L~ CONSEJO DE LA

JUDICATURA g e i
OFICIO CIRCULAR CJ-DG-2015-64 TR: CJ-INT-2015-20671

Quito, D.M., 20 de abril de 2015

Senoras/es

Directores Provinciales
CONSEJO DE LA JUDICATURA
Ciudad.-

De mi consideracion:

Por medio del presente pongo en su conocimiento la cuarta version
actualizada del “PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y
ARCHIVISTICO PARA LAS UNIDADES JUDICIALES” que ha sido
elaborada y remitida por Secretaria General.

Al respecto, agradezco se sirva realizar una oportuna y generalizada
difusién del instrumento que se acompana, entre los funcionarios
judiciales que intervengan en el proceso, quienes deberan ohservar su
cumplimiento.

Con sentimientos de consideracion y estima.

Atentamente, j/ﬁ?f ‘“Q\\\
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Ao 12 e Oetubig MN2G LAS v Franseo Salagar
(02} 3063 600
www fLncionudicial.gob.ec
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. ANTECEDENTES

1. 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.

2. 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.’

3. Ambito

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

4. 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 Cédigo
Organico de la Funcién Judicial.

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

Protocolo: Conjunto de procedimientos destinados a estandarizar
tramites.

! Articulo 20 del Cédigo Civil a/ 1@/
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5.1.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso, utilizado para
describir 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 vy ventila
contradictoriamente ante un tribunal, en la forma establecida por las
leyes hasta su resolucién definitiva®.

Archivo: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas y
privadas, al servicio de la gestién administrativa, la investigacion y la
cultura.*

Archivo Judicial: Es el 4rea en la cual se custodia, organiza y conserva
toda la documentacion generada por la administracion de justicia a nivel
nacional, de una manera técnica y sistematizada, mediante normas y
procedimientos que permiten administrar las causas o expedientes
generados en el gjercicio de sus funciones jurisdiccionales.

Para el Consejo de la Judicatura de México es un conjunto de
expedientes judiciales y auxiliares generados por los 6rganos de
administracion de justicia en ejercicio de sus funciones sustantivas.®

li. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Atencion en informacion

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

? Fyente: Diccionario Jurfdico Guillermo Cabanellas

¥ idem

* Diccionario de Terminologia Archivistica, Gobierno de Espaiia Q{)
> Consejo de la Judicatura de México, Municipio San Luis Potosi. )
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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):

Gréfico 1. Matriz de requerimientos

e UNIDAD JUDICIAL..... DEL CANTON ......
SUDICATURA g
MATRIZ DE REQUERIMIENTOS (F.03)
FECHA (DD/MM/ARNO): SERVIDOR JUDICIAL RESPONSABLE DE ARCHIVO:
APELLIDOS FECHA DE ULTIMA FECHA
ot | No-causa SIGLA |y N OMBRES ANALISTA REQUERIMIENTOS REQuERMIENTO| O
LICITUD JUEZ WE (oD/MM/ANC)

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)°

6. Recepcidn de solicitudes

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

® Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de cada unidad judicial. d @6
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7. Atencién a ciudadanos para la revision de causas

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

711,

7.1.2.

7.13.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.7.

Recibir al usuario externo con cortesia y amabilidad.

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

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

Registrar en la Matriz de requerimiento las solicitudes de
busqueda de causa para temas estadisticos y de control.

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 revision de procesos). La busqueda del
servidor judicial no deberd durar mas de 5 minutos por
expediente.

. Previo al despacho del expediente al usuario externo, solicitar al

usuario su cédula de ciudadania, o su carné de abogado: 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 devolucién del expediente al archivo, una
vez transcurridos 30 minutos de revision, por parte del usuario

7 Se encuentra vigente la Resolucién 3 del Consejo Nacional de la Judicatura publicada en el Registro
Oficial 204, de 5 de noviembre de 2003. Capitulo IV del Sistema Informatizado de Seguimiento de

causas.

® Articulo 347 Cédigo Orgénico Integral Penal.- Destruccion de registros.- La persona que destruya de

judiciales, sera sancionada con pena privativa de libertad de siete a diez afios.

cualquier modo, registros auténticos o instrumentos originales de autoridad publica o pricesos
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externo. Este tiempo puede variar dependiendo del volumen
documental del requerimiento.

7.2. Elservidor judicial responsable del archivo, debera:

7.2.1. Informar inmediatamente al servidor judicial de ventanilia, en caso
de que 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 usuaric externo necesite
revisar el expediente, se solicitara al juez o secretario que
entregue un momento la causa para que pueda ser revisado por
el usuario externo, salvo que la causa se encuentre en estado de
pruebas, medias cautelares, diligencias, sentencias o audiencias,
en este caso, se le solicitara al usuario externo que regrese al dia
siguiente en el horario de 8:00 a 10:00, para permitirle revisar el
expediente®.

NOTAS:

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

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

« No se entregaran las causas, sin autorizacion expresa del tituiar, que
contengan informacién de circulacion restringida o temas de caracter
reservado que establece la ley como por ejemplo: violencia intrafamiliar,
casos penales en los que se encuentre vinculado un menor, violacion,
menores infractores, causas en ias cuales se posea informacion que pueda
atentar contra la seguridad nacional, aquella que esté protegida
expresamente con una clausula de reserva previamente establecida en la
ley. La informaciéon acerca de datos de caracter personal y la que
provenga de las comunicaciones perscnales cuya difusion no haya sido
autorizada expresamente por su titular, por la ley o por la o el juzgador.

® Estos plazos pueden variar, en el caso que el juez requiera el expediente para pruebas u otr?s

diligencias. \}{
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La informacién producida por la o el fiscal en el marco de una
investigacion previa y aquella originada en la orden judicial relacionada
con las tecnicas especiales de investigacién. La informacién acerca de
ninas, ninos y adolescentes que viole sus derechos sequn lo establecido
en el Codigo Organico de la Nifiez y Adolescencia y la Constitucion. La
informacién calificada por los organismos que conforman el Sistema
nacional de inteligencia y la demas contenida en la legislacion
pertinente'.

8. Ingreso de escritos

8.1. El servidor judicial, que atiende en la ventanilla de la unidad
judicial destinada, para el ingreso de escritos, debera:

8.1.1. Verificar que la documentaciéon 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:

* Apellidos y nombres completos del actor y demandado.

¢ Ndmero de cédula de ciudadania.

o Casillero judicial o electrénico.

e Numero del foro o carné de abogado.

o En caso de ser persona juridica, presentar el nombramiento o
documento de representacion legal.

8.1.3. Adicional, se debe solicitar los siguientes datos al usuario por
motivos de notificaciones y datos del sistema:

¢ Direccion del solicitante.
e Correo electronico.

e Teléfono fijo o celular.

e Firma original.

1 Constitucion de la Repiblica del Ecuador articulo 66, numerales 11 y 19, Cddigo Integral Penal los articulo 178, 180,
229, 233, 472, con agravantes especificos para funcionarics publicos, Cédigo de la nifiez y adolescencia, articulos 54 y

317. Cj
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8.1.4. Contar los anexos del documento (fojas, cds y otros).

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

8.1.6. 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
anico listado al responsable del area de archivo central de la
unidad, en los horarios establecidos (8:00, 11:00, 14:00 y
16:00)"2.

NOTA:

* No se reciben ingresos: sin firma, sumillados, firmados por otra persona,
con sello, ni anénimos.

9. 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

(8).

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

e Familia, mujer, ninez y adolescencia.
e Civil.

e Penal.

+ Laboral.

1 Este coordinador esta considerado para las unidades que posean més de tres ventanillas de atencién y
por volumen de requerimientos.
2 Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial. C<( . ’G{
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9.1.3. Entregar al usuario el comprobante de sorteo emitido por el
sistema SATJE, como fe de recepcidn del tramite. El sistema
asigna un namero al proceso.

9.1.4. Entregar, en cuatro cortes del dia, el registro de expedientes
nuevos ingresados, al responsable coordinador de ventanillas'
quien receptara los expedientes de todas las ventanillas y pasara
un unico listado unificado 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 nuevas ingresadas, a los jueces y secretarios de
la unidad judicial. Estos expedientes se registran en el formulario (F.01).

