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PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO

PARA LAS UNIDADES JUDICIALES

1. ANTECENDENTES
Objetivo

Suministrar una herramienta, que permita un adecuado manejo
documental y archivistico en las unidades judiciales, a través de la
descripcion de procesos y actividades, para brindar un servicio publico
judicial oportuno, eficaz y eficiente al usuario interno y externo.

Normas de género

En todo el contenido de este protocolo, cuando se mencione a
servidores judiciales, jueces, ayudantes judiciales y en general a
personas, se entendera que incluye a hombres y mujeres.

Ambito

Este protocolo esta dirigido a jueces, secretarios, ayudantes judiciales,
coordinadores de archivo y coordinadores de unidades judiciales,
responsables y corresponsables en la organizacion de documentos y
archivos, en ejercicio de sus competencias previstas en la ley,
reglamentos y demas resoluciones expedidas por el Pleno del Consejo
de la Judicatura.

Glosario

Para los efectos de este protocolo, las palabras que se detallan, tendran
el alcance siguiente:

Usuario interno: Servidor judicial en los términos previstos en el Cadigo
Organico de la Funcién Judicial.

Usuario externo: Ciudadano, profesional del derecho, que requiere
atencion del servicio publico judicial.
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5.1.

Protocolo: Conjunto de procedimientos destinados a estandarizar
tramites™.

Flujograma: Representacion grafica de un proceso, utlizado para
describir paso a paso las operaciones dentro de un proceso utilizando
simbolos.?

Expediente: Conjunto de papeles, documentos y otras pruebas o
antecedentes, que pertenecen a un asunto o negocio, relacionado con
oficinas publicas o privadas. *

Causa: Todo asunto entre partes que se sigue y ventila

contradictoriamente ante un tribunal, en la forma establecida por las
leyes hasta su resolucion definitiva®.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Atencién en informacion

El servidor judicial, que atiende en la mesa de informacion, al ingreso de
la unidad judicial, en su calidad de primer filtro, deberé:

5.1.1. Recibir al usuario externo con cortesia y amabilidad.
5.1.2. Solucionar de manera inmediata las inquietudes de los usuarios.

5.1.3. Direccionar al usuario externo segun las necesidades expuestas e
informar el procedimiento a seguir.

5.1.4. Receptar los formularios de reclamos y/o quejas. Estos
formularios se registran en la siguiente matriz de requerimientos
(F.03):

1 . . .
Diccionario www.wordreference.com
2~ . .
Diccionario www.wordreference.com
3 L . 1 .
Fuente: Diccionario Juridico Guillermo Cabanellas

4 . . - .
Fuente: Diccionario Juridico Guillermo Cabanellas
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Gréfico 1. Matriz de requerimientos

— UNIDAD JUDICIAL..... DEL CANTON ......
3 R MATRIZ DE REQUERIMIENTOS (F.03)

FECHA (DD/MM/ANO): SERVIDOR JUDICIAL RESPONSABLE DE ARCHIVO:
. SIGLA APELLIDOS FECHA DE ULTIM[I)\EFECHA
o.
No. CAUSA Y NOMBRES ANALISTA REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTO
LICITUD = MOVIMIENT!
SOLICITU JUEZ JUEZ (oo/mm/afio) | M©° 0

EN EL SATIE

5.1.5. Entregar la matriz de requerimientos (F.03) y los formularios de
reclamo y/o quejas, al coordinador de la unidad judicial, mediante
correo electronico, en los horarios establecidos (9:00, 11:00,
14:00 y 16:00).

VI. Recepcidn de solicitudes

6.1. El servidor judicial de ventanilla, recibe de los usuarios externos:
solicitudes, escritos para la revision de causas, requerimientos de copias
simples o certificadas, desglose de documentos y demas requerimientos
0 peticiones correspondientes a las competencias propias de la unidad
judicial.

VII.  Atencidén a ciudadanos para larevision de causas

7.1. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad judicial, para
la revision de causas, debera:

7.1.1. Recibir al usuario externo con cortesia y amabilidad, y verificar
gue el ciudadano sea parte procesal o abogado de una de las
partes.

7.1.2. Verificar que la causa se encuentre ingresada en el sistema
SATJE y que fisicamente repose en la unidad judicial.

7.1.3. Solicitar mediante la matriz de requerimientos (F.03), al

responsable del area de archivo central de la unidad judicial, la
busqueda de la causa requerida por el ciudadano.
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

Luego de la busqueda y una vez que el responsable del area de
archivo central de la unidad judicial, entregue la causa al servidor
judicial de ventanilla, éste entregara al peticionario los
documentos, para que lo revise en las areas previstas para el
efecto (ventanillas de revisibn de procesos). Este proceso no
debera durar mas de 5 minutos por expediente.

Previo al despacho del expediente al usuario externo, solicitar al
usuario su cédula de ciudadania en caso de ser parte involucrada
0 su carnet de abogado en caso de ser abogado defensor; en
ambos casos, los documentos de identificacion seran entregados
una vez devueltos los expedientes y comprobado que los
documentos regresaron en el mismo estado en que fueron
prestados.

Responsabilizarse de la devolucion del expediente al archivo, una
vez transcurridos 30 minutos de revision, por parte del usuario
externo.®

7.2. El servidor judicial responsable del archivo, deberé:

7.2.1.

NOTAS:

Informar inmediatamente al servidor judicial de ventanilla, en caso
gue la causa solicitada se encuentre en manos de un usuario
interno, sea juez o secretario, para que este a su vez, informe al
usuario externo. En caso de que el usuario externo necesite
revisar el expediente, se le solicitara que regrese al dia siguiente
en el horario de 8:00 a 10:00, para permitirle revisar el expediente,
dado que al final del dia, los servidores judiciales, deben entregar
todos los expedientes que estan en su despacho, para solventar
los requerimientos del dia siguiente®.

e Este es un servicio al ciudadano, que debe solventarse inmediatamente.

e La persona encargada del area de archivo central, es responsable de que
los requerimientos de usuarios externos, sean atendidos oportunamente y
gue los documentos regresen al archivo.

