenisbeth Malek
Yaniselly Scott
Adrian Castillo
Anayansi Barahona
Onelys Arenas de Alvarado
Armando Prado
César Tello

Delia De Castro
Grisel Moran

Juan José Vega
Ricardo Gonzalez
Ruth Rodriguez

Stephanie Reyes

Fiscal Superior - Bocas del Toro

Fiscal Coordinador - Atencion Primaria - Bocas del Toro

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Bocas del Toro
Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Chiriqui

Fiscal Superior - Chiriqui

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Chiriqui

Fiscal Superior - Coclé

Fiscal Coordinador - Atencion Primaria - Coclé

Fiscal Coordinador - Decisién y Litigacion Temprana - Coclé

Fiscal Adjunta de la Seccién de Atencion Primaria - Herrera

Fiscal Coordinadora de la Seccién de Investigacion y Seguimiento de
Causas - Herrera
Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Herrera

Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Los Santos

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Los Santos
Secretaria de Control y Fiscalizacion - Panama

Asistente de Auditoria - Panama

Fiscal Coordinador de la Provincia de Veraguas

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Veraguas
Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Veraguas

Analista de Procesos de la OISPA

Coordinador Regional de la OISPA - Il y IV Distrito Judicial
Coordinadora General de la OISPA

Analista de Procesos de la OISPA

Coordinador Técnico de la OISPA

Coordinador Juridico de la OISPA

Coordinadora Regional de la OISPA - Chorrera

Coordinadora Regional de la OISPA - Chiriqui - Bocas del Toro
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1.7. Control de versiones

Permite identificar el historico de las modificaciones que ha tenido esta seccion del manual en
forma rapida.

24/03/16 Emision inicial debido a la SERVICIO
implementacion del Componente

(Nombre y puesto)

(Nombre y puesto)

TITULAR QUE REGISTRA EL
MANUAL

(nombre y puesto)
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2. PROCESO 2 - SECCION DE DECISION Y LITIGACION TEMPRANA
2.1. Objetivos
Objetivo General

Aplicar decisiones &giles en las investigaciones que lo permitan fundamentalmente atendiendo
a criterios de sencillez o escasa dificultad.

Objetivo Especificos:
v" Unidad de Decision Temprana: Procesar los archivos provisionales.
v' Litigacion Temprana: Litigacion de las Causas con aprehendidos por orden del Fiscal
y casos en los que se puedan aplicar procedimientos alternativos para la solucién de
conflictos.
v Flagrancia: Atencién de los casos de los aprendidos policiales.

2.2. Descripcion general de la Seccion:

La Seccién de Decisiéon y Litigacion Temprana cobra vigencia en la practica, una vez que la
carpeta le es derivada de la Seccién de Atencion Primaria. Se suprimen actividades propias de
la generacion de la noticia criminal. Esta supone ejercicio de litigacion, bien por situaciones de
flagrancia o existir elementos para formulacién de imputacién (carpeta completa) y medidas
cautelares.

En su dinamica natural, en esta seccién deben aplicarse en la mayor medida posible los
procedimientos alternativos para la solucién del conflicto penal e igualmente ejercitarse las
facultades de archivo provisional, cuando los elementos sean insuficientes para acreditar el
hecho, la conducta no constituya delito o no haya sido posible la determinacion o identificacion
del autor o cémplice del hecho.

A partir de aqui debe hacerse el ejercicio intelectual de seleccion de causas, bajo el esquema de
investigacién analitica, discriminando aquellas causas que pueden dar resultados, de aquellas
gue no. El fiscal haciendo uso de sus facultades, debe procurar la solucién del conflicto, de la
mano de los MARC, lograndose satisfaccion reparatoria para la victima en muchos de los casos.
Cuando la causa tenga una proyeccion prolongada de actividad investigativa, bien por su
complejidad o por su gravedad, debe derivarse a la seccion de investigacion y seguimiento de
causas.

Igualmente en esta seccion deben buscarse los llamados procedimientos abreviados o directos,
gue permiten sentencias rapidas y terminacion de causas en término brevisimos de tiempo, los
gue aseguran efectividad del sistema, no solo por los plazos breves, sino por la optimizacion en
el uso de los recursos que siempre son finitos.
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Al igual que en atencién primaria, a pesar de haberse dado apertura formal a la investigacion,
igualmente pueden recibirse querellas, lo que implica aplicar el procedimiento descrito en lineas
anteriores.

2.3. Gestion operativa del servicio

En resumen, esta seccion mas que simple actividad que entrafie destrezas de litigacion, supone
analisis de causas, inversion proporcionada de recursos investigativos, y depuracion de las de
menos impacto social o bajas expectativas de resultados, bajo el esquema de atencién
diferenciada. Algunos de los instrumentos o formatos que pueden usarse en esta seccion son:

arwDd

8.

Continuidad de las comisiones giradas, o la disposicién de nuevas diligencias cientificas
0 investigativas, derivadas de la actividad de investigacion a la subdireccion de
criminalistica y/o subdireccion de investigacion judicial

Entrevistas o ampliacién de las mismas.