10.  Solicitud de copias simples

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

10.1.1. Verificar en el SATJE, el estado de la causa.

10.1.2. Lienar la siguiente matriz'® de registro de solicitudes de
copias simples o certificadas (F.02) para -efectos
estadisticos:

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

@a_ UNIDAD JUDICIAL.... DEL CANTON .....
MATRU DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE COPWAS SIMPLES © CERTIFICADAS {F.02}
FECIA IAROL hiuumwnemm
EWPIESA CLE SOLCA:
o APELLIOCS ¥ NOVESES Nal | W | AMTOPARALO | COMA | coma | PENDORN RECIC0 POR, ORI X
0o/ wncuss o ——— - o m:um“'::mmmh | hom | cesrvacoes

|

i

1 Este coordinador esté considerado para las unidades gue posean mas de tres ventanillas de atencién
o por volumen de requerimientos.

' Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial.

5 La matriz se podra realizar en cualquier hoja de calculo. Qf
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10.1.3. Después, mediante correo electrénico, remitir 1a matriz de
registro de solicitudes de copias simples 0 certificadas
(F.02), a la persona encargada del archivo central de la
unidad judicial, para que inicie la busqueda y remita o
solicitado.

10.1.4. Entregar, en cuatro cortes en el dia, fa matriz re
requerimientos de las solicitudes de copias simples (F.02),
al responsable del area de archivo central en los horarios
establecidos. Los requerimientos seran despachados por
el area de archivo central dependiendo de la cantidad de
fojas del expediente (8:00, 12:00, 16:00)'°.

10.1.5. En el caso de que la causa exceda las 10 fojas y el usuario
no posea correo electrénico, solicitar al usuario una

memoria externa o CD.

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

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

debera:
10.2.1. Localizar la causa, digitalizarla y trasladaria al responsable
de la ventanilia, para su entrega al usuario externo.
10.2.2. Llenar la matriz de registro de solicitudes de copias simples
o certificadas (F.02) y registrar los despachos atendidos
diariamente.
NOTAS:

e« Si la documentacién solicitada sobrepasa los tres cuerpos de un
expediente (300 fojas) se atendera en veinte y cuatro horas.

18 Estos horarios pueden variar de acuerdo a las actividades de la unidad judicial. Q/ &4./
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1.

11.1.

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

No se reciben documentos: sin firma, sumillados, firmados por otra
persona, con sello, ni anénimos.

No se entregaran las causas, sin autorizacion expresa del titular, que
contengan informaciéon de circulacion restringida o temas de caracter
reservado que establece la ley como por ejemplo: violencia intrafamiliar,
casos penales en los que se encuentre vinculado un menor, violacion,
menores infractores, causas en las cuales se posea informaciéon que pueda
atentar contra la seguridad nacional, aquella que esté protegida
expresamente con una clausula de reserva previamente establecida en la
ley. La informaciéon acerca de datos de caracter personal y la que
provenga de las comunicaciones personales cuya difusion no haya sido
autorizada expresamente por su titular, por la ley o por la o el juzgador. La
informacion producida por la o el fiscal en el marco de una investigacion
previa y aquella originada en la orden judicial retacionada con las técnicas
especiales de investigacion. La informacion acerca de nifas, nifios y
adolescentes que viole sus derechos segun lo establecido en el Cédigo
Organico de la Nifiez y Adolescencia y la Constitucion. La informacion
calificada por los organismos que conforman el Sistema nacional de
inteligencia y la deméas contenida en la legislacion pertinente'”.

Solicitud de copias certificadas
Para solicitar copias certificadas, los usuarios externos, deberan:

11.1.1. Solicitar al servidor judicial de mesa de informacién el
formulario de solicitud de copias certificadas (F.04).

¥ Constitucion de la Republica del Ecuador articulo 66, numerales 11 y 19, Cédigo Integral Penal [os articulo 178, 180,
229, 233, 472, con agravantes especificos para funcionarios publicos, Cédigo de la nifiez y adolescencia, articulos 54 y

317.

o
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FECHA: DiA

MES

ANO

Doctor

(Nombre del Juez, Coordinador de la Unidad, Responsable del 4rea de archivo, segiin corresponda)
Consejo de la Judicatura

Presente

Asunto: Solicitud de copias certificadas

El uso de la presente copia certificada es para efectos:

1
]

Solicito .... juegos de copias certificadas de.........(todo el expediente solo parte como: razén, citacion,
entre otros) del juicio que describe a continuacion:

Jurisdiccional

Administrativo

NOMBRE DE LA UNIDAD No JUICIO ANO DEL JUICIO
JUDICIAL, JUZGADO O JUEZ
APELACIONES L) REGISTROMERCANTIL o
CITACIONES f)  REGISTROCIVIL i
COPIAS DE ESCRITOS CONTRA PRUEBA [} REGISTRODE LA PROPIEDAD T
MOTIVOS — —
CORTE CONSTITUCIONAL i i NOTIFICACIONES T
DEPRECATORIOS {1 JUICIODE ALIMENTO .
NOTIFICACIONES b1 RECAUDACIONES o
OTROS:
No DE FOJAS PARA USO INTERNO (Llena personal de ventanilla)
RESPONSABLE CODIGO
Atenlamente,

Nombres y apellidos:

CcC:

Direccién:

Teléfono:

Correo electrénico:

Casillero judicial:

FIRMA DEL SOLICITANTE

ol f
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TRAMITE GRATUITO

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

FORMULARIO PENAL FLAGRANCIA (F.05)

DiA MES Afio

FECHA:

Doctor

Nombre del Coordinador

Consejo de la Judicatura

Presente

Asunto: Solicitud de copias certificadas

Solicito.......... juegos de copias certificadas del juicio que describo a continuacion:
NOMBRE DE LA UNIDAD / JUZGADO / No JUICIO ANO DEL JUICIO
JUEZ
ACTA DE AUDIENCIA DE COPIA DEL AUTO

CALIFICACION DE
FLAGRANCIA

BOLETADE PROVIDENCIAS: ESPECIFIQUE
ENCARCELAMIENTO

BOLETADE
EXCARCELAMIENTO

MOTIVOS

COPIA DEL CD DELA
AUDIENCIA

ACTA DE AUDIENCIAS:
ESPECIFIQUE

OTROS:

No DE FOJAS PARA USO INTERNO (Llena personal de ventanilia)
, _RESPONSABLE CODIGO

Nombres y apellidos:
CC:
Direccidn:

Teléfono:

Carreo electronico:

d.
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Casillero judicial: Atentamente,

FIRMA DEL SOLICITANTE

TRAMITE GRATUITO

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

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

11.2.1. Verificar que los datos del formulario se encuentren
completos'®.

11.2.2. Verificar en el sistema SATJE el estado de la causa.

11.2.3. Ingresar al sistema SATJE la solicitud de copias
certificadas.

11.2.4. Lienar la siguiente matriz de registro de solicitudes de

copias simples o certificadas (F.02):

Grafico 4. Matriz de registro de solicitudes de copias simples o certificadas (F.02)

(ij UNIDAD JUDICIAL... L CANTO....
MATRIZ DE REGISTRO DE SOUCITUDES DE COPLAS SIMPLES O CERTIFICADAS [F.02)
FECHA {DDYMM/ARO}: ITECNID RESPONSABLE DE ACHMVG: ‘
I APELRCS THOVRRES "ﬂ;ﬁ“ o | w mmmm‘ oy | 000 mmmmmm‘ |
QUS| Mo.CAUSA | ARD TN A0 OO | OGLB0 | QALK O YETLL e mmw [ ™ ‘ HORA | ORSERVACONE
L) ] by i | [ Y ‘ Nombres) i i
| | | l |

' Articulo 66 numeral 19 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, Articulo 576 del COIP y con las
limitaciones previstas en la ley de la nifiez y adolescencia. Cédigo Integral Penal los articulo 178, 180,
229, 233, 472. J e

Pagina 13 de 38




CODIGO: SG-SNAGD-01
SECRETARIA GENERAL VERSION: 4.0
— . SUBDIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y Fecha de elaboracién: 01-05-2014
(chm“ GESTION DOCUMENTAL Fecha dltima revisién: 14-04-2015

PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO PARA LAS
UNIDADES JUDICIALES

11.2.5. Después, mediante correo electrénico una sola persona
(coordinador de ventanillas)'® remite la matriz de registro
de solicitudes de copias simples o certificadas (F.02)
unificada, de cada una de las ventanillas a la persona
encargada del archivo central de la unidad judicial, para
que inicie la busqueda y remita lo solicitado a los servidores
judiciales responsables de certificar, dependiendo del caso.