5 . . . ..
Este tiempo puede variar dependiendo del volumen documental del requerimiento.
6 o o . .
Estos plazos pueden variar, en el caso que el juez requiera el expediente para pruebas u otras

diligencias.
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e Por ningln motivo las causas prestadas a usuarios externos pueden salir
del rango de custodia de documentacion o fuera de la unidad judicial.

VIIl. Ingreso de escritos

8.1. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad judicial, para
ingresos de escritos, deberé:

8.1.1. Verificar que la documentacion esté completa, con todos sus
documentos habilitantes de acuerdo al caso, previo al ingreso en
el sistema SATJE.

8.1.2. Verificar los datos del documento y del solicitante:

e fecha del documento.

e firma original.

e apellidos y nombres completos del actor y demandado.
e numero de cédula de ciudadania.

e direccion del solicitante.

e correo electrénico.

e teléfono fijo o celular.

e casillero judicial.

8.1.3. Contar los anexos del documento (fojas, cds y otros).

8.1.4. Verificada toda la informacion, ingresar los datos antes descritos
al sistema SATJE, con sus respectivos anexos.

8.1.5. Entregar, en cuatro cortes del dia, el registro de escritos
ingresados, al responsable coordinador de ventanillas’, quien
receptara las solicitudes de todas las ventanillas y pasara un
unico listado al responsable del area de archivo central de la
unidad, en los horarios establecidos (8:00, 11:00, 14:00 y 16:00)%.

NOTA:

e No se reciben documentos firmados con sello, ni anénimos.

7 . . . . . . . s
Este coordinador esta considerado para las unidades que posean mas de tres ventanillas de atencién y
por volumen de requerimientos.

Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial.
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IX. Ingreso de escritos para nuevas causas

9.1. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad judicial, para
el ingreso de escritos para nuevas causas, debera:

9.1.1. Verificar que el peticionario cumpla con lo previsto en el numeral
VIII.

9.1.2. Registrar en el SATJE y sortear al juez competente en razén de la
materia y territorio. Ejemplo:

e Familia, mujer, nifiez y adolescencia.

e Civil.
e Penal.
e Laboral.

9.1.3. Entregar al usuario el comprobante de sorteo emitido por el
sistema SATJE, como fe de recepcion del tramite. El sistema
asigna un numero al proceso.

9.1.4. Entregar, en cuatro cortes del dia, el registro de expedientes
nuevos ingresados, al responsable coordinador de ventanillas®
qguien receptard los expedientes de todas las ventanillas y pasara
un unico listado al responsable del area de archivo central de la
unidad, en los horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:.00 y
16:00)™.

NOTA:

e El encargado del area de archivo central de la unidad, en conjunto con el
coordinador de la unidad judicial y los jueces, determinaran los horarios
para entregar las causas nuevos ingresados, a los jueces y secretarios de
la unidad judicial. Estos expedientes se registran en el formulario (F.01).

X. Solicitud de copias simples

10.1. Para solicitar copias simples de causas, el usuario externo, debera:

9 . . . . . . . s
Este coordinador esta considerado para las unidades que posean mas de tres ventanillas de atencién y
por volumen de requerimientos.
10 . . .. . . ..
Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial.
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10.1.1. Solicitar al servidor judicial de mesa de informacion el
formulario de solicitud de copias simples (F.04).
DIA MES ANO

FECHA:

Sefior Coordinador de la unidad judicial / Coordinador del area de archivo central judicial
Consejo de la Judicatura

Presente

Asunto: Solicitud de copias simples

Solicito .... juegos de copias .............. simples del juicio que describo a continuacion:
NOMBRE DEL JUZGADO O No JUICIO ANO DEL JUICIO
JUEZ

APELACIONES

CITACIONES REGISTRO MERCANTIL
COPIAS DE ESCRITOS CONTRA PRUEBA REGISTRO CIVIL
MOTIVOS CORTE CONSTITUCIONAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
COPIAS CERTIFICADAS NOTIFICACIONES
DEPRECATORIO JUICIO DE ALIMENTO
NOTIFICACIONES RECUSACIONES
No DE FOJAS PARA USO INTERNO (Llena personal de ventanilla)
RESPONSABLE CODIGO
Atentamente,

Nombres y

apellidos:

CC:

Direccién:

Telefono: FIRMA DEL SOLICITANTE

Correo electronico:

Casillero judicial:

Entrega memoria externa | SI | NO TRAMITE GRATUITO

Nota: para requerir copia certificada, se acompafa la copia de cédula de ciudadania o
credencial del abogado patrocinador. Todo trdmite es personal o con carta de autorizacion.
Este formulario lo encuentra en la pagina web o debe ser proporcionado por personal de

informacion.
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10.1.2.

Llenar e ingresar el formulario, en las ventanillas de la
unidad judicial.

10.2. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad judicial, para
la solicitud de copias simples de expedientes, debera:

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

Verificar que el solicitante conste como parte procesal o
sea el abogado de una de las partes, con la debida
autorizacion para solicitar documentos.

Verificar que los datos del formulario se encuentren
completos.

Verificar en el SATJE, el estado de la causa.

Registrar el formulario en la siguiente matriz de registro de
solicitudes de copias simples o certificadas (F.02):

Grafico 2. Matriz de registro de solicitudes de copias simples o certificadas (F.02)

%ﬁ:r.ﬂlﬂ

UNIDAD JUDICIAL.... DEL CANTON......
MATRIZ DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE COPIAS SIMPLES O CERTIFICADAS (F.02)

FECHA (DD/MM/ARO):

TECNICO RESPONSABLE DE ARCHIVO:

No.
SoLict|  No. CAUSA
U

APELLIDOS Y NOMBRES

Ao
SOLICITANTE

EMPRESA QUE SOLICITA RECIBIDO POR, NOMBRE DE
[ENCASODESR | NoDE | No. | ASUNTOPARALO | coPiA | cora | ATNPPOM o purmeca X
(DD/MM/AfiO)

INSTITUCION 0 DESPACHO | CONTACTO | CASILLERO | QUEREQUIERE | SIMPLE [CERTIFICADA No. Nombres)

JURIDICO)

10.2.5.