Diligencias dentro o fuera del Ministerio Publico.

Recomendacion proporcionada sobre medidas cautelares y su actividad recursiva.
Admision o denegacion de elementos propuestos por los intervinientes. En este udltimo
caso puede haber actividad recursiva ante el Juez de Garantias.

Admision o no de escrito de querella. En caso de no admitirse, ordenara su correccion
dentro de los cinco dias habiles siguientes a su notificacion.

Terminacion de la causa por aplicacion de los MARC y/o procedimientos directos o
abreviados.

Archivos provisionales en los supuestos que la ley determina.

2.4. Flujo de operaciones del servicio

La relacion de actividades se vincula a una tabla con el detalle de las tareas que componen la
actividad. Esta tabla se integra de roles de los responsables, tarea, descripciéon de la tarea y
documentos involucrados.
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UNIDAD DE DECISION TEMPRANA
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CLAVE

ROL

RESPONSABLE TAREA

FISCAL JEFE

DE SECCION | /-1-Repartirlas

carpetas

MP-SPA-SDLT-01 7.

UNIDAD DE DECISION

DESCRIPCION DE LA TAREA

Recibe en la  Plataforma
Tecnolégica las causas que han
sido enviadas por la Seccion de
Atencién Primaria

Distribuye las causas a la unidad
de decisién temprana.

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

7.2. Notificarse
gue recibid
la carpeta

FISCAL

Se notifica via  Plataforma
Tecnoldgica que la causa ha sido
derivada a €l en la Unidad de
Decision Temprana.

Verifica que los documentos estén
en la carpeta virtual y en la fisica.

Lee el impulso realizado por el
Fiscal Coordinador y si es
necesario agrega algunas
instrucciones.

Realiza la solicitud de Asistente
Operativo via Plataforma
Tecnolégica

ASISTENTE
OPERATIVO

7.3. Tramitar la
carpeta

Notificarse via plataforma
tecnolégica que el Fiscal lo ha
designado para ser el asistente
operativo de la causa.

Recibe la carpeta via plataforma
tecnoldgica y de manera manual.

Realiza las indicaciones
plasmadas por el Fiscal en el
impulso.

Escanea los documentos y sube a
la plataforma tecnoldgica toda la
informaciéon resultante de las
actividades plasmadas en el
impulso.

Entrega la Carpeta al Fiscal y
notificar que el impulso ha sido
completado.

7.4.Redactar el
proyecto de
archivo

FISCAL

Redacta o modifica proyecto de
archivo si la causa cumple con lo
establecido en el Art. 275 del
Cddigo Procesal Penal.
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CLAVE MP-SPA-SDLT-01 7. UNIDAD DE DECISION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

ROL
RESPONSABLE

TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA

2. Solicita revisién del proyecto de
Archivo al Fiscal Jefe de Seccion.

1. Realiza la verificacion del Proyecto
de Archivo.

2. En el caso de existir la necesidad

g de hacer ajustes o correcciones se
FISCALJEFE | /> Er?)\;/lz?troeclje indicara al Fiscal proceder con
DE SECCION archivo ellas.(Ir a la tarea 7.3)

3. En el caso de no existir la

necesidad de hacer ajustes o
correcciones, procedera con el visto
bueno

1. Comunica a la victima del archivo.

2. Lacomunicacion a la victima debe
constar en la carpeta fisica.

3. En el caso que la victima no esté
de acuerdo con el archivo
provisional
7.6. Redact_a,r 3.1. La victima solicita audiencia a
FISCAL resolum_on la oficina judicial
de a_rc_hlvo 3.2. En el caso que el juez ordene
provisional en audiencia que se vuelva a
abrir el caso
3.2.1.El fiscal realiza una
Resolucion para reabrir el
caso y seguira con el
trdmite de la carpeta (Ir a
la tarea 7.2.)
1. Escanea el archivo provisional.
2. Se sube a la plataforma
7.7.Escanear tecnoldgica.
Archivo 3. Le da salida a la carpeta en la
Provisional plataforma tecnolégica.
4. Le da salida a la carpeta en forma
Manual.
1. Remite la carpeta fisica al centro de
7.8.Dar salida a custodia de Carpetas.
la carpeta

ASISTENTE
OPERATIVO

FISCAL

2. FIN DEL PROCESO
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Nota:
El plazo méaximo para realizar el archivo en los casos donde no se ubica responsable del delito es de 30
dias calendario, salvo se esté a la espera del resultado de una diligencia indispensable. En los casos donde

haya desistimiento por parte de la victima o denunciante el plazo maximo para archivar la causa sera de
15 dias calendario.