11.2.6. Entregar, en cuatro cortes en el dia, el formulario de
solicitud de copias certificadas (F.04 o F.05 segin
corresponda), al responsable coordinador de ventanillas,
quien receptara los formularios de todas las ventanillas y
pasara con estos, 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).

11.2.7. Estos requerimientos serdn despachados por el area de
archivo central, a los responsables de cerificar los
documentos, en los periodos establecidos dependiendo de
la cantidad de fojas del expediente (8:00, 12:00, 16:00)%.

11.3. El servidor judicial, responsable del archivo central de Ia unidad judicial,

debera:

11.3.1. Localizar el expediente.

11.3.2. Sacar copias y trasladarlas al servidor judicial responsable
de certificar los documentos.

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

11.4. Servidores judiciales que pueden certificar:

11.4.1. En materia penal:

* Este coordinador est4 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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e Coordinador de la unidad judicial®'.
11.4.2.  En materias no penales®:

11.4.2.1 Para causas activas:

» El juez competente a través de la providencia, acompana la
certificacion correspondiente del secretario.

11.4.2.2 Para causas pasivas, salvo que la ley disponga lo contrario:

» EIl responsable del area de archivo central judicial y/o el

responsable del archivo general o intermedio, segun
corresponda.

11.5. Eljuez, debera:

11.5.1. Sentar razon de la autorizacién de las copias certificadas a
traves del sistema SATJE.

11.6. El secretario, debera:

11.6.1 Elaborar la providencia para firma del juez y despachar at
usuario externo las copias certificadas, dependiendo del
volumen documental entre 24 a 48 horas.

11.6.2 Notificar al casillero judicial del usuario externo que las copias
estan listas y se acerque a retirar los documentos en la unidad
judicial.

2 cowp Art. 576: Los sujetos procesales tendrdn derecho a solicitar copias de los registros de las actuaciones y
diligencias procesales, de ios registros de las audiencias de las providencias judiciales y en general del expediente,
salve las que tendrédn el cardcter de reservado, de las providencias judiciales y en general del expediente.

La copia sera siempre electrénica, salvo necesidad justificada de copia fisica, en tal caso la o ¢l coordinador de la
unidad judicial expedira [a copia certificada, a costa de la persona solicitante.

2 civil y mercantil, laboral, inquilinato, familia y nifiez, Tribunal Contencioso Administrativo, Fiscal

Y
Cortes Provinciales, en casos de unidades multicompetentes de acuerdo a la materia. Cﬂ ‘d{
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11.7. El coordinador de la unidad judicial, el responsable del area de archivo
central judicial y/o el responsable del archivo general o intermedio,
segun corresponda debera:

11.7.1. Procesar las copias certificadas requeridas®.

11.7.2. Despachar al usuario las copias certificadas, dependiendo
del volumen documental entre 24 a 48 horas.

11.7.3. Notificar al casillero judicial del usuario externo que las
copias estan listas y se acerque a retirar los documentos en
la unidad judicial.

NOTAS:

e Las causas pasivas que no se encuentren en la unidad judicial seran
solicitadas al responsable del area del archivo general de la Direccidn

Provincial o archivo general en las provincias que exista este tipo de
archivo.

» 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.

* No se reciben solicitudes de copias certificadas: con sello, ni anénimos.

» No se entregaran las causas, sin autorizacion expresa del titular, que
contengan informacion de circulacién restringida o temas de caracter
reservado que establece la ley como por ejemplo: violencia intrafamiiiar,
casos penales en los que se encuentre vinculado un menor, violacién,
menores infractores, causas en las cuales se posea informacién que pueda

 Razén sugerida: En atencion a la Resolucién ..... y en cumplimiento at articulo 576 del Cédigo Organico
integral Penal, dispongo lo siguiente: a)incorpdrese el escrito presentado por...... b)El Coordinador
..................... , a costa de la compareciente, confiera las copias certificadas solicitadas. Siento por tal que
las ... fojas que anteceden, son copias certificadas y/o simple con el siguiente detalle: {descripcion de
los documentos a certificar por péginas).... Ej: de fojas 13 a 17 anverso, 42 a 51, anverso y reverso, son
copias certificadas; 34 anverso es copia simple; mismos que reposan en el archivo de la Unidad
Judicial............ - LO CERTIFICO Ciudad...... D.M,, dia.... de mes...... de afio

Nombre del custodio de la informacién
Coordinador de la unidad judicial............ 4
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formulario de solicitud de reclamo (F.06) y entregar el
formulario lleno en la mesa de informacion.

DIA MES ANO

FECHA:

Sefores
Unidad judicialde......................

Presente

Asunto: Solicitud de reclamo.

AREA PARA USO INTERNO
A LA QUE
DESCRIPCION DEL FU:‘;:‘QZTR'I’;:A) PERTENECE EL DESCRIPCION ';lésNCIONARIO
RECLAMO FUNCIONARIO (A) | DOCUMENTOS PONSABLE
ADJUNTOS
Atcntamente,
FIRMA DEL SOLICITANTE
Nombre :
CC:
Direccidn:
Teléfono:
Correo:
TRAMITE GRATUITO Qp
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12.2.2 Posteriormente, el servidor judicial de mesa de informacién
remite los formularios de reclamo (F.06), al coordinador de
la unidad judicial para el seguimiento respectivo, en los
horarios establecidos (9:00, 11:00, 14:00 y 16:00).

13. Préstamo de expedientes desde el area de archivo central

13.1. Préstamo a usuarios internos

13.1.3. Las uUnicas personas autorizadas para solicitar las causas
del area de archivo central judicial, son los jueces o
secretarios de la unidad judicial.

13.1.4, 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.

- UNIDAD JUDICIAL.... ...
Qﬁmm.. DEL CANTON ...
. FORMULARIO DE SOUCITUD ¥ DEVOLUCION DE PROCESOS (F.01)
FARA USO INTRERAO OEL AREA DE ARCHIVO
LISTA No. J'IEO‘ICO DE BUSOQUIFDA: HORA DE SOUCITUD: HORA DE DEVOLUCION:
PARA USO INTERNO DEL SOUCITANTE

BOUCTTUD BEVOLUCION
FECHA SOUCITUD: PRENTAMO INTERNO FECHA DE DEVOLUICION :
usd

TOTAL DF PRAOCESOS SOUCITADOS [TOTAL DE PROCESOS DEVUELTOS:

SOUCITUD (se registrs | 3£ PRESTA L PROCESG A:(se | PROCESC OBSERVACIONES {34 8] retomao talta
No.. rn::uo ARG cun:ros WFOUAS | cusnds es copla cartificada, | mpistra o) nombre del juez, | DEVUELTO HFOIAS {ojas 0 estmn los docurmertos #n mal
Pl Sk e, akva CRUSE, | Syudents judiclal, otros) estada)
4o 4  ewrwotres | 0000l % NG - _ — J—

G 5155 8 KR E]E |0 @ v |n fwisiv vl |

4. ¥
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13.1.5.

13.1.6.

13.1.7.

13.1.8.

13.1.9.

13.1.10.

13.1.11.

Una vez recibidas las solicitudes de informacion, el
encargado del area de archivo central judicial procedera a
repartir de una manera equitativa, las blsquedas 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 procedera 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.

Localizados los expedientes, el técnico de la unidad de
archivo debe realizar el registro de préstamo en el
formulario (F.01), entregar la informacién 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 cédigo de
archivo y ubicacién topografica.

Los formularios (F.01), seran archivados durante un afo y
almacenados en un registro digital para la evaluacion de

o
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estadisticas, a cargo del coordinador de la unidad y del
encargado del area del archivo central judicial.

