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. INTRODUCCION

1a gestibn documental es el area responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la
disposicion de documentos de archivo?, asi como, ‘el conjunto de
procedimientos y operaciones técnicas referentes a la produccion, tramitacion,
uso, evaluacion y archivado de documentos institucionales producidos y
recibidos por las instituciones del Poder Judicial en el ejercicio de sus
actividades, independientemente del soporte en que la informacion esta
registrada’®.

Fundamentados en las necesidades institucionales se define a la
Gestion Documental para el Consejo de la Judicatura, como el proceso
automatizado que contribuye a la reduccidén de papel, optimizacién de tiempo
en el fluo documental, almacenamiento, busqueda, recuperacién y distribucion
de documentos fisicos y digitales, mediante herramientas tecnolégicas que
garanticen la creacion, atencion, distribucidén, respuesta, confidencialidad vy
acceso a la informacion generada desde y para el Consejo de la Judicatura y
sus organos desconcentrados.

La transparencia en el ejercicio de la administracion publica se
manifiesta en una eficiente y efectiva aplicacion de procesos técnicos de
archivo, son en esencia quienes aseguraran que la informacion publica pueda
ser conservada y recuperada cuando se la requiera, derecho que es
garantizado a través de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y principalmente por la Constitucién de la Republica del
Ecuador, donde el numeral 2 del articulo 18, prevé que es derecho de todas las
personas: 4...) 2. Acceder libremente a la informacion generada en entidades
publicas, o en las privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones
publicas. No existira reserva de informaciébn excepto en los casos
expresamente establecidos en la ley. En caso de violacion a los derechos
humanos, ninguna entidad publica negara la informacion...”,

El Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante Resolucion 012-2018,
establece como atribuciébn y responsabilidad de la Secretaria General,
“administrar el Sistema de Gestion Documental Institucional que permita la
regulacion del flujo documental”; asi, como, a la Direccion Nacional de

! Norma UNE-ISO 15489
2 Manual de Gestion documental del PoderJudicial de Brasil, 2011 Consejo Nacional de Justicia.
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Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, “elaborar y administrar la
arquitectura de tecnologia de informacién de la Funcion Judicial ”

1. OBJETIVO

Implementar una herramienta informatica que reduzca la utilizacion de
papel y automatice el fluyjp documental, mediante el uso del sistema de
gestion documental entre las dependencias, unidades administrativas,
direcciones provinciales y direcciones nacionales del Consejo de la
Judicatura.

2. ALCANCE

El presente manual estd dirigido a los funcionarios del Consejo de la
Judicatura quienes utilizaran de manera obligatoria el Sistema de Gestion
Documental.

3. RESPONSABLES

e Secretaria General.
e Direccion Nacional de Tecnologias de Ila Informacién vy
Comunicaciones.

4. GLOSARIO

Para los efectos del presente manual, las palabras que se detallan a
continuacion tendran la siguiente definicion:

Administrador funcional: es el responsable de la creacion, actualizacién
de wusuarios y sus roles. Deberd reportar cualquier hecho ilicito e
infraccion detectado, prestar apoyo para capacitaciones y soporte con los
usuarios funcionales.

Asignar: accion de delegar un tramite a un usuario dentro del Sistema de
Gestion Documental, para la atenciébn o preparacion de respuesta
conforme con los plazos establecidos en la ley.

Reasignar: enviar un tramite desde un funcionario responsable a un
analista dentro de una misma unidad.

Devolver: tarea en la cual se procede a regresar el tramite al funcionario
gue genero la dltima actuacion.

Enviar para la firma: accién en la cual el funcionario responsable envia el
tramite a la Autoridad para su revision y posteriormente para su firma.
Solicitar Insumo: los funcionarios responsables de unidades
gubernamentales, Presidencia, Vocalias y Direccion General solicitan
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insumos a otras unidades administrativas sin generar un documento en el
sistema.

Archivar: enviar un tramite al grupo de archivo.

Bandejas: son carpetas dispuestas en el Sistema de Gestién Documental
similares a las opciones del correo electronico, en las cuales se
encuentran agrupados los tramites de acuerdo con su estado: recibidos,
enviados, informados y borradores.

Bitdcora: historial de acciones realizadas con los tramites desde un
funcionario a otro. Ayuda a verificar la hoja de ruta de un tramite durante
Su atencion, asi como muestra cuantas veces se devuelve un tramite al
analista para rehacer el memorando u oficio, con la finalidad que se tome
en cuenta para la evaluacion de ese funcionario.

Desplegable: aplicacion informatica disefiada como herramienta para
permitir a un usuario realizar o seleccionar uno o diversos tipos de tareas
de un listado.

Direccionar: enviar un tramite a un grupo de coordinacion.

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

Usuario externo: ciudadanos, instituciones publicas o privadas que
requieren atencion del servicio publico judicial y administrativo.

5. LICENCIA

Usted es libre de:
Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.
@ Hacer obras derivadas.