En el caso que el Fiscal Jefe de Seccién (Ya sea Fiscal Superior o Fiscal de Circuito) realice un archivo
provisional, este debera solicitar el visto bueno a su superior jerarquico.
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UNIDAD DE LITIGACION TEMPRANA

INICIO
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teenologica
Varrifica que fos documentos estéen
on in carpeta Virual y en ia fisico
]

Lee 2l impulsc realizado por el Fiscal
Coordinador y si 28 necesano agrega algunas
instrucciones

Fiscal Jefe de
Seccion

Uevar a cabo la audiencia que puede ser
audiencia de imputacion, med da cauteiary s
lenen detenido legalizacion de ls aprehension

.
Después de formulada in
Imputacion tratara de realizar algan
tipo de salida alterna

4
Ruatiza (3 soliciiug do
Asistente Oporativo Via

P ataforma Tec hologlca
|

Fiscal

Realiza la sudiencia de
salida alterna,

:
Se notifica vis
tecnologice yue ¢f Fiscal lo ha
desighado pam ser el asistente

opersivo de la causa

.
Reall zar (s indicaciones
plasmadas por & Fiscal en o
mpuiso

.
Escanea |os documentos y sube a fa
plotatorma tecnolGgiea toda la Informacton
resultante de los actividedes plusmadas en
&l ImpuEEo

Asistente Operativo

Entrega la Carpeta al Fiscal y
notiflica que & IMpulso ha sido
compietado
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CLAVE MP-SPA-SDLT-02 ‘ 8. UNIDAD DE LITIGACION TEMPRANA

DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

TAREA

ROL

RESPONSABLE

1. Recibe las causas que han sido

enviadas por la Seccién de Atencidn

Primaria.

Distribuye las causas a las unidades

que conforman la seccion.

1. Se notifica  via  plataforma
tecnoldgica que la causa ha sido
derivada a la unidad de litigacion.

2. Verifica que los documentos estén

FISCAL JEFE 8.1. Repartir
DE SECCION | las carpetas 5

8.2.  Notificarse en la carpeta Virtual y en la fisica.
FISCAL que recibi6 la | 3. Leeelimpulso realizado por el Fiscal
carpeta Coordinador y si es necesario

agrega algunas instrucciones.

4. Realiza la solicitud de Asistente
Operativo Via Plataforma
Tecnologica.

1. Se notifica  via  plataforma
tecnoldgica que el Fiscal lo ha
designado para ser el asistente
operativo de la causa.

2. Recibe la carpeta via plataforma
tecnoldgica y de manera manual.

3. Realizar las indicaciones plasmadas
por el Fiscal en el impulso.

4. Escanea los documentos y sube a la
plataforma tecnol6gica toda Ila
informacion  resultante de las
actividades plasmadas en el
impulso.

5. Entrega la carpeta al Fiscal y notifica
que el impulso ha sido completado.

ASISTENTE 8.3. Tramitar la
OPERATIVO carpeta

1. Se hace la solicitud de audiencia a
la oficina judicial via plataforma
tecnoldgica.

8.4. Solicitar

audiencia

FISCAL

1. Llevar a cabo la audiencia que
puede ser audiencia de imputacion,
medida cautelar y si tienen detenido
legalizacion de la aprehension.
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CLAVE MP-SPA-SDLT-02 ‘ 8. UNIDAD DE LITIGACION TEMPRANA

DESCRIPCION DE LA TAREA

DOCUMENTOS

ROL
RESPONSABLE TAREA

salida alterna.

Después de formulada la imputacion
tratard de realizar algun tipo de

INVOLUCRADOS

establecido.

plataforma  tecnoldgica
fisicamente.
3.2. FINALIZAR EL PROCESO

3. En el caso de no realizar ninguna
salida alterna en el término

3.1. Se remite la carpeta a la
seccién de investigacion via

y

alguna salida alterna.

tecnoldgica.

4. En el caso que se llegue a realizar

4.1. El fiscal solicita audiencia a la
oficina judicial via plataforma

5. Realizar Audiencia de salida alterna.

6. FIN DEL PROCESO.

Nota:

En los casos que exista la posibilidad de practicar alguna salida alterna el plazo maximo que permanecera
la carpeta en esta Unidad es de 45 dias calendario, salvo en los casos que la audiencia agendada supere

los 45 dias.
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UNIDAD DE FLAGRANCIA
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CLAVE MP-SPA-SDLT-03 9. UNIDAD DE FLAGRANCIA

DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

TAREA

ROL

RESPONSABLE

1. Recibe Via Plataforma la Notificacién
gue tiene una carpeta asignada y hay
una persona Aprehendida en

FISCAL JEFE DE | 9.1. Recibir la . k )
flagrancia o que ha sido conducida por

SECCION Carpeta .
el fiscal.
2. Verifica que los documentos estén en
la carpeta Virtual y en la fisica.
9.2. Solicitar . - .
. 3. Realiza la solicitud de Asistente
FISCAL Asistente . . L
. Operativo Via Plataforma Tecnoldgica.
operativo
1. Se notifica via plataforma tecnolégica
que gl Fiscal lo ha.deS|gnado para ser Comisién de la DIJ
el asistente operativo de la causa.
2. Recibe la carpeta via plataforma | Carpeta del Sistema
tecnolégica y de manera manual. Penal Acusatorio.
ASISTENTE 9.3. Tramitarla | 3 Realizar las indicaciones plasmadas
OPERATIVO carpeta por el Fiscal en el impulso.

