
2.8 Anexos:

a. Especificar de manera clara qué tipo de anexos se

incluyen en el documento, como son: número de oficio,

número de proceso, causa, expediente y otos.

b. Verificar que se adjunten los anexos si estos están

especificados en el documento principal.

c. lndicar el número de fojas que anexa al documento, lo

cual seÉ verificado en venhnilla. Si es posible el

documento debe eshr foliado.

Eiemplo: Copia de memorando 1 23-AM-2013
Adjunto 2 CDs.

Copias del juicio 123456

2 planos

Anexo en 50 fojas

2.9. Márgenes:

El nuevo sistema de gesüón documental genera la impresión de

una etiqueta térmica, como constancia de recepción que se colocará

en el margen superior derecho, cuyas medidas son 7,6 cm de ancho

por 5,1cm de altura, para lo cual es necesario dejar el espacio

suficiente con fin de no cubrir el contenido del documento.
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GONSEJO DE LA

JUDIGATURA

Direcclón: Jorge Washlngton El-f 57 y Ay. Amazonas
m.fu ncloniudlcial. gob.ec
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Hacemos de la justicia una práctica diaria

SECRETARIA GENERAL

e-mall : secretarla. general@fu nclonludlclal.gob.ec
Telf 3$fl6lt0 eril: 20310 / 2(B28

GUIA PARA PRESENTAR DOCUMEI{TOS EN Et
CO]'ISEJO DE LA JUDICATURA
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I. OBJETIVO

Brindar un servicio de calidad a nuestros usuarios de acuerdo a los

paÉmetos y estándares del nuevo sistema de gestión documenhl,

implementado por el Consejo de la Judicatura.

¡I. GARACTERISTICAS OUE DEBE REUI{IR U]{ DOGUME¡{TO PARA

IiIGRESAR POR LA VENTAI{ILLA DE REGEPCÚil DE GESflÓil
DOCUMEf{TAt

2.1. Fecha del documento:

a. El formato debe ser: ciudad, día, mes, añ0.

b. La fecha del documento conesponde a días anteriores

o al día en que presenta el documento. No se reciben

documentos post fechados.

Eiemplo: Ouito D.M., 19 de agosto de 2013

2.2 Destinatado:

a. Nombre de la persona a quien va dirigida la comunicación.

b. Cargo de la persona.

c. El nombre y cargo debe ser íntegm, sin trchones ni enmen-

daduras, caso conüarb no se recephrá el documento.

El documento se dirigirá al funcionario actual que desempeña

dicho cargo.

En caso de duda se puede consultar en la página WEB del

Consejo de la Judicaü¡ra o llamar al teléfono 3953600 ext.20001,
para que el documento sea receptado sin inconvenientes.

EJemplo: Doctor

GUSTAVO JAI.XH RÓBEN

Presidente del Consejo de la Judicatura

Presente

o

2.3. Remlbnte:

En el documento constarán lm dos apellidos y un nombre, el

número de cédula de ciudadanía, dirección domiciliaria, un número de

teléfono, coneo electrónico pua notificar la respuesh.

Elemplo: Atentamente,

AIba Tones Zamora

c.c 123456789-0
C¡neo elecffi n ico: a I g u ien@personal.com
Dircc,ción: ay. La Prensa fl57-14 y Femández

Salyador Secbr San Agusün - Edlllclo lasso
Piso 5-Depailamento 52

Ieléfonos: 2333444 - 0987654321

0uito

2.4. Asunto:

El asunto tiene relación con el tema principal del contenido

del documento.

Eemplo: Asunto: Solicitud de copias certificadas.

2.5. Gonbnido de! documento:

a. E documenh debe conbner bs anbcedentes, furúarnenbs
y la peticifi cmcreh, d€hllada & fuma dan.
Debe especificar lo que requiere o pide, a fin de atender

la solicitud de manera ágil y oportuna, dentro de los

plazos y términos que la ley establece.

b. Fundamentar las peticiones de información, para cumplir

con las formalidades y la legalidad del caso.

c. Las peticiones versarán sobre asuntos de competencia

exclusiva del Consejo de la Judicatura.

d. B conbnith debe ser íntegm, sin hchones ni enmendduras,

caso cor¡tario estas corecciones lo inalidañán.
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2.6. ilotificaciones:

Se debe señalar como requisitos indispensables:

a. Casilla judicial; a falta de esta coneo electónico.

b. Número telefónico para responder el requerimiento.

Eiemplo 1: Para notificaciones, señalo la casilla judicial

. . .n0(. . ..., correo electrónico:

alguien@hotmail.com y teléfono 3953600

Eiemplo 2: Pa¡a notificaciones, por favor hacerlo a: av.

Amazonas N45-234 y Las Bromelias - Sector

Alameda

Edificio Alameda - Departamento 101

Teléfono: 2333444

2.7 . Íirma del documento:

a. La firma contendrá nombre y apellidos del remitente.

b. Número de cédula de ciudadanía o pasaporte para

extranjeros.

c. La firma debe ser autografa, no se receptaán documentos

con firmas escaneadas o copias simples.

$emplo:

lnmnectas:

Firma Escaneada Firma desde Sello Copia Simple

Tones Pérez Pepito José

c.c. 't234567890
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