14.  Funciones y responsabilidades de los funcionarios de las unidades
judiciales con respecto a los documentos y archivos.

14.1. Area del archivo central judicial.

Es el area en la cual se custodia, organiza y conserva toda la
documentacion generada por la administracion de justicia a nivel
nacional, de una manera técnica y sistematizada, mediante normas y
procedimientos que permiten administrar ifas causas o expedientes
generados en el ejercicio de sus funciones jurisdiccionales.

Se encuentra estructurado de la siguiente manera, la cantidad de
técnicos depende del volumen documental de la unidad judicial (matriz
de dimensionamiento):

!
[ RESPONSABLE DEL |
J AREA DE ARCHIVO |

| CENTRALJUDICIAL |
; ;
| N f g ( 1 Entregad
,E ) ‘ ) i ntrega de
Recepcion de : Intercalaciény | | | YOCBSOS
Recepcién de , listados, procesos y ‘ bisquedade | | | procesasy
causas nuevas | o I | verificacién de
i reguerimientos . J procesos N i actas
p_. e s
) 1 y
14.1.3. El responsable del area de archivo central judicial, debera:

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

de la Judicatura; | a( . \P{
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e Custodiar, responsabilizarse y mantener en reserva toda la
documentacién de propiedad de la unidad judicial de las
diferentes direcciones provinciales;

e Atender los requerimientos del publico y servidores
judiciales; asi como certificar las copias que le sean
solicitadas, de acuerdo al punto 11 de este protocolo;

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

e Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de
administracién de documentos y archivos de la unidad
judicial,

e Solicitar el respaldo del inventario elaborado en el 4rea de
archivo a la DNTIC's.

e 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;

e Preparar el plan de inventarios y evaluacién de archivos,
para su eliminacion o conservacion;

e Presentar mensualmente, para conocimiento de la
direccion provincial pertinente y de la Secretaria General
det Consejo de la Judicatura, un reporte estadistico de toda
la informacidn detallada en este protocolo;

e Implementar controles relativos a préstamos, ingreso o
salida de documentos del 4rea del archivo central; y, C‘/
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e lLas demas previstas en la ley y en los instructivos
expedidos por el Consejo de la Judicatura.

14.1.4, El perfil del responsable del area de archivo central judicial,
sera:

+ EIl responsable del archivo central judicial debera tener
titulo de tercer nivel en ramas administrativas, juridicas,
sistemas, comunicacionales o afines.

e EIl responsable del archivo central judicial debera tener
experiencia de al menos 1 afio en cargos similares.

14.1.5. El cargo de responsable del archivo central debera ser
designado por escrito por parte la Secretaria Provincial
pertinente.

14.2. De los técnicos del area de archivo.

14.2.1. Son funciones del técnico del area de archivo central
judicial:

e 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;

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

« Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion que

entra al area de archivo central y mantener actualizado el
inventario de expedientes que reposan en el archivo,

Pagina 23 de 38




’;""'\ :
CONSEI0 OF LA
(&=-

CcODIGO: SG-SNAGD-01
SECRETARIA GENERAL VERSION: 4.0

SUBDIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y Fecha de elaboracién: 01-05-2014

GESTION DOCUMENTAL Fecha iltima revisién: 14-04-2015

PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO PARA LAS
UNIDADES JUDICIALES

14.2.2

Fotocopiar® los documentos solicitados por parte de los
usuarios externos, en caso de ser superiores a diez (10)
paginas, digitalizar los expedientes para remitir a través de
medios electrénicos 0 magnéticos;

Repartir internamente los documentos solicitados por los
usuarios internos de las unidades judiciales en un nimero
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 judicial para consulta e investigacion por parte de
los implicados o sus abogados; y,

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

El perfil del técnico del &rea de archivo central judicial, sera;

El técnico del archivo debera tener estudios: minimo
bachillerato © egresamiento universitario en ramas
administrativas, juridicas, sistemas, comunicacionales o
afines.

El técnico de archivo debera tener experiencia de al menos
1 afio en cargos similares.

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

14.3.1.

Son funciones de los secretarios:

Utilizar los formularios y matrices establecidos en este
protocolo;

responsable de su custodia hasta el retorno al drea de archivo central judicial.

% si por motivo de fotocopiado la causa debe abandonar la unidad judicial el técnico de archivo d:}? ser
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» 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;

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

e Solicitar causas para audiencias con veinticuatro horas de
anticipacion en el formulario (F.01) de despacho en el
horario de 8:00 a 9:00;

e Mantener bajo su custodia los expedientes, para
diligencias, pruebas, informes técnicos, liquidaciones vy

otros procesos previstos en la ley; vy,

e 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:

o 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;

* 5on casos excepcionales jueces de flagrancia y violencia, a quienes la informacidén debe remitirse
inmediatamente d ) @{
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o Depurar los listados de solicitudes de causas, para evitar
duplicidad en los pedidos de informacion;

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

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

15. Espacios fisicos y materiales para custodia de documentos

15.1. Ubica

15.1.1.

15.1.2.

15.1.2.1.

15.1.2.2.

cién Topografica

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:

Estanterias metalicas tipo dexion de 1m de ancho x 2,20m
de alto x 0,40m de fondo, de 6 bandejas con separacién
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 ndmero 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:

d.
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15.1.2.3. 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 iluminacién, se debera moverla para
no cortar la luz.
15.1.2.4. 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.)
15.1.2.5. Los metros cuadrados necesarios para almacenamiento de

documentos estan definidos por el volumen documental de
la unidad judicial y su proyecciéon de crecimiento ai ano.
(anexo matriz de dimensionamiento).

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

15.1.2.7. Para el correcto armado de las cajas R3 reformadas,
guiarse en el video instructivo que se encuentra en la
plataforma virtual de la Escuela de la Funcién Judicial.

15.1.2.8. En caso de regiones con alto indice de humedad y calor, el
archivo debe tener un sistema adecuado de aire
acondicionado y extractores de polvo. La documentacién
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 10lbs con
polvo quimico ABC o CO2.

#* Manual de archivistica, José Ramén Cruz Mundet. g
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15.1.2.10. El espacio fisico y contenedores deben tener la senalética
respectiva para informar sectores, estanterias, bandejas,
salidas, salidas de emergencia, y otros.

16. Registro de expedientes

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

16.2. El método registral, consiste en colocar un nimero secuencial en la
parte superior derecha del expediente, denominado “registro”. Este
numero es secuencial por ano 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”.

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

16.4. 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 codificacién es por fondo documental, seccion, serie y topografia. (ver
anexo inventarios).

16.5. 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 codificacion:

Ejemplo: DP17 (Direccién Provincial de Pichincha).

d ¢
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16.6.

16.7.

La seccion 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 numeros de las letras de acuerdo a la posicién
en el alfabeto y se procede a sumarlos. Ejemplo: causas

C=3
1

U=22
S=20
A= 1
S=20

67=6+7=13

El cddigo queda de la siguiente manera:

DP17-203-13

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

16.8. El cddigo topografico se asigna a la caja de conservacion que contiene
los expedientes, dependiendo de donde se encuentra el area de archivo
(piso 0 sector), esto sera definido por el encargado del archivo central
judicial, adicionalmente, se debe sefalar la estanteria y la bandeja a la
cual pertenece la caja de conservacion. Ejemplo:

S1E1B1
Sector 1 - Estanteria 1 — Bandeja 1

16.9. 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).

16.10. 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 informacion
y conocimiento de la ubicacion fisica (topografica).