4. Escanear los documentos y subir a la
plataforma tecnolégica toda Ila
informacion  resultante  de las
actividades plasmadas en el impulso

5. Entregar la Carpeta al Fiscal y notificar
gue el impulso ha sido completado

1. En los casos que el delito permita

istimien la pretensién punitiva.
94 Promover desistimiento de la pretensién punitiva

FISCAL . 1.1. Se realiza conversacion con la
Mediacion L
victima para promover la
Mediacion

1. Se hace la solicitud de audiencia a la
oficina judicial via plataforma tecnolégica | Carpeta del Sistema
antes de cumplan las 24 horas que estipula Penal Acusatorio.
el Cédigo Procesal Penal
9.5. Solicitar 2. Llevar a cabo la audiencia combo
Audiencia (Legalizacion de la aprehension,
Formulacién de imputacién y solicitud
de medida cautelar).
3. En los casos que el delito permita
desistimiento de la pretension punitiva.

FISCAL
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Seccién o Unidad | Fecha: 18 de mayo de 2016

Seccion de Decision y

e Pagina: 54 De: 79
Litigacion Temprana

CLAVE MP-SPA-SDLT-03 | 9. UNIDAD DE FLAGRANCIA

ROL - DOCUMENTOS
RESPONSABLE TAREA DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

3.1. Se determina fecha de la sesion
de mediacion
4. Enelcaso que se llegue a un acuerdo
en la mediacién.
4.1. Se suspende el proceso para el
cumplimiento.

5. FIN DEL PROCESO.

Nota:

Si se esta en proceso de negociacion para derivar a mediacion se podra quedar la carpeta en la unidad
como maximo 15 dias. Si no se esta en proceso de negociacion se remitira la carpeta a la Seccién de
investigacion en un tiempo no mayor a 3 dias.
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Seccién o Unidad | Fecha: 18 de mayo de 2016

Seccion de Decision y

Litigacion Temprana Pagina: 55 De: &

COORDINACION DE LA SECCION

)
Recibe las causas que han sido enviadas por la
Seccion de Atencion Primaria.

Monitorea y da seguimiento a las
causas que tienen los Fiscales de
la Seccion.

Realiza observaciones y sugei
Fiscales para tener un mejor func
dentro de la Seccion.

v
Analiza cada una de las causas y define sivana la
Unidad de Decision Temprana, Litigacion Temprana,
Flagrancia o Andlisis Delictivo,

Realiza el Impulso Procesal a cada una de [

las Carpetas. m

Reasigna las causas a los Fiscales
de las diferentes unidades.

¥
Envia un cormreo electronico al
secretario de reparto para que realice

Fiscal de Circuito Coordinador

la reasignacion de las causas.

Siguiendo las instrucciones dadas por
el Fiscal Coordinador de la Seccion

reasigna las causas a los diferentes
Fiscales.

Secretario
Reparto
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Seccion o Unidad | Fecha: 18 de mayo de 2016

Seccién de Decision y

Litigacion Temprana Pagina: 56 De: 9

10. COORDINACION DE LA SECCION

CLAVE MP-SPA-SDLT-05

DOCUMENTOS

DESCRIPCION DE LA TAREA INVOLUCRADOS

ROL RESPONSABLE TAREA

FISCAL
COORDINADOR

10.1. Repartir
Equitativamente
las Causas

Recibe las causas que han sido
enviadas por la Seccion de
Atencién Primaria.

Analiza cada una de las causas y
define si van a la Unidad de
Decisibn Temprana, Litigacion
Temprana, Flagrancia o Andlisis
Delictivo.

Realiza el Impulso Procesal a cada
una de las Carpetas.

Reasigna las causas a los Fiscales
de las diferentes unidades.

Envia un correo electrénico al
secretario de reparto para que
realice la reasignacion de las
causas.

SECRETARIO DE

10.2. Reasignar las

Siguiendo las instrucciones dadas
por el Fiscal Coordinador de la

COORDINADOR

las causas de
los Fiscales

causas a los - .
REPARTO . Seccion reasigna las causas a los
Fiscales . .
diferentes Fiscales.
Monitorea y da seguimiento a las
causas que tienen los Fiscales de
10.3. Dar la Seccion.
FISCAL seguimiento a Realiza observaciones y

sugerencias a los Fiscales para
tener un mejor funcionamiento
dentro de la Seccidn.
FIN DEL PROCESO.

Nota:

Dependiendo del area de trabajo, notese que un Fiscal Superior podra fungir como jefe de seccion, segin

las necesidades del servicio y disponibilidad presupuestaria.
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2.5. Identificacion firmas de validacion
Para hacer oficial y autorizado la utilizacién de este manual se debe dejar constancia de firmas
de quienes laboraron en el levantamiento de los flujos asi como también del comité de validacion
de los mismos.