10.2.6.

Después, mediante correo electronico, remitir la matriz de
registro de solicitudes de copias simples o certificadas
(F.02), a la persona encargada del archivo central de la
unidad judicial, para que inicie la busqueda y remita lo
solicitado.

Entregar, en cuatro cortes en el dia, el formulario de
solicitud de copias simples (F.04), al responsable
coordinador de ventanillas, quien receptara los formularios
de todas las ventanillas y pasara un Uunico listado al
responsable del area de archivo central de la unidad, en los
horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:00 y 16:00). Estos
requerimientos seran despachados por el area de archivo
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10.2.7.

10.2.8.

central en los periodos establecidos dependiendo de la
cantidad de fojas del expediente (8:00, 12:00, 16:00)**.

En el caso de que la causa exceda las 30 fojas y el usuario
no posea correo electronico, solicitar al usuario una
memoria externa y registrarlo en el formulario F.04.

Entregar al usuario externo, la memoria externa o las
copias fisicas.

10.3. El servidor judicial, encargado del archivo central de la unidad judicial,

debera:

10.3.1.

10.3.2.

NOTAS:

Localizar la causa, digitalizarlo y entrega al responsable de
la ventanilla, para su entrega al usuario externo.

Llenar matriz de registro de solicitudes de copias simples o
certificadas (F.02) y registrar los despachos atendidos
diariamente.

e Si la documentacién solicitada sobrepasa los tres cuerpos de un
expediente (300 fojas) se atendera en veinte y cuatro horas. A medida que
los procedimientos y organizacion vayan mejorando se reducira el tiempo
de atencion al usuario externo.

e Todos los informes estadisticos relativos a copias simples, las debe
consolidar el responsable de archivo, solicitando para esto la informacion a
los servidores judiciales que se encuentren dentro del proceso.

e No se reciben documentos firmados con sello.

XI. Solicitud de copias certificadas

11.1. Para solicitar copias certificadas, el usuario externo, debera:

11.1.1.

Solicitar al servidor judicial de mesa de informaciéon el
formulario de solicitud de copias certificadas (F.05).

! Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial.
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DIA MES ANO

FECHA:

Doctor

Nombre del Juez

Consejo de la Judicatura

Presente

Asunto: Solicitud de copias certificadas

Solicito .... juegos de copias .............. certificadas del juicio que describo a continuacion:
NOMBRE DEL JUZGADO O No JUICIO ANO DEL JUICIO
JUEZ

APELACIONES
CITACIONES REGISTRO MERCANTIL
COPIAS DE ESCRITOS CONTRA PRUEBA REGISTRO CIVIL
MOTIVOS CORTE CONSTITUCIONAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

COPIAS CERTIFICADAS NOTIFICACIONES
DEPRECATORIO JUICIO DE ALIMENTO
NOTIFICACIONES RECUSACIONES

No DE FOJAS PARA USO INTERNO (Llena personal de ventanilla)

RESPONSABLE CODIGO

Atentamente,

Nombres y
apellidos:
CC:

Direccién:

Teléfono:

Correo electronico: FIRMA DEL SOLICITANTE
Casillero judicial:

Entrega memoria externa | SI INO |

TRAMITE GRATUITO

Nota: para requerir copia certificada, se acompafia la copia de cédula de ciudadania o
credencial del abogado patrocinador. Todo tramite es personal o con carta de autorizacion.
Este formulario lo encuentra en la pagina web o debe ser proporcionado por personal de
informacion.
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11.1.2.

Llenar e ingresar el formulario, en las ventanillas de la
unidad judicial.

11.2. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad judicial, para
la solicitud de copias certificadas, debera:

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

Verificar que el solicitante conste como parte procesal o
sea el abogado de una de las partes con la debida
autorizacion para solicitar documentos.

Verificar que los datos del formulario se encuentren
completos.

Verificar en el sistema SATJE el estado de la causa.

Registrar el formulario en el siguiente matriz de registro de
solicitudes de copias simples o certificadas (F.02):

Grafico 3. Matriz de registro de solicitudes de copias simples o certificadas (F.02)

(&=

UNIDAD JUDICIAL.... DEL CANTON ...
MATRIZ DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE COPIAS SIMPLES O CERTIFICADAS (F.02)

FECHA (DD/MM/ARO):

TECNICO RESPONSABLE DE ARCHIVO:

No.
SOLICI [ No. CAUSA
L)

APELLIDOS Y NOMBRES

I
Ao SOLICITANTE

EM'[’;:sc‘:x‘slg;sfostEm NDE | Mo | ASUNTOPARALD | COP | COPR |MWODOE e[ oo FOR NOMEREDE
! ) ) VENTANILLA < | QUIEN RETIRA (Apellidos - FIRMA HORA | OBSERVACIONES

INSTTUCIGN O DESPACKO | CONTACTO | CASILERD | QUEREQUIERE | SIMPLE |CERTIFICADA) | 0D/MM/Afo} a (Apelidos

JURIDICO) 0. Nombres)

11.2.5.

11.2.6.

Después, mediante correo electrénico remitir la matriz de
registro de solicitudes de copias simples o certificadas
(F.02), a la persona encargada del archivo central de la
unidad judicial, para que inicie la busqueda y remita lo
solicitado.

Entregar, en cuatro cortes en el dia, el formulario de
solicitud de copias certificadas (F.05), al responsable
coordinador de ventanillas, quien receptara los formularios
de todas las ventanillas y pasara un Uunico listado al
responsable del &rea de archivo central de la unidad, en los
horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:00 y 16:00). Estos
requerimientos seran despachados por el area de archivo
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central en los periodos establecidos dependiendo de la
cantidad de fojas del expediente (8:00, 12:00, 16:00)*2.

11.3. El servidor judicial, encargado del archivo central de la unidad judicial,
debera:

11.3.1. Localizar el expediente.

11.3.2. Sacar copias y trasladarlas al secretario de la unidad
judicial para la debida certificacion y despacho al usuario,
maximo en 48 horas (el tiempo puede ir disminuyendo
segun las actividades del secretario de la unidad judicial y
entrega de las fojas a certificar)®®.