17. Informacién ingresada en la etiqueta temporal o definitiva

17.1. Las etiquetas de caja deben ser impresas en papel autoadhesivo tamano
A4, en grupos de seis.

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

17.3. Se etiquetan las cajas de conservacién para estandarizar los contenidos
de informacion.

17.4. Las etiquetas de las cajas deberan tener las siguientes especificaciones:

of. &

Pagina 31 de 38




CODIGO: SG-SNAGD-01
SECRETARIA GENERAL VERSION: 4.0
N roote SUBDIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y | Fecha de elaboracién: 01-05-2014
(b GESTION DOCUMENTAL Fecha tiltima revision: 14-04-2015

PROTOCOLO GENERICO DE MANEJO DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICO PARA LAS
UNIDADES JUDICIALES

Informacién Ingresada en la Etiqueta Temporal o Definitiva

/
. d 8,50 cm 4 Se o cfm e nembre de iz Unodad
A 7] Giia B IuB Eerenele (5
—— i mESeEL o
s e R D LA i
U DSCATUR A g i
DIRECCION PROVINCIAL DE !
IMBABURA UNIDAD {
¥ i I LTREL TG
1
8,50cm |
/ !
. - - f A
R R it
i
COP10-3097T3/13) | 2 tecmce we
——— ! Cependiendo de '3 téonica utizada
w‘ i se debe coiocar ¢l detaile de o5
v - E Expedientes ¢ {3 Sene NUMerca
< Se recomienda Ut :izar Sernies en g

archive aclive y Registro en el pasivo, <omo 58
indize al i depende de (3 teon:(a uty2ads

cion Prowvincal Determina el tipo de expediente o documentg, asi como el
afio respectivo. Ej: 13 significa la palabra "causas” y el
siguiente numero separado con "/" significa el afic. En el
2% caso de deprecatorios se utiliza fa letra "C". Ej: C/13

d.w
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8. FLUJOGRAMA DEL PROCESO PARA ATENCION A USUARIOS EXTERNOS INGRESO DE DEMANDAS Y ESCRITOS

No. ACTIVIDADES RESPONSABILES RESPONSABLE DE INFORMACION USUARIO EXTERNO PERSONAL DE VENTANILLA

iniclo

informasobre l0s serviceds Gque brindais unidad judicial a
cerca de la gestin documentat

Solicita un tUrne en famaguina designada para
2 REENINESTIracion de tWrnos yva ses para ingreso de demandas U,E
o escritos

fspera que as pantallas de losturneros re¢fIg N SU DUMEro
de turno v ia ventaniila ala cual puede acercarsy

4 Entrega documentacidn 4,
¥
s Sigs ingreso de demanda, S0 CONTrario €5 5C7ItD e o
s Revisa fa documentanidn, registra en &f sistama SATIE y NO i

PV . AR
sortea »f jueZ comperente i

Emite un ndMero denominado "nomene 4@ CRUseT gue
7 Permite s VSUSNO EXTEMO reaifzar un SREUuUNIRnTo de su PV
demandas a través de ta web

Entregas af usuario el comprobante emitdo por &l sistema
SATIE, como f€ de recepcidn del tramite

FiN DEL PROCESC i

Observacione s:
R, I: Responsabie de Information
U E: Usuaro ExtRrng

PV Personasl de Ventanitla P . . 34 d 38
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13. FLUIOGRAMA DEL PROCESO PARA PRESTAMOS DE CAUSAS A JUECES Y SECRETARIOS

ACTIVIDADES RESPONSABLEYS JUECES O SECRETARIOS COORDINADOR DE ARCHIVO JUDIOAL PERSONAL DE ARCrMIVO PERSONAL D MECERPCIOIN OE CAUSAS
nido
O3 JUBCRS O SECrETHAIGS SOCITAT [BE CALLIE &) Ares de!
Ao Cemtrdi sudiciadl, mediante formuiaric O firmade s
por el juel csecretanio de ta unidad judioal o 8 traves de -
COrTRO HiRLtrOniLo.
LM URLSES MEGQUEr AL DAY DL MRNGME daDe” far 20l itadas
3 perecnal Je ACNIVYE CON 24 MSrRE Ji AUTICIPACIGT Yy &N k] LY
POFRfio eSTRABIECITD PHCR S Duigueds
Repdrte (s s0HCItudes Dara proceder 3 la bugueda de ca :
CMITDE . =
Qe prioridad a lo: expedientes Je seguMmisnts a pruebas oA
5 ta soiiCitud pasa de SO CaUSHE. s procede 3 antregar en Ppa
des grupos e causas solicitadas -
ok

RE:IIMD &} MréSTAMG de (O expafiantes Zolic:tador en & oA A
Farmufana ol
Tirong & fonulario Ok, FR-3
Devuelve iGf axpedient?i &ntreFados Mmediants formuisrid s
o1 - : ;
mecents osexpediertes PR

@
Archivi i formulario 0l PR

o

|

s DL PROCESO

Observaciones:

IS SUeCRS, SEFRTBIOE

C A Courdinador de Archive
P& PErional g archove
PR Pacional de Recepoion

o
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ANEXO — MATRIZ DE DIMENSIONAMIENTO

NUMERO DE
VOLUMEN REQUERIMIENTOS DE NUMERO DE CAUSAS NUMERO DE ESCRITOS PERSONAL DE ESPACIO FsICO CAJAS DE
No. DOCUMENTAL |EXPEDIENTES NUEVAS INGRESADAS INGRESADOS ALDIA ARCHIVO NECESARIO CONSERVACION R3 ESTANTERIAS
ALDIA NECESARIO REFORMADAS
USUARIOS EXTERNOS

1| 5000CAUSAS 50 10 10 2 14 mts2 340 14
2 | 10.000cAUSAS 100 20 20 4 28 mts2 665 30
3| 15.000CAUSAS 150 30 30 6 42 mts2 1.000 40
4 | 20.000 CAUSAS 200 40 40 8 56 mts2 1.340 55
5| 25000 CAUSAS 250 50 50 10 70 mts2 1.670 70
6 | 30.000CAUSAS 300 60 60 12 84 mts2 2.000 80
7| 35.000CAUSAS 350 70 70 14 98 mts2 2.340 95
8 | 40.000cAUSAS 400 80 80 16 112 mts2 2,670 110
9 | 45.000CAUSAS 450 %0 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 0 209 mts2 5.000 200
16 | 80.000 CAUSAS 800 160 160 EY) 223mts2 5.340 215
17| 85.000 CAUSAS 850 170 170 EY | 237 mts2 5670 230
18| 90.000CAUSAS 900 180 180 36 250 mts2 6.000 240
19| 95.000CAUSAS 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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MEMORANDO-CJ-5G-2015-384 TR: CJ-INT-2015-19831. -
o e
Quito D.M., 14 abril de 2015 O e T
‘O N U‘g
PARA: Econ. Andrea Bravo Mogro forogoo e ( S— ,
Directora General FECHA: T [V
) _ REIZING POR: @_} i
DE: Dr. Andrés Segovia Salcedo o QA ’
Secretario General Lo CQDR O
1
ASUNTO: Remito Protocolo Genérico de manejo documental y archivistico para unidades

judiciales version 4.

En atencién a la disposicion del sefor Presidente del Consejo de la Judicatura y
revisadas las observaciones remitidas por las direcciones provinciales, acompano el “Protocolo
genérico de manejo documental y archivistico para unidades judiciales”, que incluye las
modificaciones requeridas, que se reflejan en los numerales 7.1.2, 11.1 y 11.2.1, en relacion al
acceso a la informacién. Adicionalmente, y a peticion expresa, se elimind el formulario que
debia llenar el usuario, al momento de solicitar la causa.

Sin perjuicio de lo expuesto, considero necesario revisar las disposiciones contenidas
en la Constitucion de la Republica del Ecuador, en el articulo 66, numerales 11 y 19', que
garantizan e! derecho de los ciudadanos a su intimidad y a la proteccion de sus datos de
caracter personal’, a los que pueden acceder previa autorizacién del titular o por mandato de la
ley; normas que desarrollan varios tipos penales, contenidos en los articulo 178, 180, 229, 233,
472 del Codigo Integral Penal”, con agravantes especificos para funcionarios publicos.

Con estos antecedentes, remito para su aprobacidn y difusion el "Protocolo genérico de
manejo documental y archivistico para unidades judiciales” en su cuarta versién, que incluye la
normativa para todas las materias jurisdiccionales.

Atentamente,

| Constitucién de ia Repiiblica del Ecuador, Articulo. 8.- Se reconoce y garantizard a las personas:

11. El derecho a guardar reserva sobre sus convicciones. Nadie podrd ser obligado a declarar sobre las mismas. En ningin caso
se podré exigir o utilizar sin autorizacién del titular o de sus legitimos representantes, la informacion personal o de terceros
sobre sus creencias religiosas, filiacidn o pensamiento politico; ni sobre datos referentes a su salud y vida sexual, salvo por
necesidades de atencién médica.