2.5.1. Comité de levantamiento:

Miembros del grupo técnico que participa en el levantamiento y verificacion de los procesos de
los diferentes servicios o sub servicios en estudio.

GRUPO DE TRABAJO
LEVANTAMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Clave: MP-SPA-SDLT-001

Titulo

Coordinador Técnico - OISPA

Analista de procesos - OISPA

Analista de Procesos - OISPA

Coordinadora General de la
OISPA
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2.5.2. Comité de Validacién
Para proceder con la publicacién del Manual deberan validarlo los responsables del
servicio o sub servicios dejando constancia en el formato “Participantes del Taller de

Validacion”.
PARTICIPANTES DEL TALLER DE VALIDACION
Clave: MP-SPA-SLDT-001 Seccioén de Decisién y Litigacién
Temprana
Version | No. 1.0 FECHA | 31/05/2006

© 00 N o g »~ W N P

B e
= o

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

Oficina de Implementacion del Sistema Penal Acusatorio

Emeldo Marquez
Manuel Pitti

Marissa Caballero
Erikza Bernal

Idalgis Olmos de Sanchez
Jaqueline Casas
Gladys Moran

Johany De Leo6n
Jorge Vega

Elizabeth Castro Frias
Mabel Poveda

Nursy Peralta

Ana Villalaz

Orison Cogley
Jenisbeth Malek
Yaniselly Scott
Adrian Castillo
Anayansi Barahona
Onelys Arenas de Alvarado
Armando Prado
César Tello

Delia De Castro
Grisel Moran

Juan José Vega
Ricardo Gonzélez
Ruth Rodriguez

Stephanie Reyes

Fiscal Superior - Bocas del Toro

Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Bocas del Toro

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Bocas del Toro
Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Chiriqui

Fiscal Superior - Chiriqui

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Chiriqui

Fiscal Superior - Coclé

Fiscal Coordinador - Atencion Primaria - Coclé

Fiscal Coordinador - Decisién y Litigacion Temprana - Coclé

Fiscal Adjunta de la Seccién de Atencion Primaria - Herrera

Fiscal Coordinadora de la Seccién de Investigacion y Seguimiento de
Causas - Herrera
Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Herrera

Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Los Santos

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Los Santos
Secretaria de Control y Fiscalizacion - Panama

Asistente de Auditoria - Panama

Fiscal Coordinador de la Provincia de Veraguas

Fiscal Coordinador - Decision y Litigacion Temprana - Veraguas
Fiscal Coordinador - Atencién Primaria - Veraguas

Analista de Procesos de la OISPA

Coordinador Regional de la OISPA - Il y IV Distrito Judicial
Coordinadora General de la OISPA

Analista de Procesos de la OISPA

Coordinador Técnico de la OISPA

Coordinador Juridico de la OISPA

Coordinadora Regional de la OISPA - Chorrera

Coordinadora Regional de la OISPA - Chiriqui - Bocas del Toro
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2.6. Control de versiones

Permite identificar el histérico de las modificaciones que ha tenido el manual en forma rapida.

SERVICIO

(Nombre y puesto)

Emision inicial debido a la

LG implementacién del Componente

(Nombre y puesto)

TITULAR QUE REGISTRA EL
MANUAL

Lic. Delia De Castro
Coordinador General de la
OISPA
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GLOSARIO
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GLOSARIO DE TERMINOS
Acta de los Derechos de la Victima: Documento utilizado por el Ministerio Publico con el fin de
darle a conocer a la persona gue es considerada como la victima (cumpliendo con lo establecido

en el art. 79 del CPP), de sus derechos dentro del proceso penal.

Cddigo de Procedimientos: Consta de diez caracteres segmentados de la siguiente manera:

XX: Institucion Ministerio Publico

XXX Sistema o Proceso General Sistema Penal Acusatorio
XXX: Seccion o Unidad Seccion de Atencidn Primaria
XX:  Numero consecutivo De 1a99

Comision de la Direccién de Investigacion Judicial: Solicitud que realiza el Fiscal a un
miembro de la Direccidn de Investigacién Judicial (DIJ), para que el mismo realizase actividades
de investigacion relacionadas con un posible hecho punible.

Denunciante: Quien pone en conocimiento del Ministerio Publico la ocurrencia de un delito
investigable de oficio. No es parte del proceso ni esta obligado a probar su relato.

Diagramas de flujo de operaciones: Consisten en la representacién grafica matricial de la
sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas (en procedimientos generales),
o los puestos que intervienen (procedimientos especificos), en cada operacion anotada. Los
diagramas de flujo presentados en forma sencilla y accesible, dan una descripcién clara de las
operaciones, facilitando visualmente su comprension.

Los diagramas de flujo, son un elemento de decision invaluable para los individuos y para la
organizacion. Para los colaboradores porque les permite percibir en forma clara y detallada la
secuencia de las actividades que deben realizar. Para la organizacion porque posibilita el
seguimiento de las operaciones mas relevantes con sus respectivos responsables por procesos.
Por otra parte, al descomponer procesos complejos en partes, se revela visualmente la
duplicidad de actividades y los tramites engorrosos permitiendo asi la simplificacién del trabajo.

