MODULO GESTION DE CALIDAD DEL DESPACHO JUDICIAL

ABOG. MARIA CLARET TORO FERNANDEZ

PROTOCOLO PARA REGISTRO DE ACTAS

1 Contenido del Acta

El acta que se labrara en los procesos sera sucinta y contendra:
1. Registro de lugar, fecha y hora de inicio y conclusiéon del acto
2. Objeto de la audiencia
3. Registro de partes presentes

4. Indicacién del medio o medios de grabacion utilizados. Es conveniente que se
usen para grabar los dos medios (grabadora y video paralelamente), sin
embargo, es valida la utilizacion de uno solo de los medios de grabacidn.

5. Indicacion de que se incorpora el registro de firmas de los declarantes

6. Especificacion de la cantidad de CD en los que constan todas las grabaciones y el
numero de archivos, con descripcidn breve de cada uno y duracién, por ejemplo:

v Grabacion 1: declaracion testifical de Juan Pérez 0:34 min. A partir de
horas 9:30 a 10:04

v Grabacion 2: inspeccion judicial 1:12 min A partir de horas 10:30 a 11:42

v Grabacion 3: Sentencia 0:10 min A partir de horas 11:42 a 11:52

A efecto de evitar cualquier reclamo de nulidad por la falta de firma en la declaracién de
testigos, confesantes o peritos, se firmara en audiencia y después de prestar declaracion, una
hoja que serd incorporada como anexo del acta, que tendrd el registro de firma de los
declarantes. Este registro debera tener el siguiente formato:

NUMERO DE PROCESO: ...

NOMBRE DEL DECLARANTE CALIDAD FIRMA
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Este registro podrd ser efectuado a mano alzada o llevado en formato preimpreso, no

requiriendo ninguna otra formalidad ni debiendo insertarse ningln otro dato necesario para su
validez.

Al momento de instalar la audiencia, el Juez o Jueza informara a las partes la forma en la cual la
audiencia serad registrada, indicdndoles que en caso de que deseen, pueden obtener una copia
de las grabaciones en forma posterior, para lo que deben proporcionar el medio para su registro
(flash memory, cd, etc)

Si las partes desean efectuar grabacién por sus propios medios, deberan pedir autorizacidén del
Juez o jueza, dejando en claro que la grabacién valida sera la efectuada por el Juzgado. En caso
de presentarse algun problema con los equipos durante la grabacién, se hard constar
inmediatamente este hecho y el juez o jueza podran determinar un medio de registro alterno.

El encargado de grabar debe estar atento a cualquier problema y cuidar de que el o los equipos
siempre estén ubicados en un lugar que permita grabar con la menor distorsién posible. En caso
necesario, puede pedir la colaboracion de alguna persona idénea

Deberad registrar en un papel de apoyo el nimero de grabacién y el actuado al que pertenece,
de forma tal que le resulte facil luego su incorporacion al acta.

A. Se efectuara una grabacidn previa a la audiencia en la que se indicaran los datos del
proceso, esta grabacién también servird como grabacidon de prueba para verificar el correcto
funcionamiento del equipo.

B. Al momento de instalar la audiencia, el Juez o Jueza informard a las partes la forma en
la cual la audiencia sera registrada, indicandoles que en caso de que deseen, pueden obtener
una copia de las grabaciones en forma posterior, para lo que deben proporcionar el medio para
su registro (flash memory, cd, etc)

C. Si las partes desean efectuar grabacidon por sus propios medios, deberan pedir
autorizacién del Juez o jueza, dejando en claro que la grabacidn vdlida sera la efectuada por el
Juzgado.

D. En caso de presentarse algun problema con los equipos durante la grabacion, se hara
constar inmediatamente este hecho y el juez o jueza podran determinar un medio de registro
alterno.

E. Cuando se utilice grabadora de audio, se grabara cada parte de la audiencia en un
archivo separado. Por ejemplo:

1. Archivo 1: Instalacion de la audiencia
2. Archivo 2: Fundamentacién de hechos nuevos

3. Archivo 3: Contestacion y resolucion de excepciones
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4. Archivo 4: Conciliacién, en este caso sélo se grabara el acuerdo al que se llegue o la
constancia de que no hubo acuerdo a efectos de registro de que se realizé el intento de
conciliacion

5. Archivo 5: Objeto del proceso y determinacién de pruebas

6. Archivo 6: Declaracién testifical de X (un archivo por cada testigo)

7. Archivo 7: Inspeccidn judicial

8. Archivo8: prueba pericial

9. Archivo 9: Sentencia

F. En caso de grabaciones efectuadas en video, podra grabarse la totalidad en un archivo

o poder dividirse en archivos separados como se hace en el caso de grabadoras de audio.

G. Se podra llevar para ayuda memoria, un registro escrito del detalle de grabaciones
efectuadas (etiquetado) a fin de facilitar la elaboracién del acta, lo que no implica llevar registro
escrito de la audiencia ni de las declaraciones. Bajo ninguna circunstancia este registro cursara
como parte del acta o constituirda documento oficial, ya que solamente servird de apoyo,
pudiendo ser o no efectuado, de acuerdo a la forma de organizacién del Secretario o Secretaria.

Una vez concluida la audiencia, se procederd a copiar en un solo CD tanto las grabaciones de
audio como de video a menos que el espacio sea insuficiente, entonces se quemaran en cuantos
CD sean necesarios, cuidando de que esta situacion curse en el acta y se numeren los CD
adecuadamente. Se grabaran dos ejemplares de cada CD, uno se colocara en un sobre en el
expediente con la respectiva foliacidn y otro se guardard en archivos del Juzgado debidamente
etiquetado con el nimero de expediente al que pertenece y la fecha. Verificar siempre que los
CD estén bien grabados para asi poder eliminar de la memoria de los equipos las grabaciones y
asi tenerlos listos para la siguiente audiencia.