/011%

Av. 12 de Octubre N24-593 y Francisco Salazar
(02) 3953 600 }o
www.tuncionjudicial.gob.ec @Q U
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19. El derecho a la proteccidn de datos de cardcter personal, que incluye el acceso y la decisién sobre informacién y datos de
este cardcter, asf como su correspondiente proteccién. La recoleccidn, archivo, procesamiento, distribucién o difusién de estos
datos o informacidn requeriran la autorizacion del titular o el mandato de la ley.

Articulo. 76.- En todo proceso en ¢l que se determinen derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurard el derecho al
debido proceso que incluird las siguientes garantias basicas:

d) Los procedimientos serdn piblicos salvo las excepciones previstas por la ley. Las partes podrin acceder a todos los
documentos y actuaciones del procedimiento.

¥ Codigo de la nifiez y adolescencia Articulo. 54.- Derecho a la reserva de la informacién sobre antecedentes penales.- Los
adolescentes que hayan sido investigados, sometidos a proceso, privados de su libertad o a quienes se haya aplicado una
medida socio - educativa, con motivo de una infraccién penal, tienen derecho a que no se hagan piblicos sus antecedentes
podiciales o judiciales y a que se respete la reserva de la informacién procesal en la forma dispuesta en esta Ley, a menos que
el Juez competente lo sutorice en resclucion motivada, en la que se expongan con claridad y precision las circunstancias que
justifican hacer piblica la informacidn.

Articulo. 317.- Garantfa de reserva.- Se respetard la vida privada e intimidad del adolescente en todas las instancias del
proceso. Las causas en que se encuentre involucrado un adolescente se tramitardn reservadamente. A sus audiencias solo
podrdn concurrir, ademds de los funcionarios judiciales que disponga el Juez, el Fiscal de Adolescentes Infractores, los
defensores, el adolescente, sus representantes legales y un familiar o una persona de confianza, si asi lo solicitare el
adolescente.

Las demds personas que deban intervenit como lesligos o perilos permanecerdn en las audiencias el tiempo estrictamente
necesario para rendir sus testimonios € informes y responder a los interrogatorios de las partes.

Se prohibe cualquier forma de difusién de informaciones que posibiliten la identificacién del adolescente o sus familiares. Las
personas naturales o juridicas que contravengan lo dispuesto en este articulo serin sancionadas en la forma dispuesta en este
Codigo y demas leyes.

* Cadigo Organico Integral Penal
Articulo 5.- Principios procesales.-

20) Privacidad y confidencialidad: las victimas de delitos contra la integridad sexual, asi como toda nifa, nifio o adolescente
que participe en un proceso penal, tienen derecho a que se respete su intimidad y la de su familia.

Se prohibe divulgar fotografias ¢ cualquier otro dato que posibilite su identificacién en actuaciones judiciales, policiales o
administrativas y referirse a documentacion, nombres, sobrenombres, filiacin, parentesco, residencia o antecedentes penales

Articualo 178.- Violacién a la intimidad.- La persona que, sin contar con el consentimiento o la autorizacion legal, acceda,
intercepte, examine, retenga, grabe, reproduzca, difunda o publique dalos personales, mensajes de datos, voz, audio y video,
objetos postales, informacion contenida en soportes informaticos, comunicaciones privadas o reservadas de otra persona por
cualquier medio, serd sancionada con pena privativa de libertad de uno a tres afios.

No son uplicables estas normas para la persona que divulgue grabaciones de audio y video en las que interviene
personalmente, ni cuando se trata de informacion piblica de acuerdo con lo previsto en la ley.

Articulo 180.- Difusion de informacién de circulacién restringida.- La persona que difundz informacién de circulacion
restringida serd sancionada con pena privativa de libertad de uno a tres afnos.
Es informacidn de circulacion restringida:

L. Lainformacion que estd protegida expresamente con una cliusula de reserva previamente prevista en la ley.
La informacién producida por la Fiscalia en el marco de una investigacién previa.
La informacion acerca de las nifias, nifios y adolescentes que viole sus derechos segiin lo previsto en el Cédigo
Orgénico de la Nifiez y Adolescencia.

W

Articulo 229.- Revelacion ilegal de base de datos.- La persona que, en provecho propio o de un tercero, revele informacion
registrada, contenida en ficheros, archivos, bases de datos o medios semejantes, a través o dirigidas a un sistema electrénico,
informadtico, telemdtico o de telecomunicaciones; materializando voluntaria e intencionalmente la violacion del secreto, la
intimidad y la privacidad de las personas, serd sancionada con pena privativa de libertad de uno a tres afios.

Si esta conducta se comete por una o un servidor pablico, empleadas o empleados bancarios internos o de instituciones de la
economia popular y solidaria que realicen intermediacién financiera o contratistas, serd sancionada con pena privativa de
libertad de tres a cinco ailos.

Av 12 de Octubre N24-593 y Francisco Salazar
(02) 3953 600
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Articulo 233.- Delitos contra la informacicn publica reservada legatmente.- La persona que destruya o inutilice informacidn
clasificada de conformidad con la Ley, serd sancionada con pena privativa de libertad de cinco a siete afios.

La o el servidor piiblice que, utilizando cualquier medio electrénico o informatico, obtenga este tipo de informacién, serd
sancionado con pena privativa de libertad de tres a cinco afios.

Cuando se trate de informacion reservada, cuya revelacion pueda comprometer gravemente la seguridad del Estado, la o el
servidor publico encargado de la custodia o utilizacién legitima de la informacion que sin la autorizacion correspondiente
revele dicha informacién, serd sancionado con pena privativa de libertad de siete a diez afios y la inhabilitacién para ejercer un
cargo o funcidn piiblica por seis meses, siempre que no se configure otra infraccidn de mayor gravedad.

Articulo 472.- Informacién de circulacion restringida.- No podrd circular libremente la siguiente informacién:

1. Aquella que esté protegida expresamente con una cldusula de reserva previamente establecida en la ley.

2. la informacidn acerca de datos de cardcter personal y la que provenga de las comunicaciones personales cuya difusién
no haya sido autorizada expresamente por su titular, por la ley o por la o el juzgador.

3. La informacién producida por la o el fiscal en el marco de una investigacion previa y aquella originada en la orden
judicial retacionada con las técnicas especiales de investigacicn.

4. Lainformacién acerca de nifias, nifios y adolescentes que viole sus derechos segun lo establecido en el Cadigo Orgdnico
de la Nifiez y Adolescencia y la Constitucién,

5. Lainformacion calificada por los organismos que conforman el Sistema nacional de inteligencia.

Articulo 562.- Publicidad de las audiencias.- Las audiencias son publicas en todas las etapas procesales.

Son reservadas las audiencias sobre delitos contra fa integridad sexual y reproductiva, violencia contra la mujer o miembros
del nicleo familiar y conltra la estructura del Estado constitucional.

Articulo 576.- Copias.- Los sujetos procesales tendran derecho a solicitar copias de los registros de las actuaciones y
diligencias procesales, de los registros de lus audiencias de las providencias judiciales y en general del expediente, salvo las
que tendran el caricter de reservado, de las providencias judiciales y en general del expediente. La copia serd siempre
clectrénica, saivo necesidad justificada de copia fisica. en tal caso la o €] coordinador de la unidad judiciat expedira la copia
certificada, a costa de la persona solicitante.

Av. 12 de Octubre N24-593 y Francisco Salazar
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MEMORANDO-CJ-DNJ-2014-1538 TR: CJ-INT-2014-41344

Quite D.M., 1 agosto 2014

PARA.: Econ. Andrea Brave Mogro.
DIRECTORA GENERAL

CC: Dr. Andrés Segovia Salcedo
SECRETARIO GENERAL

DE: Dr. Esteban Zavala Palacios.
DIRECTOR NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA.

ASUNTO: Informe Juridico sobre el “Protocolo Genérico de Manejo Documental
y Archivistico para las Unidades Judiciales”.