Descripcion de actividades: Al descomponer procesos complejos en partes, se revela
visualmente la duplicidad de actividades y los tramites engorrosos permitiendo asi la
simplificacion del trabajo.
e Cada operacion o conjunto de operaciones que sean realizadas por una unidad
responsable, deberan quedar claramente indicadas en el diagrama.
e Cada operacion se numerara en forma progresiva, de acuerdo con la secuencia
indicada en la descripcion narrativa.
e Dentro del simbolo de documento se debera indicar el nombre del formato,
documento, reporte, etc.
e Las operaciones a desarrollar, deberan expresarse en forma breve, precisa y con
el simbolo correspondiente.
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Embalaje: Técnica empleada para preservar y proteger en forma adecuada los indicios y/o
evidencias recolectados en el lugar de los hechos o aportados a la investigacion, con el objetivo
de mantener su integridad, autenticidad y mismidad, para su posterior analisis.

Evidencia: Indicio que previos examenes periciales correspondientes, se confirma que tiene
una relacion logica y directa con el hecho que se investiga, aportando informacién valiosa y
verificable para la investigacion.

Formato de Primer Interviniente: Documento elaborado por la primera persona que acude al
lugar de los hechos, en la cual se consignan actos relevantes con la futura investigacion que
realizara el Ministerio Publico.

Formulario FMP-05: Formulario de Constancia de Asistencia al Ministerio Publico en los casos
gue la solicitud no sea competencia del Ministerio Publico.

Formularios o impresos: Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las
cuales se intercalan dentro del manual o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de
operaciones, se hace referencia especifica a los formularios utilizados, empleando nimeros
indicadores que permitan asociarlas en forma correcta.

Impulso: Documento utilizado por los Fiscales para girar instrucciones en la carpetilla.

Imputado: Es la persona a quien se le ha imputado cargos por parte del Ministerio Publico ante
el Juez de Garantias. Formalizada la acusacion penal en su contra pasa a denominarse acusado.

Indicio: Elemento, objeto, sustancia, instrumento, huella, marca, rastro, sefial, vestigio u otros
gue se encuentre en el lugar de la investigacion, en la victima o en el indiciado, que pueda tener
una relacion directa con el hecho que se investiga. Los Indicios también pueden ser aportados
de forma directa al Ministerio Publico.

Noticia Criminal: La noticia criminal es la informacién que llega a conocimiento del Fiscal del
servicio de turno, sobre la ocurrencia de un delito, a través de una denuncia, querella o de forma
oficiosa.

Numero Unico de Noticia Criminal Manual: nimero de noticia criminal que le corresponde de
acuerdo al registro interno de cada unidad receptora, ya sea porque no cuenta con una red de
internet o porque el sistema esté caido y/o suspendido. Este nUmero manual se identifica con el
namero 8 que se coloca luego del afio, por ejemplo: 201580010015.

Plataforma Tecnolégica del SPA: Recurso tecnoldgico e informético constituido como base de
datos para el almacenamiento y gestién de casos cuya finalidad consiste en que integralmente
las instituciones vinculadas a estas puedan realizar las acciones y darle curso a las mismas.
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Querellante: Es querellante legitimo la victima del delito segun los términos previstos en el
articulo 79 de este Caodigo.

Seccion de Atencion Primaria:  Se encarga de la recepcion de denuncias y de la ejecucion
de las actuaciones iniciales de investigacibn como consecuencia de la comision de un delito, esto
es, supervision del procesamiento de la escena del hecho, direccion de investigacidén s objeto a
identificar victimas, testigos y demas generalidades de un hecho punible.

Seccidon de Litigacién y Decisién: Se encarga de las aplicaciones agiles en aquellas
investigaciones que asi lo permitan, fundamentalmente atendiendo a criterios de sencillez o
escasa dificultad.

Unidad de Decision Temprana: Se encarga de los casos en los que procedan archivos
provisionales, asi como aquellos que correspondan a declinatoria y remisién a otro distrito
judicial.

Unidad de Flagrancia: Se encarga de la atencion de los casos por aprehensiones policiales
conforme a los supuestos establecidos en el articulo 234 del Codigo Procesal Penal.

Unidad de Litigacién Temprana: Se encarga de la litigacion de causas con aprendidos por
orden del Fiscal, conforme a los supuestos del articulos 235 del Cédigo Procesal y aquellos en
los que proceda la aplicacion de procedimientos alternos de solucion de conflicto penal.

UPAVIT: Unidad de Proteccion a Victimas y Testigos del Ministerio Publico.

Victima: Persona que sufre por accion u omision, un menoscabo en un ser a partir de la comision
de un hecho delictivo y que afecta al normal desenvolvimiento como persona.
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ANEXOS
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ANEXO NO. 01

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

en el desarrollo del procedimiento.