11.3.3. Llenar la matriz de registro de solicitudes de copias simples
o certificadas (F.02) y registrar los despachos atendidos
diariamente.

11.4. Eljuez, debera:

11.4.1. A través del sistema SATJE, autorizar las copias

certificadas.
11.5. El secretario, debera:

11.5.1. En caso de que la solicitud de copias certificadas, sea
inferior a 30 fojas, previa autorizacion del juez, enviar al
casillero judicial que indique el usuario externo.

11.5.2. En caso de que la solicitud de copias, sea superior a 30
fojas, elaborar la providencia, para firma del juez, para que
el usuario externo retire los documentos en la unidad
judicial.

NOTAS:

e Las causas pasivas que no se encuentren en la unidad judicial seran
solicitadas al responsable del &rea del archivo general de la Direccion
Provincial.

'2 Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial.
13 - .
Para este proceso se debe utilizar el formulario F.01
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e Los informes estadisticos de copias certificadas, las debe consolidar el
responsable de archivo, solicitando para dicho efecto los insumos a los
servidores judiciales que se encuentren dentro del proceso.

Xll.  Solicitud de reclamos

12.1 Reclamo por la demora en larespuesta a sus requerimientos

El usuario externo, debera:

12.1.1. Presentar su reclamo a la unidad judicial, luego de
transcurridas 72 horas, de haber ingresado su

requerimiento.

12.1.2. Solicitar al servidor judicial de mesa de informacion el
formulario de solicitud de reclamos (F.06).

DIA MES |___ANO

FECHA:

Sefiora/Sefior

Coordinador de la Unidad Judicial...
Consejo de la Judicatura

Ciudad

Asunto: Solicitud de reclamo

Solicito se verifique el estado del trdmite que describo a continuacion:

NOMBRE No ANO DESCRIPCION PARA USO INTERNO
DEL JUICIO DEL DEL (Llena personal de
JUZGADO JUICIO | REQUERIMIENTO ventanilla)
O JUEZ RESPONSABLE CODIGO
Atentamente,

FIRMA DEL SOLICITANTE
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Nombre :

CC:

Direccion:

Teléfono:

Correo:

TRAMITE GRATUITO

Nota: Todo trdmite es personal o con carta de autorizacion. Este formulario lo
encuentra en la pagina web o debe ser proporcionado por personal de informacion.

12.2 EIl encargado de la mesa de informacion, remitirda el formulario de
solicitud de reclamos (F.06) al coordinador de la unidad judicial para la
debida atencién, en los horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:00 y

16:00).

12.3 Reclamo en la atencidon al usuario externo

12.3.1

En el caso que el usuario externo reciba una atencion
inadecuada por parte de los servidores judiciales, podra
solicitar al servidor judicial de mesa de informacion el
formulario de reclamo (F.07) y entregar el formulario lleno
en la mesa de informacion.

DIA MES ANO

FECHA:

Sefiora/Sefior

Coordinador de la Unidad...
Consejo de la Judicatura

Ciudad

Asunto: Solicitud de reclamo

NOMBRE DEL AREA A LA QUE
FUNCIONARIO (A) PERTENECE EL DESCRIPCION DEL RECLAMO
QUE LE ATENDIO FUNCIONARIO (A)
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Atentamente,

FIRMA DEL SOLICITANTE

Nombre :

CC:

Direccion:

Teléfono:

Correo:

TRAMITE GRATUITO

Nota: Todo trdmite es personal o con carta de autorizacion. Este formulario lo
encuentra en la pagina web o debe ser proporcionado por personal de informacion.

12.3.2 Posteriormente, el servidor judicial de mesa de informacién
remite los formularios de reclamo (F.07), al coordinador de
la unidad judicial para el seguimiento respectivo, en los
horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:00 y 16:00).

XIll.  Préstamo de expedientes desde el area de archivo central
13.1. Préstamo a usuarios internos
13.1.1. Las Unicas personas autorizadas para solicitar las causas
del area de archivo central judicial, son los jueces o
secretarios de la unidad judicial.
13.1.2. La solicitud de expedientes se realiza mediante formulario

de salida e ingreso de expedientes (F.01), firmado por el
juez o secretario de la unidad judicial solicitante.
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UNIDAD JUDICIAL......
DEL CANTON ....
FORMULARIO DE SALIDA E INGRESO DE EXPEDIENTES (F.01)

LISTA No.

FECHA:

|HORA: |

JUEZ:

DEVOLUCION

No. CAUSA

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD OBSERVACIONES (si al

(se registra cuando es copia NUMERO DE retorno falta fojas o estan
. FECHA HORA
certificada, para despacho, CUERPOS los documentos en mal

nueva causa, entre otros) estado)

O |0 |IN [0 [ |~ W N e

=
o

[y
[N

=
N

=
w

i
IS

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

FIRMA PETICION

NOMBRE

CARGO

FECHA

FIRMA RECEPCION

NOMBRE

CARGO

FECHA

NOMBRE

FIRMA ENTREGA

CARGO
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13.1.8.

13.1.4.

13.1.5.

13.1.6.

13.1.7.

13.1.8.

13.1.9.

Una vez recibidas las solicitudes de informacion, el
encargado del area de archivo central judicial procedera a
repartir de una manera equitativa, las busquedas de
informacion con la finalidad de atenderlas a la brevedad
posible.

Unicamente, jueces y secretarios, podran solicitar hasta
cincuenta (50) expedientes, para despachos. En caso de
solicitar mas de cincuenta (50) expedientes, se entregara la
diferencia, una vez devueltos los cincuenta (50) primeros
expedientes solicitados. Ejemplo.: si solicitan setenta (70)
expedientes, se procederd a entregar cincuenta (50)
expedientes y los veinte (20) restantes se entregaran una
vez que los primeros expedientes prestados hayan sido
devueltos.

Tendran prioridad las busquedas de los expedientes que se
soliciten para realizar seguimiento de causas, que se
encuentren para prueba o diligencias.

