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Diagrama de flujo

Método de recoleccién y entrega de documentos

Tipo de documentos: asuntos nuevos y en tramite, escritos, diligencias,
planillas, fotocopias, correspondencia

Oficiales de Mensajeria Interna

Oficina de Mensajeria
Interna
Caodigo:M-OMI-1

Retirar los documentos de
los casilleros para reparto
de la ORDICE.

!

Verificar coincidencia entre
documentos fisicos y
listados respectivos.

no coincideJ—coincide—¢

Firmar "listados de
distribucién/escritos/transporte

documento fisico si no " .
L de asuntos” segun sea el
coinciden.
caso.

v v
Devolver a la ORDICE los
documentos fisicos que no Colocar en el carrito de reparto
estén listados. documentos y clasificados por

v Despacho Judicial y Oficina.

Notificar al Asistente de la
ORDICE acerca de los
documentos fisicos no

entregados para que

realice la anotacion
correspondiente en el
sistema y la busqueda

(recibirlos en siguiente N —
ronda). Solicitar firmas de recibido

(en listados
correspondientes y/o en el
"de transporte”)

v v

—

Rechazar en el listado o el

A
Repartir a los destinatarios
(mediante rondas de
reparto predefinidas).

Al finalizar la ronda,
entregar a la ORDICE:
-asuntos para distribucion
- asuntos rechazados por
destinatarios erroneos

Al finalizar la ronda,

- documentos ho
entregados por error

solicitar a la ORDICE:
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Método para el traslado de asuntos terminados e inactivos Codigo:M-OMI-2

al Archivo de Asuntos en Tramite.
Tipo de asuntos: terminados, suspendidos y paralizados

Oficial de Mensajeria Interna (OMI)

Oficina de Mensajeria
Interna

Oficial de OAAT

Recibir los asuntos
terminados/suspendidos
y/o paralizados de la
Oficina de Tramitacion.

y
Firmar "listado de
transporte de asuntos”
como constancia de
recibido.

Colocar asuntos en el
carrito de reparto.

v

Trasladar los asuntos a
la Oficina de Archivo de
Asuntos en Tramite,
acompafiados del
listado de transporte de
asuntos

A
Solicitar firma en el
listado de transportede | _ _ __ _| —— e —
asuntos como
verificacion de entrega

de asuntos, continda segun

Recibe asuntos y listados,
firma listado de transporte

metodo M-OAAT-5, remite
asuntos a la OAC a traveés
de Mensajeria Externa

Entregar el "listado de
transporte” firmadoal % — — — — 4+ — — — — —
Responsable de la OMI
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Método para el traslado de bienes entre la Oficina de
Depésito de Bienes y los Despachos Judiciales

Responsable de la OMI

Oficial de Mensajeria

Intena)

Oficina de Mensajeria
Interna
Coédigo:M-OMI-3

Recibir solicitud de
traslado de un bien
incautado o medio
probatorio mediante
oficio y a través del
Sistema de Gestion.

v

Coordinar con el Jefe
de la Oficina de
Seguridad la logistica
del traslado en caso
de que lo amerite.

l

Avisar al Oficial de
Mensajeria Interna
de la fecha, horay =
condiciones del
traslado

Retirar el medio
probatorio o bien
incautado en el
Depédsito de Bienes
(con oficio y "listado
de transporte”
adjuntos).

Firmar "listado de
transporte" como
constancia de
entrega.

v

Trasladar el medio
probatorio o
incautado entre la
Oficina del dep6sito
de Bienes y el
Despacho Judicial o
Sala de audiencias

v

Entregar al
Magistrado o al Juez
el bien incautado o
medio probatorio

l

Solicitar firma en
"listado de
transporte" como
constancia de
entrega y en oficio.

v

Devolver oficio
firmado por el
Magistrado o por el
Juez al Depéosito de
Bienes

Entregar “listado de
transporte” firmado
por el Magistrado o
el Juez al
Responsable de la
oMl