Archivo definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente.

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
C} Inicio, Fin, e |Representa el inicio o fin del procedimiento, o bien, cuando
Interruptor interviene un area responsable de la actividad. En todos los casos
debera anotarse en el interior del simbolo: Inicio, fin o el nombre
del &rea, segun corresponda.

Interconexion | Representa la conexién con otro procedimiento. Debera anotarse
el nombre del procedimiento con el que conecta, dentro del
simbolo.

Actividad Representa la ejecucion de la actividad de un procedimiento, se
utilizardn enunciados breves, con un resumen de la actividad
descrita. En la parte superior derecha por fuera del simbolo, se
anotard el numero consecutivo de la actividad.

Q Decision Indica las posibles alternativas dentro del flujo del procedimiento.
@ Documento | Representa cualquier tipo de documento que se genere o participe

Archivo Indica que se guarda un documento durante un periodo
Temporal establecido.
Anotacion Se usa para comentarios adicionales a una actividad y se puede

conectar a cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la
anotacion sea significativa.

Comunicacioén
remota

Representa la transmision de informacion entre dos o mas
organos administrativos via telefénica, telegrafica y de radio entre
otros.
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SIMBOLO

NOMBRE

Conectores de
actividad

DESCRIPCION

Representa el enlace entre actividades dentro de un
procedimiento y siempre tendra que relacionarse un conector de
salida y uno de entrada, utilizando numeros ardbigos en forma
progresiva, dependiendo del orden de aparicion en el diagrama de
flujo.

FIN DE

Y

INICIO DE

Conectores de
pagina

Representa el enlace de actividades del procedimiento en hojas
diferentes y siempre tendra que relacionarse un conector de
pagina de entrada con uno de salida, utilizando letras para su facil
identificacion.

> Direccion  de | Conecta simbolos, sefialando el orden en que deben realizarse,
T i flujo 0 |representandose con lineas rectas, horizontales o verticales, o la
«—— linea de |combinacion de ambas, evitando su cruce Yy utilizar en un mismo
union lado del simbolo de actividad, varias lineas de entrada y salida.
Diskette Representa el uso de disco flexible, dentro del desarrollo del

procedimiento.

Base de Datos

Representa el almacenamiento de informacién en forma
organizada y manipulable.
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ANEXO No. 02
FORMATO F-MP-02
COMISION A INVESTIGADOR

MINISTERIO PUBLICO
COMISION A INVESTIGADOR

REPUBLICA DE PANAMA FMP. 02

Provincia Distrito Corregimiento Fecha
DD MM
AAAA

Hora:

1. Numero Unico de Caso:

Afio | Consecutivo

2. Organismo de DIJ / IMELCF a quien imparte la comision:

3. Comision (Describa el acto de investigacion o actividad pericial)

1.

Cddigo Término de la
: comision:

Objeto:

2.-

Cddigo Término de la
: comision:

Objeto:

4. Funcionario gue emite la comisién:

Unid 'Especiai | | | | | | | codigo 17 1 T |
ad dad Fiscal
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Nombre vy apellido del
Fiscal:

Direccion: ‘ Oficina: |

provincia: ciudad:

Correo
electronico:

Teléfono:

Firma,

5. Responsable de DIJ o IMELCF

Entidad Cddigo

Grupo de Cddigo

DIJ

/IMELLFC /

Nombre Identificacion
Firma,
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ANEXO No. 03
FORMATO F-MP-05

REPUBLICA DE PANAMA

. FMP- 05
MINISTERIO PUBLICO
CONSTANCIA
Provincia Distrito Corregimiento Fecha Hora:
DD MM
AAAA
2. Numero Unico de caso:
Afio | Consecutivo

2. Descripcién del asunto (indique brevemente los motivos de la constancia):
3. Funcionario:

Unida Especialidad Cdédigo

d Fiscal

Nombre y apellido del

Fiscal:

Direccion: ‘ | Oficina: |

Provincia DISTRI

TO:
Teléfono: Correo
electronico:

Firma,

Nombres y apellidos de quien deja la
constancia:
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ANEXO No. 04
FORMATO F-MP-09

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO FMP- 09
SOLICITUD DE ANALISIS DE INDICIOS

Provincia Distrito Corregimiento Fecha Hora:
DD MM AAAA

1. Numero Unico de Caso:

| | | | | | | | | | |

Afo | Consecutivo

2. INSTITUCION A QUIEN SE SOLICITA EL EXAMEN O ANALISIS:

3. ELEMENTO MATERIAL PROBATORIO O EVIDENCIA FiSICA OBJETO DE EXAMEN:

4. EXAMEN SOLICITADO:

5. OBSERVACIONES:
| I

6. DATOS DE LA AUTORIDAD SOLICITANTE:

Ministerio Publico |

|

| Entidad solicitante | () ‘
| (@ TEL @ DR | |
| (n) Servidor ©)

Nota: nombre y direccién del Fiscal de Conocimiento a donde se debe remitir el resultado.