Hallados los expedientes, el técnico de la unidad de archivo
debe realizar el registro de préstamo en el formulario
(F.01), entregar la informacion y hacer firmar el formulario
al juez o secretario de la unidad judicial.

Unicamente los jueces o secretarios de las unidades
judiciales, pueden firmar el formulario (F.01), no los
ayudantes judiciales o pasantes de la unidad. La firma
debe ser idéntica a la cédula de ciudadania. NO SE
ACEPTAN RUBRICAS, SUMILLAS O SELLOS SOBRE EL
FORMULARIO (F.01).

Cuando se devuelva el documento se hara constar, en el
formulario (F.01), la fecha de entrega y luego se lo
archivara en el sitio correspondiente segun su codigo de
archivo y ubicacién topogréfica.

Los formularios (F.01), seran archivados durante un afo y
almacenados en un registro digital para la evaluacién de
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estadisticas, a cargo del coordinador de la unidad y del
encargado del area del archivo central judicial.

XIV. Funciones y responsabilidades de los funcionarios de las unidades
judiciales con respecto alos documentos y archivos

14.1. Area del archivo central judicial.

14.1.1.

El encargado de la unidad central de archivo, debera:

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en los manuales,
instructivos y procedimientos para el manejo de
documentos y archivos judiciales aprobados por el Consejo
de la Judicatura;

Custodiar, responsabilizarse y mantener en reserva toda la
documentacion de propiedad de la unidad judicial de las
diferentes direcciones provinciales;

Atender los requerimientos del publico y servidores
judiciales;

Mantener actualizados los archivos activos y pasivos,
inventarios, formularios de control de préstamos vy
transferencias; vy,

Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de
administracion de documentos y archivos de la unidad
judicial;

Evaluar los procedimientos implementados, para proponer
cambios e innovaciones pertinentes que permitan brindar

un mejor servicio;

Capacitar al personal que sea designado para el manejo de
documentos y archivos;

Supervisar las labores individuales del personal a su cargo;
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Preparar el Plan de Inventarios y Evaluacion de Archivos,
para su eliminacién o conservacion;

Presentar mensualmente, para conocimiento de Ia
direccidén provincial pertinente y de la Secretaria General
del Consejo de la Judicatura, un reporte estadistico de toda
la informacién detallada en este protocolo;

Implementar controles relativos a préstamos, ingreso o
salida de documentos del area del archivo central; y,

Las demas previstas en la ley y en los instructivos
expedidos por el Consejo de la Judicatura.

14.2. De los técnicos del area de archivo.

14.2.1.

Son funciones del técnico del area de archivo:

Recibir toda la documentacién que llegue al area de archivo
por transferencia de causas para custodia;

Recibir los escritos remitidos por los usuarios externos para
adjuntarlos a las causas pertinentes y ponerlos en
conocimiento de los secretarios;

Llenar los formularios y matrices previstos en este
protocolo y realizar el seguimiento correspondiente de la
devolucion de las causas prestadas para una correcta
custodia;

Organizar toda la documentacion que entra al area de
archivo central y mantener actualizado el inventario de
expedientes que reposan en el archivo;

Entregar copias de los documentos solicitados por parte de
los usuarios externos, en caso de ser superiores a treinta
(30) paginas, digitalizar los expedientes para remitir a
través de medios electronicos o magnéticos;

Pagina 19 de 33




P
CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y
ARCHIVISTICO PARA LAS UNIDADES JUDICIALES

SECRETARIA GENERAL

SG-SAGD-01

Repartir internamente los documentos solicitados por los
usuarios internos de las unidades judiciales en un namero
no superior a cincuenta (50) expedientes por juez;

Atender y proporcionar informacion a los usuarios externos,
de los documentos que reposan en el area de Archivo
Central para consulta e investigacion por parte de los
implicados o sus abogados; v,

Las deméas previstas en la ley y en los instructivos
expedidos por el Consejo de la Judicatura.

14.3. De los secretarios de las unidades judiciales en relacién a los archivos

14.3.1.

Son funciones de los secretarios:

Utilizar los formularios y matrices establecidos en este
protocolo;

Realizar las solicitudes de causas en el formulario (F.01),
en los horarios establecidos para esta tarea, en un nimero
no superior a cincuenta (50) causas por listado;

Solicitar y entregar los expedientes en el formulario (F.01)
en los horarios establecidos para recepcion de listados y
despacho de expedientes:

MANANA TARDE
HORARIOS DE SOLICITUD DE
EXPEDIENTES 8:00 A9:00 12:00 A 13:00 16:00 A 17:00
HORARIOS DE DESPACHO DE
EXPEDIENTES 8:00 A 9:00 12:00 A 13:00 16:00 A 17:00
HORARIOS DE DEVOLUCION DE
EXPEDIENTES 8:00A9:00 | 12:00A13:00 | 16:00 A 17:30

Solicitar causas para audiencias con veinticuatro horas de
anticipaciéon en el formulario (F.01) de despacho en el
horario de 8:00 a 9:00;
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Mantener bajo su custodia los expedientes, para
diligencias, pruebas, informes técnicos, liquidaciones y
otros procesos previstos en la ley; vy,

Las demas previstas en la ley y en los instructivos
expedidos por el Consejo de la Judicatura.

14.4. De los jueces

14.4.1.

Son funciones de los jueces:

Utilizar los formularios y matrices establecidos en este
protocolo;

Reportar el estado de las causas que se encuentran en sus
despachos: diligencias, pruebas, sentencias, informes
técnicos, liquidaciones y otros procesos previstos en la ley;

Depurar los listados de solicitudes de causas, para evitar
duplicidad en los pedidos de informacion;

Verificar la entrega de todos los expedientes que se
encuentren en su despacho, para la correcta administracion
documental; y,

Las demas previstas en la ley y en los instructivos
expedidos por el Consejo de la Judicatura.

XV. Espacios fisicos y materiales para custodia de documentos

15.1. Ubicacion Topografica

15.1.1.1.

15.1.2.

Toda unidad judicial tiene un solo archivo central que
administra los expedientes de la unidad judicial, en donde,
se acopian los documentos y archivos de varios lugares
para concentrarlos en un solo sitio y fondo documental.