De mi consideracion:
1. Antecedente.-

Mediante Memorando CJ-SG-2014-577, de 7 de julio de 2014, el Dr. Andrés
Segovia Salcedo, Secretario General, pone en conocimiento del Dr. Esteban
Zavala Palacios, Director Nacional de Asesoria Juridica, el “Protocolc Genérico de
Manejo Documental y Archivistico para las Unidades Judiciales”, conjuntamente
con los formularios del mismo , sobre los cuales manifiesta, que han sido
remitidos a su Direccién, Direccion Nacional de Innovacién, Desarrollo y Mejora
Continua del Servicioc Judicial y a la Direccién Nacional de Accesos a los
Servicios de Justicia, para su conocimiento y validacién. En el mismo
Memorando, se menciona que; con Memorando DNASJ-2014-101, la Direccidon
Nacional de Acceso a los Servicios de Justicia, no tuvo ninguna observacién al
Protocolo, con Memorando CJ-DNDMCSJ-2014-470, la Direccion Nacional de
Innovacién, Desarrollo y Mejora Continua del Servicio Judicial, envia
observaciones a los formularios del Protocolo, las cuales han sido incluidas en
dicho Protocolo. Con estos antecedentes, solicita a la Direcciéon Nacional de
Asesoria Juridica, emitir un informe juridico sobre el “Protocolo Genérico de
Manejo Documental y Archivistico para las Unidades Judiciales”.

Respecto a esta necesidad se ha realizado las siguientes consideraciones:

2. Normativa legal aplicable

- Constitucion de la Repiablica del Ecuador:

Ty Ay dgmzronms, Ques
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Art. 76.- “En todo proceso en el que se determinen derechos y obligaciones de
cualquier orden, se asegurard el derecho al debido proceso que inchurd las
siguientes garantias bdsicas: (...); 7. El derecho de las personas a la defensa
incluird las siguientes garantias: {...);d) Los procedimientos serdn publicos salvo
las excepciones previstas por la ley. Las partes podrdn acceder a todos los
documentos y actuaciones del procedimiento®.

Art. 178.- “El Consejo de la Judicatura es el 6rgano de gobierno, administracion,
vigilancia y disciplina de la Funcién Judicial”.

Art. 181.- “Serdn funciones del Consejo de la Judicatura, ademds de las que
determine la ley: 1. Definir y ejecutar las politicas para el mejoramiento y
modernizacién del sistema judicial {...); 5. Velar por la transparencia y eficiencia de
la Funcién Judicial®.

- Cédigo Organico de la Funcién Judicial:

Art. 3.- “POLITICAS DE JUSTICIA.- Con el fin de garantizar el acceso a la justicia,
el debido proceso, la independencia judicial y los demas principios establecidos en
la Constitucion y este Codigo, dentro de los grandes lineamientos del Flan Nacional
de Desarrollo, los o6rganos de la Funcién Judicial, en el ambito de sus
competencias, deberan formular politicas administrativas que transformen la
Funcion Judicial para brindar un servicioc de calidad de acuerdo a las necesidades
de las usuarias y usuarios; {...)".

Art. 37.- “PERFIL DE LA SERVIDORA O SERVIDOR DE LA FUNCION JUDICIAL.- El
perfil de las servidoras o servidores de la Funcién Judicial deberd ser el de un
profesional del Derecho con una sélida formacién académica; con capacidad para
interpretar y razonar juridicamente, con trayectoria personal éticamente
irreprochable, dedicado al servicio de la justicia, con vocacion de servicio ptblico,
iniciativa, capacidad innovadora, creatividad y compromiso con el cambio
institucional de la justicia”

Art. 86.- “FORMACION Y CAPACITACION.- Las servidoras y servidores de la
Funcion Judicial deberdn participar en programas de formacién y capacitacion
continua a través de cursos generales y especiales”,

Art. 121 - “FUNCIONES PRORROGADAS.- (...) La servidora o el servidor de la
Funcién Judicial, aunque hubiese cesado en sus funciones, no quedaré liberado de
sus responsabilidades sino unicamente cuando haya entregado los archivos,

documentos, bienes y depésitos que se hallaren en su poder y cuidado en razén
del puesto”. '
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Art. 147.- “VALIDEZ Y EFICACIA DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS.-
Tendran la validez y eficacia de un documento fisico original los archivos de
documentos, mensajes, imagenes, bancos de datos y toda aplicacion almacenada
o transmitida por medios electrénicos, nformdticos, magneticos, opticos,
telematicos, satelitales o producidos por nuevas tecnologias, destinadas a la
tramitacién judicial, ya sea que contengan actos o resoluciones Judiciales. {...}

Cuando una jueza o juez utilice los medios indicados en el primer parrafo de este
articulo, para consignar sus actos o resoluciones, los medios de proteccion del
sistema resultan suficientes para acreditar la autenticidad, aunque no se
impriman en papel ni sean firmados, pero deberdn ser agregados en sopoite
material al proceso o archivo por el actuario de la unidad.

El Consejo de la Judicatura dictara los reglamentos necesarios para normar el
envio, recepcion, trdmite y almacenamiento de los citados medios; para garantizar
su seguridad, autenticidad e integridad; asi como para posibilitar el acceso del
publico a la informacién contenida en las bases de datos, conforme a la ley”.

Art. 264.- “FUNCIONES.- Al Pleno le corresponde: {...); 10. Expedir, modificar,
derogar e interpretar obligatoriamente el Cédigo de Etica de la Funcién Judicial, el
Estatuto Orgdnico Administrativo de la Funcién Judicial, los reglamentos,
manuales, instructivos o© resoluciones de régimen interno, con sujecion a la
Constitucion y la ley, para la organizacién, funcionamiento, responsabilidades,
control y régimen disciplinario; particularmente para velar por la transparencia y
eficiencia de la Funcion Judicial {...)".

- Cédigo Integral Penal:

Art. 5.- “Principios procesales.- El derecho al debido proceso penal, sin perjuicio de
otros establecidos en la Constitucion de la Republica, los instrumentos
internacionales ratificados por el Estado u otras normas juridicas, se regird por los
siguientes principios: {...); 14. Direccién judicial del proceso: la o el Juzgador, de
conformidad con la ley, ejercerd la direccién del proceso, controlard las actividades
de las partes procesales y evitard dilaciones innecesarias”.

Art. 561.- “Contenido de las actas.- Las actas de las audiencias son actas
resumen y contienen exclusivarmente la parte relevante. Ninguna audiencia deberd
ser transcrita textualmente pero deberd constar con la mayor exactitud lo resuelto

por la o el juzgador. El Consejo de la Judicatura levard un archivo por los medios
scnicos adecuados de todas las audiencias realizadas”.
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Art. 879.- “Registro electrénico de actos procesales.- El registro electrénico se
realizara de conformidad con las siguientes reglas: (...); 2. Se emplearan los
medios técnicos idéneos para el registro y reproduccién fidedigna de lo actuado
con el fin de que estén al alcance de las partes procesales, de preferencia
grabaciones digitales y comunicaciones electronicas; (...); 5. La conservacion y
archivo de los registros serdn responsabilidad de la o el fiscal durante la
investigacién previa e instruccién fiscal. A partir de ella serd responsable la o el
servidor judicial encargado del manejo y custodia de expedientes de la unidad
judicial. Una vez concluido el juicio y agotados los recursos, de ser el caso, el
expediente fisico y digital se conservard en el archivo general del juzgado, con las
excepciones previstas en la Ley”.

Resclucién No. 176-2013, de 7 de noviembre de 2013 “Expedir las normas
y regulaciones para la implementacién del acta resumen para audiencias
en los proceso judiciales™

Art. 2.- “Para el resguarde de todo lo expresado en las audiencias, los actuarios
garantizaran la custodia y el archivo del contenido integral de las mismas ya sea
por medio de grabacion magnetofénica, digital, virtual o cualquier otro medio de
grabacion o registro exisiente”.

