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1. INTRODUCCION

La presente guia establece las directrices a seguir por parte de los usuarios
externos para ingresar o presentar documentacion en el Consejo de la Judicatura
y direcciones Provinciales

La gestion documental es el area responsable de un control eficaz y sistemético
de la creacién, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos de archivo.1

2. OBJETIVO

Brindar un servicio de calidad a los usuarios externos de acuerdo a los
parametros y estandares establecidos por la Secretaria General, a través, de la
aplicacion del sistema de gestion documental creado e implementado por el
Consejo de la Judicatura.

3. ALCANCE

Esta guia estd dirigida a usuarios externos, personas haturales, juridicas,
publicas y/o privadas, dentro de su ambito y competencias.

4. RESPONSABLE

Secretaria General — Subdireccion Nacional de Gestion Documental y Archivo.

5. DESARROLLO

5.1 Caracteristicas de la documentacién a ser ingresada por la ventanilla de
recepcién de documentos.

5.1.1 Fecha

e El formato debe incluir: ciudad, dia, mes, afio.
Ejemplo: Quito, D.M. 22 de septiembre de 2017.
¢ No se recibiran documentos post fechados.

1 Norma UNE-ISO 15489
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5.1.2 Destinatario

¢ Nombre de la persona a quien va dirigida la comunicacion.
e Cargo actual del destinatario.

Importante: El nombre y cargo debe ser claro, sin tachones ni enmendaduras, caso

contrario, no se receptara el documento.

En caso de existir dudas sobre los cargos que ostentan los funcionarios del Consejo de
la Judicatura, se puede realizar la consulta en el directorio telefénico que esta disponible
en la pagina web del Consejo de la Judicatura o llamar al teléfono 3963600 a las
extensiones de balcén de servicios 20317-20371-20001-20350.

e El asunto, debe escribir brevemente el tema principal contenido dentro

del documento.

Ejemplo: Solicitud de copias certificadas de la causa N° 17203-2014-0123.

5.1.3 Contenido del documento

a) El documento debe contener los antecedentes, fundamentos y la peticion
concreta, detallada de forma clara.

b) Debe especificar lo que requiere o solicita, a fin de atender la solicitud de
manera agil y oportuna, dentro de los plazos y términos que la ley establece.

c) Las peticiones o informacion para conocimiento deben versar sobre asuntos
de competencia exclusiva del Consejo de la Judicatura.

d) El usuario podra hacer un alcance a un tramite ingresado previamente,
mediante un nuevo documento haciendo referencia al documento ya
ingresado (nimero de trdmite), cuando el caso lo amerite.

5.1.4 Notificaciones.
Se debe sefalar como requisitos indispensables:
e Caisilla judicial y/o electronica,

e Correo electrénico,
e Numero telefonico convencional y/o celular para responder el requerimiento.
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e Direccion exacta del remitente

Ejemplo 1:
Para notificaciones sefalo la casilla judicial...XXX...y/o correo electronico:
alguien@personal.com o a los teléfonos 3953600 — 0987654321

Ejemplo 2:
Para notificaciones favor hacerlo a: Av. Amazonas N45-234 y las Bromelias — Sector
Alameda — Departamento 101 — Teléfono 2223334 — 0987342367

5.1.5. Remitente

En el documento constaran: nimero de cédula de ciudadania o pasaporte (para
extranjeros), nombre completo, direccién domiciliaria detallada, un nimero de teléfono
convencional y/o celular y correo electrénico para la notificacion de la respuesta.
Ejemplo:

Atentamente,

Alba Torres Zamora
C.C. 123456899-0
Correo electronico alguien@personal.com
Av. El Inca N57-14 y 6 de Diciembre, Edificio Lasso, Piso 5 — Departamento 52
Teléfonos: 2333444 — 0987654321
Quito — Pichincha

La firma debe ser autégrafa completa (no sumilla) con los nombres y apellidos como

consta en el cédula o pasaporte, no se aceptaran documentos con firmas escaneadas,
copias simples o con firma de facsimil (sello de firma).
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Ejemplo:
Firmas Incorrectas
Firma Escaneada Firma desde Sello Copia Simple
//{v;,:,:: —— (,r"’la‘ ~ /
- ; : 7
T Gullierma X enoGa m/é{i o §
— S . “ 4 i

Firma Correcta

Torres Pérez José
C.C. 1234567890

Si el usuario ingresa un documento firmado electronicamente, debera entregarlo en un

medio magnético de almacenamiento (cds, dvd, usb, otros) para verificar su
autenticidad.

6. ANEXOS
Detallar de manera clara los anexos y otro tipo de soportes que se acompafien al
documento como son: oficios, procesos, causas, expedientes, medios magnéticos de
almacenamiento (cds, dvd, flash memory), planos, grabaciones, documentos originales
0 copias certificadas, entre otros.

Validar que se adjunten los anexos, si estos estan detallados en el documento principal.
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Indicar el nimero de fojas.

Ejemplo:

(3)

Copia Simple de memorando 123-AAA-2014

Adjunto 2 CDS

Copias certificadas de la sentencia del juicio N° 17203-2014-0123
2 planos

50 fojas como anexo.

7. VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Atencién a ciudadanos para la recepcién de requerimientos:

Recibir al usuario externo y/o usuario interno con cortesia y amabilidad, y
verificar si el documento cumple todos los requisitos que establece esta guia.

El funcionario de ventanilla dentro de su perfil, ingresa la informacién del usuario
en el sistema de gestion documental para su contestacion.

El sistema de gestién documental genera la impresion de una etiqueta adhesiva que
se colocard como constancia de recepcién del documento, se colocara en la parte
delantera superior sin obstaculizar la lectura del documento, las medidas son 7,6 cm de
ancho por 5,1 cm de altura.
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e La primera etigueta se adhiere al documento ingresado para su
direccionamiento.

e La segunda impresion de etiqueta se entrega al usuario como fe de recepcién
de su tramite.

?*E
[ . |

Quito D.M. 20 de Septiembre del 2017 | .

'\_rl ) TRAMITE EXTERNG CJEXT-2017-0401 68

EERITE AT E JEME ALECANDER VRLDEZ MALDOHADD
Oficio: N°123456-DGG-2013 RAZOM BOCML:  PARTICULAR

FECHR RECEPCKML 350005017 0544

L MO DOCUMENTO:  §N

Doctor ) O gy 15T FOUAS
GUSTAVO JALKH ROBEN IR RACG W Karkm santeie
Presidente del Consejo de la Judicatura Revise el estado de su trédmite en:
Presente

Por medio del presente adjunto el avance de gestion y mediacion de las metas fijadas por la
Defensoria Publica en el marco de los acuerdos establecidos en el taller “Identificacion de
Procesos/ Proyectos con los objetivos del Plan Estratégico de la Funcién Judicial” en la que
asistieron funcionarios de la Institucion.

Para notificaciones, por favor hacerlo a la Direccién: Av. Carlos V y Vicente Ramdn Roca,
Teléfono 555999, Celular 0996669991 o al casillero judicial 234-3333.

Atentamente,

Ing. Jaime Alexander Valdez Maldonado
Gerente General

C.1. 180298523-2

Correo electrénico: alguien@correo.com
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