La unidad de archivo central, para cumplir sus tareas, debe
tener lo siguiente:
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15.1.2.1.

15.1.2.2.

______ -
|
0

______ L
|
\
\
\
|
|
|
|
|
|
|
0
\
\
\
\
\

metros de

columna |

15.1.2.3.

Estanterias metalicas tipo dexion de 1m de ancho x 2,20m
de alto x 0,40m de fondo, de 6 bandejas con separacion
entre bandejas de 0,35m con pintura en polvo sellada de
manera electrostatica.

Las estanterias se colocaran desde las paredes, para
después llenar el espacio central. La férmula para calcular
el nimero de estanterias que se requieren en el sitio
designado es:

N° Causas Aproximadas ingresadas/ 360 = numero de
estanterias necesarias.
Y se deberan ubicar en base a la siguiente ilustracion:

[ = [ [ = [=]n

|0,60 m

14

0,80 m

0,90 m

13

12

11

10

1,40 m 1,40 m

T | ESPACIO PARA OFICINA DE
ATENCION AL PUBLICO Y
1_ COPIADORA

Los corredores que forman las estanterias deben estar
debidamente iluminados, para ello las lamparas deben
estar colocadas sobre el corredor. En caso de que coincida
una estanteria con la iluminacion, se debera moverla para
no cortar la luz.
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15.1.2.4.

15.1.2.5.

15.1.2.6.

15.1.2.7.

15.1.2.8.

Los corredores que conforman las filas de estanterias
deben poseer minimo 0,80m para acceso y maximo 1,20m,
dependiendo del espacio y los materiales necesarios para
el trabajo (coches, montacargas y otros.)

Los metros cuadrados necesarios para almacenamiento de
documentos estan definidos por el volumen documental de
la unidad judicial y su proyeccion de crecimiento al afio.
(Anexo matriz de dimensionamiento).

Se deben colocar las causas en cajas de conservacion tipo
R3 reformadas, de 18cm de ancho x 30cm de alto x 38 cm
de fondo, en carton corrugado de flauta C, sin impresion en
los costados ni en sus caras delantera y posterior. En caso
de no contar con este tipo de caja de conservacion, se
debe trabajar con cajas T-15 tradicionales de tapa
individual.

LAl T LTI T
L T ]

Para correcto armado de las cajas R3 reformadas, guiarse
en el video instructivo.

En caso de regiones con alto indice de humedad y calor, el
archivo debe tener un sistema adecuado de aire

Pagina 23 de 33




PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y
ARCHIVISTICO PARA LAS UNIDADES JUDICIALES

(@E&Tﬁﬁi, SECRETARIA GENERAL

SG-SAGD-01

XVI.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

acondicionado y extractores de polvo. La documentacion
debe ser almacenada en un espacio con una temperatura
entre 18 a 22 grados centigrados y con humedad relativa
de 45 a 65% .

15.1.2.9. Por cada 5 metros lineales de almacenamiento de
documentos, se debe colocar un extintor de 10Ibs con
polvo quimico ABC o CO2.

15.1.2.10. El espacio fisico y contenedores deben tener la sefalética
respectiva para informar sectores, estanterias, bandejas,
salidas, salidas de emergencia, y otros.

Registro de expedientes

Los expedientes se clasifican de manera cronolégica, por secciones,
series y nuevamente cronolégica. Los expedientes anteriores al afio
2009 se organizan bajo el método denominado registral, mientras que
los expedientes posteriores al afilo 2009 se clasifican por el método
denominado “correlativo incompleto”.

El método registral, consiste en colocar un nimero secuencial en la
parte superior derecha del expediente, denominado “registro”. Este
ndamero es secuencial por afio y por materia. Este nimero de registro es
secuencial, indistintamente del nimero de causa que haya sido asignado
al expediente. Este método es aplicado para archivos inactivos o
“pasivos”.

El método correlativo incompleto, consiste en organizar los expedientes
de manera secuencial tomando como organizador principal el nimero de
causa, permitiendo el crecimiento de dichas causas en cuerpos hasta
llegar a su inactividad. Este método se aplica para archivos activos.

Los expedientes organizados se deben codificar y ubicar en cajas de
conservacion R3 y se levanta un inventario esquematico descriptivo de
todos los documentos existentes en el area de archivo central judicial.
La codificacion es por fondo documental, seccion, serie y topografia.
(Ver anexo inventarios).

% Manual de archivistica, José Ramon Cruz Mundet.
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16.5.

16.6.

16.7.

La codificacion del fondo documental comprende las siglas establecidas
por el PAPP (Programacion Anual de Politica Publica del 2013). Segun
Resolucién 32-2013 del 8 de mayo de 2013, para las direcciones
provinciales se describen las siguientes siglas de codificacién:

Ejemplo: DP17 (Direccién Provincial de Pichincha).

CONSEJO DE LA JUDICATURA Consefo de 2 Judicatura

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION ¥ EECUCION DE LA PROGRAMACION ANUAL DE LA POLITICA PUBLICA — PAPP

CODIFICACION DE SIGLAS DE IDENTIFICACION DE LAS DIRECCIONES PROVINCIALES
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA
DIRECCIONES PROVINCIALES CODIGO DE 5IGLAS

Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Azuay DPO1
Direccidn Provincial del Gonsejo de la Judicatura de Bolivar DP02
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Canar DPO3
Direccidn Provincial del Consejo de la Judicatura de Carchi DP04
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Cotopaxi DPOs
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Chimborazo DPO6
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de El Qro DPO7
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Esmeraldas DPO8
Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Guayas DPO9
Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Imbabura DP10
Direcci6n Provincial del Consejo de la Judicatura de Loja DP11
Diraccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Los Rios : DP12
Direccidn Provincial del Consejo de la Judicatura de Manabi DP13
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Morena Santiago DP14
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Napo DP15
Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Pastaza DP16
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Pichincha DP17
Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Tungurahua DP18
Direccion Provincial del Consejo de |a Judicatura de Zamora Chinchipe DoP19
Direccién Provincial del Consejo de |a Judicatura de Galdpagos DP20
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Sucumbios DP21
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Orellana DpP22
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Santo Domingo de los Tsachilas DP23
Direccién Provincial del Consejo de la Judicatura de Santa Elena DP24

La secciébn documental pertenece al codigo asignado a la materia.
Ejemplo:

Unidad Tercera de la Nifiez, Mujer, Familia y Adolescencia de Pichincha
= 203.