Firma,

Nota: Cuando se trate de varios elementos de lamisma naturaleza y sean remitidos para el mismo anélisis, utilice solamente
un formato.
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ANEXO No. 05
FORMATO F-MP-10
SOLICITUD DE AUTORIZACION ALLANAMIENTO

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO EMP- 11
SOLICITUD DE AUTORIZACION ALLANAMIENTO
Provincia Distrito Corregimiento Fecha Hora:

DD MM
AAAA

7. Numero Unico de Caso:

Afio | Consecutivo
2. Delito:
DELITO ARTICULO

3. Objeto de la actividad:

Inmueble | | Residencia/Oficina | | Buque | | Aeronave | | Automévil | | Nave \_I

IDENTIFICACION / UBICACION Y DESCRIPCION DEL LUGAR A REGISTRAR: (ART. 296

C.P.P)
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4. Dependenciade laDIJ aquien se impartira la orden:

5. Finalidad:

6. Motivos (indique de manera clara y detallada los motivos o razones para realizar la
actividad)

7. Respaldo probatorio de los motivos citados en el numeral 6°

1| Informe de DIJ No. de
) informe:
| Entidad | | Cédigo \
Grupo de Cddigo
DIJ
| Servidor: | | Identificacion ‘
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2| Declaracion  jurada de | '

. | testigo

Tipo de | CIP Pas. c.e. otro No.

documento:

Expedido PROVINCIA: CIUDAD:

en

Primer Segundo

Nombre Nombre

Primer Segundo

Apellido Apellido

Lugar de residencia

Direccion Barrio | PROVINCIA

DISTRITO CORREGIMIENTO Teléfono
3/ Informante ’ ‘
| Razones de confiabilidad:

acion de estos:

’7‘ Elementos materiales probatorios o evidencia
fisica

‘ Haga una rel

5. Plazo de la orden:

| Fase del Proceso
Penal

Investigacion ’>

Juicio | Término
maximo
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6. Funcionario que requiere la autorizacion:

e === T

Nombre y apellido del
Fiscal:

 Direccion: |  Oficina: |
| PROVINCIA: | ' CIUDAD:

Correo
electroénico:

‘ Teléfono: ‘

Firma,

7. Funcionario Organo Judicial que recibe solicitud:

Nombre:

Fecha:

Hora:
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ANEXO No. 06
FORMATO F-MP-11
ACTA DE LOS DERECHOS DE LA VICTIMA

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO PUBLICO FMP- 11
ACTA DE LOS DERECHOS DE LA VICTIMA

En virtud de lo estipulado en el articulo 80 del C.P.P es obligacion de las autoridades
correspondientes informar a la victima sus derechos durante su primera comparecencia o0 en su
primera intervencion en el procedimiento

8. Numero Unico de Caso:

Afo Consecutivo

9. Informacion Ministerio Publico

Despacho
Fiscal
Unidad
Distrito

A la victima se le informan sus derechos:

1. Recibir atencion médica, siquiatrica o sicoldgica, espiritual, material y social cuando las
requiera, en los casos previstos por la ley, las cuales se recibiran a través de medios
gubernamentales, voluntarios y comunitarios.

2. Intervenir como querellante en el proceso para exigir la responsabilidad penal del imputado
y obtener la indemnizacion civil por los dafios y perjuicios derivados del delito.

3. Solicitar su seguridad y la de su familia cuando el Juez de Garantias o el Tribunal competente
deba decidir o fijar la cuantia de una fianza de excarcelacion u otorgar la concesiéon de una
medida cautelar personal sustitutiva de la detencién preventiva a favor del imputado.

4. Ser informada sobre el curso del proceso penal respectivo y recibir explicaciones
relacionadas con el desarrollo del proceso, cuando la victima lo requiera.

5. Ser oida por el Juez, cuando esté presente, en la solicitud de sobreseimiento presentada por
el Ministerio Publico.

6. Recibir prontamente los bienes de su propiedad o de su legitima posesién aprehendidos
como medio de prueba durante el proceso penal, cuando ya no sean necesarios para los
fines del proceso.

7. Recibir asistencia legal gratuita del Estado mediante un abogado para obtener la reparacion
del dafio derivado del delito y coadyuvar con el Ministerio Publico en el ejercicio de la accién
penal.
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8. Cualesquiera otros que sefialen las leyes.

El dia mes _ afilo _ siendo las en (lugar y/o direccién)

se cumple el procedimiento estipulado en el
articulo 80 del C.P.P. de dar a conocer sus derechos a la victima, a quien se le hace saber el
contenido de la presente acta, quien enterado del mismo manifesté:

Nombres y Apellidos Identificacion |
Lugar y Fecha de
nacimiento

Nombre de los padres
Estado civil Ocupacion u
Oficio

Direccion y teléfono

CONSTANCIA: Manifiesto que he entendido mis derechos.

Observaciones:

Nombre y firma del servidor

Firma y/o huella de la victima

Nombre y firma del servidor
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