3. Analisis.-

En mérito a las normas legales y constitucionales antes citadas, la Direccidn
Nacional de Asesoria Juridica formula el siguiente anilisis:

3.1. El acceso a la justicia, la tutela efectiva de los derechos de las personas,
debe basarse en las garantias jurisdiccionales que se rijan en base a un
procedimiento rapido, sencillo y eficaz; el articulo 76, numeral 7, literal d)
de la Constitucion de la RepUblica del Ecuador establece: “Los
procedimientos serdn publicos salvo las excepciones previstas por la ley.
Las partes podrin acceder a todos los documentos y actuaciones del
procedimiento”.

3.2. El Codigo Organico Integral Penal (COIP) aprobado el 10 de febrero de
2014, respecto a los principios procesales, en el articulo 5, numeral 14
sefala que la direccion judicial es uno de los principios sobre los cuales
debe regirse el derecho al debido proceso penal, el mismo que prescribe:
“la o el juzgador, de conformidad con la ley, ejercera la direccion del
proceso, controlara las actividades de las partes procesales y evitard
dilaciones innecesarias”.
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3.3. El Cédigo Organico Integral Penal respecto al contenido de las Actas en el
articulo 561, establece en su parte pertinente que: “El Consejo de la
Judicatura llevara un archivo por los medios técnicos adecuados de todas
las audiencias realizadas”. Asi mismo, el articulo 579 del mismo cuerpo
legal contempla el registro electrénico de los actos procesales; y establece
en sus numerales 2 y 5 que se debera emplear los medios adecuados para
el registro y reproduccién de todo lo actuade en un proceso para
garantizar que las partes procesales tengan acceso a los mismos; y, la
documentacion que reposa en el expediente fisico estara a cargo de la o el
servidor judicial responsable para el efecto, el cual, una vez concluido el
juicio deberd conservar en el archivo general. Para esto, es necesario
establecer un procedimiento adecuado.

3.4. El Consejo de la Judicatura, expidié la Resolucién 176-2013, la cual
contiene “las normas y regulaciones para la implementacién del acta
resumen para audiencias en los procesos judiciales”, en cuyas
disposiciones determina: “Para el resguardo de todo lo expresado en las
audiencias, los actuarios garantizardn la custodia y el archivo del contenido
integral de las mismas ya sea por medio de grabacién magnetofénica,
digital, virtual o cualquier otro medio de grabacién o registro existente”.
Disposiciones que constituyen un precedente y sobre las cuales se
identifica la necesidad de establecer la descripcion de un proceso y
actividades que permitan un apropiado manejo documental y archivistico
en las unidades judiciales, con el fin de conservar adecuadamente los
documentos; obtener un centro activo de informacion uniforme; y permitir
que los mismos servidores judiciales dispongan de un medio de consulta
cuando se pretende indagar en las actuaciones del pasado.

3.5. En virtud del articulo 3 del Cddigo Organico de la Funcion Judicial, es
necesario garantizar el acceso a la justicia y el debido proceso mediante la
formulacién de politicas administrativas tendientes a brindar un servicio
de calidad de acuerdo a las necesidades de las y los usuarios; es por tal
razén la importancia de que las servidoras y servidores judiciales apliquen
un adecuado manejo documental y archivistico de los expedientes, con el
fin de que brinden un servicio ptblico oportuno y eficiente.

3.6. La transformacién de la administracién de justicia demanda una gestién
procesal rapida, oportuna y de calidad, la informacion de los expedientes
judiciales hasta su finalizacién deben ser registrados y tramitados

correctamente. El articulo 147 del Codigo Organico de la Funcién Judicial

determina la validez y eficacia de los documentos electronicos, los mismos
que deberan tener un tratamiento adecuado; en este sentido en funcién
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del modelo de gestién aprobado para las unidades judiciales mediante
Resolucién No. 003-2014 de 10 de enero de 2014, es necesario
implementar una gestiéon documental y de archivo que atienda los
requerimientos tanto del publico como de los mismos servidores judiciales.

3.7. Es importante contar con una herramienta que suministre los
procedimientos necesarios a las y los servidores judiciales a fin de
mantener actualizados los archivos activos y pasivos; manejar
adecuadamente los documentos de los expedientes, inclusive para
procurar que al momento de que una servidora o servidor judicial cese sus
funciones, en observancia al articulo 121 del Cédigo Organico de la
Funcién Judicial; y, entregue correctamente los archivos y toda clase de
documentos que se hallaren bajo su custodia. A

3.8. EIl proyecto de Protocolo Genérico de Manejo Documental y Archivistico
para las Unidades Judiciales, propone cambios € innovaciones pertinentes
que permiten brindar un servicio de calidad. En este sentido a fin de que
sea aplicado de la mejor manera es pertinente capacitar a las y los
servidores judiciales de las unidades judiciales a nivel nacicnal conforme
lo previsto en el articulo 86 del Codigo Organico de la Funcién Judicial.

3.9. Conforme lo dispuesto en el articulo 178 de la Constitucion de la
Republica, concordante con lo previsto en el articulo 254 del Cédigo
Orgénico de la Funcién Judicial, al ser el Consejo de la Judicatura el
organo de administraciéon, de gobierno, vigilancia y disciplina de la
Funcion Judicial, le corresponde entre sus funciones: “1. Definir y ejecutar
las politicas para el mejoramiento y modernizacién del sistema judicial {...)”",
concomitante con lo manifestado en el numeral 1 del articulo 181 de la
misma Constitucién. En atencidén a lo expuesto, con el fin de garantizar el
debido proceso, el acceso a una justicia transparente, rapida, eficaz y
oportuna, es indispensable que el Consejo de la Judicatura formule
politicas administrativas, que brinden un servicio de justicia de calidad en
cumplimiento a las disposiciones constitucionales y legales.

4, Conclusidén.-

4.1. Sobre la base de la normativa Constitucional, legal y el analisis
precedente, la Direccién Nacional de Asesoria Juridica a mi cargo,
considera que es viable que el Pleno del Consejo de la Judicatura conozca
y apruebe mediante resolucién un “Protocolo Genérico de Manejo
Documental y Archivistico para las Unidades Judiciales”, toda vez que el
manejo documental y archivo dentro de una institucién, constituye la
parte esencial del recurso de informacién.
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4.2. En razdn de o expuesto esla Direccion pone er su consideracion el

provecto de resol ‘i'c-ifm que conliere el “Protocolo Genérico de Munejo

cdes Judiciales”. a fin de que sca

Documenial y Archivistico para lns Unidc
debidamente somalizado, previo a ser puestic en conecimiento del Pleno del
Conscjo de la Judicatura para su analisis v posterior aprobacion.
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Dr. EsreBddn Zavala Palacins

DIRECTO } NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA
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DE: Dr. ANDRES SEGOVIA SALCEDO fo o
Secretario General

ASUNTO: Pleno.- Difusién del Protocolo genérico de manejo documental y
archivistico para las unidades judiciales.

El Pleno del Consejo de la Judicatura, en sesidon celebrada el 15 de
agosto de 2014, conocidé el Protocolo genérico de manejo documental y
archivistico para las unidades judiciales; y, decidié remitirlo a la Direccion
General para que lo apruebe y realice una debida, oportuna y generalizada
difusidén del Protocolo genérico de manejo documental y archivistico para las

unidades judiciales.

Atentamente,
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OFICIO CIRCULAR CJ-DG-2014-146 TR: CJ-INT-2014-44340
Quito, D.M., 25 agosto de 2014

Sefioras /es:

DIRECTORAS Y DIRECTORES PROVINCIALES
CONSEJO DE LA JUDICATURA

Presente.-

De mi consideracién:

Me permito poner en su conocimiento que el Pleno del Consejo de la
Judicatura en sesion celebrada 15 de agosto de 2014, conocid el “Protocolo Genérico
de Manejo Documental y Archivistico para las Unidades Judiciales”, el cual servira
como una herramienta que permitira el adecuado manejo documental y archivistico en
las Unidades Judiciales, a través de ia descripcion de procesos y actividades, con la
finalidad de brindar un servicid publico judicial oportuno, eficaz, eficiente al usuario
interno y externo.

Al respecto, agradezco se sirva realizar ia oportuna y generalizada difusién de este
instrumento entre los operadores de justicia que intervengan en el proceso, quienes
deberan observar su cumplimiento obligatorio.

Con sentimientos de consideracion y estima.

Atentamente;
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