La serie documental se codifica de acuerdo a la tipologia documental a
almacenar, se toman los niumeros de las letras de acuerdo a la posicion
en el alfabeto y se procede a sumarlos. Ejemplo: causas

C=3

U)J>(III)%J>
N

I
ko &
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64=6+4=10
El codigo queda de la siguiente manera:

DP17-203-10

Direccion Provincial de Pichincha - Unidad Tercera de la Familia — Causas

16.8.

16.9.

16.10.

XVII.

17.1.

17.2.

17.3.

El codigo topogréfico se asigna a la caja de conservacion que contiene
los expedientes, dependiendo de donde se encuentra el area de archivo
(piso o sector), adicionalmente, se debe sefialar la estanteria y la
bandeja a la cual pertenece la caja de conservacion. Ejemplo:

S1E1B1
Sector 1 — Estanteria 1 — Bandeja 1

Se evallan los archivos para establecer su valor documental (temporal o
permanente) y proceder al descarte de documentos y archivos que
hayan perdido su valor documental (copias, duplicados, material que no
sea de archivo).

Luego, se debe pasar los datos contenidos en los formularios de
transferencia al “INVENTARIO DE EXPEDIENTES DE CAUSAS DEL
ARCHIVO CENTRAL” para recuperacion automatizada de la informacién
y conocimiento de la ubicacion fisica (topografica).

Informacidén ingresada en la etiqueta temporal o definitiva

Las etiguetas de caja deben ser impresas en papel contac tamafio A4,
en grupos de seis.

Se debe procurar pegar en el centro de las cajas las etiquetas para una
correcta visualizacion.

Se etiquetan las cajas de conservacion para estandarizar los contenidos
de informacion.
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17.4. Las etiquetas de las cajas deberan tener las siguientes especificaciones:

Informacion Ingresada en la Etiqueta Temporal o Definitiva

850 cm ! Se coloca el nombre de la Unidad
1 T Judicial al cual pertenece la
informacion
DIRECCION PROVINCIAL DE
IMBABURA UNIDAD
ol
8,50 cm
Dependiendo de la tecnica utilizada
se debe colocar el detalle de los
|~ expedientes o la serie numerica
A

Se coloca el codigo de Unidad Judicia
as letras DP son equivalente de
Direccion Provincia

Se recomienda utilizar Series en e

ndico al inicio ,depende de la tecnica ut

Determina el tipo de expediente o
documento asi como el afio respectivo

Ej. 10 significa Civil y 13 es el afo,

en el caso de Deprecatorios de utiliza la
Letra C, es decir se colocaria lo siguiente:
~

v 13

archivo activo y Registro en el pasivo, como se

zada.
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Flujogramas de procesos, para la administraciéon de archivos judiciales.

111. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA LA ATENCION A CIUDADANOS PARA LA REVISION DE CAUSAS

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES USUARIO EXTERNO SERVIDOR JUDICIAL DE VENTANILLA RESPONSABL:x?rEERR:I%zERIMIENTOS PERSONAL DE ARCHIVO
Inicio
1 Solicita el expediente simpre y cuando sea una de las partes UE
procesadas o abogado de las partes.
2 Verifica que la causa este ingresada en el sistema SATJE SJv >
3 Solicita al responsable de requerimientos de usuarios sIv
externos iniciar la busqueda en el archivo
a Entrega la solicitud al personal de archivo para que se RRE 4\»
proceda con la busqueda
5 Realiza la bisqueda del expediente y lo entrega al PA %
responsable de requerimientos de usuarios externos
6 Entrega el expediente al servidor judicial de ventanilla RRE T
g e
N2
7 Entrega la causa al ciudadano SJiv
8 Revisa la causa en las dreas previstas para el efecto UE
Es responsable de la devolucién de la causa al archivo, una
9 : i X siv N
vez concluida la revisién del usuario externo
10 Debe estar pendiente de que la causa sea devuelta al sIv
archivo en maximo 30 minutos
7777i7i77¢;77i,7777777i7i777i7
FIN DEL PROCESO

Observaciones:

UE: Usuario Externo

SJV: Servidor Judicial de Ventanilla

RRE: Responsable de requerimientos externos
PA: Personal de archivo
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IV. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA ATENCION A USUARIOS
DEMANDAS Y ESCRITOS

EXTERNOS INGRESO DE

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES RESPONSABLE DE INFORMACION USUARIO EXTERNO PERSONAL DE VENTANILLA
Inicio
1 Informa sobre los servicios que brinda la unidad judicial a -
cerca de la gestion documental ’ P
Solicita un turno en la maquina designada para \\/
2 administracion de turnos ya sea para ingreso de demandas U,E
o escritos
3 Espera que las pantallas de los turneros refieran su niumero U.E
de turno y la ventanilla a la cual puede acercarse ’
) Entrega documentacion U,E
5 Si esingreso de demanda, caso contrario es escrito S
6 Revisa la documentacion, registra en el sistema SATIEy PV NO
sortea al juez competente ’
Emite un niumero denominado "numero de causa" que
7 permite al usuario externo realizar un seguimiento de su P,V
demanda a través de la web.
8 Entrega al usuario el comprobante emitido por el sistema PV
SATIJE, como fé de recepcién del tramite. ’
FIN DEL PROCESO

Observaciones:

R,I: Responsable de Informacién
U,E: Usuario Externo

P,V: Personal de Ventanilla
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VI. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES
No. ACTIVIDADES RESPONSABLES RESPONSABLE DE INFORMACION USUARIO EXTERNO PERSONAL DE VENTANILLA RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO
1 Informa sobre los servicios que brinda la unidad judicial R,I
> Solicita un turno en la maquina designada para U.E l/
administraciéon de turnos para requerimientos ’
a Espera que las pantallas de los turneros refiera su naumero U.E
de turno y la ventanilla a la cual puede acercarse ’
aq Entrega turno U,E
Verifica que el solicitante conste como parte procesal (actor
5 o demandado); o sea abogado de las partes con la debida P,V
autorizacién.
Registra en el formulario 02 establecido para los t
6 requerimientos de copias, la solicitud realizada por el P,V
usuario externo. L
. Entrega el formulario 02 al responsable del area de archivo v
central judicial. ’
8 Atiende los requerimientos del formulario 02 RAA
La solicitud de copias simples de documentos urgentes, - - — — — — — — — - - - - - - — 1 — — 7\1/ - — —
° seran atendidos en ese mismo dia, las solicitudes de copias RAA
simples denominadas normales se atenderan dentro del
lapso de 48 horas. R (R [ R [ \h 1
Una vez localizado el expediente se digitaliza para el
10 h RAA
despacho a ventanillas.
11 Entrega al usuario final P,V T
12 Firma en el formato establecido como fé de recepcién. UE %4*»

FIN DEL PROCESO

Observaciones:

R,1: Responsable de Informacién

U,E: Usuario Externo

P,V: Personal de Ventanilla

RAA: Responsable del drea de archivo
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VII. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA PRESTAMOS DE CAUSAS A JUECES Y SECRETARIOS

No ACTIVIDADES RESPONSABLES JUECES O SECRETARIOS COORDINADOR DE ARCHIVO JUDICIAL PERSONAL DE ARCHIVO PERSONAL DE RECEPCION DE CAUSAS
Inicio
Los jueces o secretarios solicitan las causas al area del \[/
1 Archivo Central Judicial, mediante formulario 01 firmado Ls
por el juez o secretario de la unidad judicial o a través de ”
correo electrénico.
Las causas requeridas para audiencias deben ser solicitadas
2 al personal de archivo con 24 horas de anticipaciéony en el 1S
horario establecido para su busqueda.
N Reparte las solicitudes para proceder a la buqueda de CA
causas "
4 Dara prioridad a los expedientes de seguimiento a pruebas C,A
s Si la solicitud pasa de 50 causas, se procede a entregar en P.A
dos grupos las causas solicitadas ”
J
6 Registra el préstamo de los expedientes solicitados en el CA
Formulario 01. g
7 Firma el Formulario O1. 1S
8 Devuelve los expedientes entregados mediante formulario LS
o1 ’
9 Recepta los expedientes P,R
10 Archiva el formulario 01 P,R
FIN DEL PROCESO

Observaciones:

J,S: Jueces, Secretarios

C,A: Coordinador de Archivo
P,A: Personal de Archivo
P,R: Personal de Recepcidén
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ANEXO — MATRIZ DE DIMENSIONAMIENTO

NUMERO DE
VOLUMEN REQUERIMIENTOS DE NUMERO DE CAUSAS NUMERO DE ESCRITOS PERSONAL DE ESPACIO FiSICO CAIAS DE 7
No. NUEVAS INGRESADAS o ARCHIVO CONSERVACION R3 ESTANTERIAS
DOCUMENTAL  |EXPEDIENTES . INGRESADOS AL DIA NECESARIO
USUARIOS EXTERNOS ALDIA NECESARIO REFORMADAS

1 5.000 CAUSAS 50 10 10 2 14 mts2 340 14

2 10.000 CAUSAS 100 20 20 4 28 mts2 665 30

3 15.000 CAUSAS 150 30 30 6 42 mts2 1.000 40
4 20.000 CAUSAS 200 40 40 8 56 mts2 1.340 55

5 25.000 CAUSAS 250 50 50 10 70 mts2 1.670 70
6 30.000 CAUSAS 300 60 60 12 84 mts2 2.000 80
7 35.000 CAUSAS 350 70 70 14 98 mts2 2.340 95

8 40.000 CAUSAS 400 80 80 16 112 mts2 2.670 110
9 45.000 CAUSAS 450 90 90 18 125 mts2 3.000 120
10| 50.000 CAUSAS 500 100 100 20 139 mts2 3.340 135
11| 55.000 CAUSAS 550 110 110 22 153 mts2 3.670 150
12|  60.000 CAUSAS 600 120 120 24 167 mts2 4.000 160
13 |  65.000 CAUSAS 650 130 130 26 181 mts2 4.340 175
14 |  70.000 CAUSAS 700 140 140 28 195 mts2 4.670 190
15| 75.000 CAUSAS 750 150 150 30 209 mts2 5.000 200
16 | 80.000 CAUSAS 800 160 160 32 223 mts2 5.340 215
17 |  85.000 CAUSAS 850 170 170 34 237 mts2 5.670 230
18 |  90.000 CAUSAS 900 180 180 36 250 mts2 6.000 240
19 | 95.000 CAUSAS 950 190 190 38 264 mts2 6.340 255
20 | 100.000 CAUSAS 1000 200 200 40 278 mts2 6.670 270

Fuente: Secretaria General, Contrato 001-2014 “Consultoria para dimensionamiento del volumen documental en las Direcciones Provinciales del Consejo de la Judicatura”
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ANEXO - INVENTARIOS

C St INVENTARIO DE EXPEDIENTES DE CAUSAS
RESPONSABLE DEL INVENTARIO
FECHA DE ACTUALIZACION
N ESTADO UBICACION FISICA PRESTADO A&
CAJS'A QAR | G0 | DEITETE FECHAINGRESO |  ACTOR | DEMANDADO TELIES N° CUERPOS [N° FOJAS FECHA N’ FONDO (Nomb | LD FECHA
. ; ombre y :

T SORTEADA | DE JUEZ JUEZ CAUSA ACTIVO | PASIVO SENTENCIA CAIA REGISTRO [DOCUMENTAL SECTOR | ESTANTERIA |BANDEJA spelid) SOLICITANTE
Elaborado por: Ing. Luis Arias Montalvo
Revisado por: Lcda. Karina Logrofio Santillan
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