Condiciones:

@ Reconocimiento. Debe reconocer los créditos de la obra de la manera
especificada por el autor o el licenciador (pero no de una manera que
sugiera que tiene su apoyo o que apoye el uso que hace de su obra).

@ Compartir bajo la misma licencia. Si altera o transforma esta obra, o

genera una obra derivada, solo se puede distribuir la obra generada bajo
una licencia idéntica a esta. Al reutilizar o distribuir la obra, tiene que dejar
claro los términos de su licencia. Nada en esta licencia menoscaba o
restringe los derechos morales del autor o autores.

Version:
Version del sistema: 1.0
Version del manual; 1.0
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Contactos:
Propietario del documento: Secretaria General.

Para soporte, sugerencias y consultas sobre este manual contactese con
la direccion electronica sistema.documental@funcionjudicial.gob.ec o
mediante mesa de servicios a nivel nacional.

6. TIPOS DE TRAMITES

En el Sistema de Gestion Documental se procesan los siguientes tipos de
tramites:

a) Tramite interno: documentos electrénicos y/o anexos que generan
los funcionarios dentro del flujo administrativo del Consejo de la
Judicatura. Se generaran documentos electrénicos en el mismo
tramite siempre y cuando traten sobre el mismo tema, procurando
mantener continuidad en el expediente de principio a fin. Un
documento nuevo en un tramite nuevo debe ser generado siempre y
cuando no exista un documento antecedente.

b) Tramite externo: documentos fisicos y/o electronicos con sus
anexos ingresados en las ventanillas de recepcion de documentos
del Consejo de la Judicatura.

7. TIPOS DE DOCUMENTOS

En el Sistema de Gestion Documental se generan los siguientes tipos de
documentos, que seran suscritos por directores, o quien esté autorizado
por la autoridad de la unidad correspondiente.

a) Memorando: comunicacién escrita codificada, de caracter interno,
de autoridades superiores a inferiores y viceversa.

b) Memorando circular: comunicacion escrita codificada, de caracter
interno, que va a mas de un destinatario. En el sistema de gestion
documental se dirige de una autoridad a varias autoridades, se
deben detallar los nombres de los directores.

c¢) Oficio: comunicacion escrita codificada, de caracter externo, que se
utiliza en las relaciones entre organismos nacionales e
internacionales, organizaciones, entidades y personas naturales o
juridicas. Debe ser entregado en medio digital firmado
electrébnicamente a la institucion, y/o persona natural o juridica
destinataria.



mailto:sistema.documental@funcionjudicial.gob.ec
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d) Oficio circular: si hay mas de un destinatario en la comunicacion
externa “Oficio”. Deben ser entregados en medio digital firmado
electronicamente a las instituciones, y/o persona natural o juridica
destinatarias.

e) Circular: documento de uso interno que dirige una autoridad a
varias direcciones nacionales o provinciales, sin que sea necesario
colocar el nombre de los directores, o de los subalternos,
simultineamente para dar a conocer disposiciones 0 asuntos
internos para su cumplimiento.

Las diferentes dependencias, unidades administrativas, direcciones
provinciales, y direcciones nacionales del Consejo de la Judicatura,
pueden generar otros tipos de documentos como actas de entrega
recepcion de bienes, obras y servicio, roles de pagos, entre otros; los
cuales seran generados fuera del Sistema de Gestion Documental de
conformidad con la normativa legal vigente y adjuntarlos como anexos al
tramite.

En el caso que alguna dependencia del Consejo de la Judicatura, requiera
la entrega fisica de los documentos o anexos generados y/o recibidos;
como por ejemplo: tema de contratacidn publica, proceso de pago, copias
certificadas entre otros, deberan ser descritos en el campo de
observaciones del memorando, detallando; nimero de fojas, nimero de
biblioratos o carpetas y demas informacion que permita describir
apropiadamente los documentos solicitados.

Los documentos que forman el expediente de procesos que deben
llevarse en fisico por ley y normas especificas, se tramitaran de la
siguiente manera:

1. Elaborar el memorando y enviar por el Sistema de Gestion
Documental y el anexo fisico sera entregado en la unidad requirente
segun el flujo previsto por las direcciones y unidades implicadas,
dentro de las 24 horas siguientes.

2. Como constancia de la documentacién entregada fisicamente, se
registrara de acuerdo a la disposicion de cada unidad administrativa
dentro de una matriz o elaboracion de sello segun el siguiente
formato.

10
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-~ - )
(@.m.- Nombre de
SECRETARIA GENERAL 2| |a Direccién
RECIBIDO
QUITO,
ANEXOS: ____ NO.FOJAS HORA:
NO. TRAMITE:
NOMBRE DEL FUNCIONARIO:
\_ >,
("( e SECRETARIA GENERAL

DESPACHO DE ANEXOS PARA COPIAS CERT IFICADAS Y ORIGINALES EN FISICO
No. FQUAS RESFONSAELE 0E RECECKAN

oA
ToTws Cosws Cus NV Y UNDAD A
SRATECATAS  IMOSS ADTLOCS STasAR

8. LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS AL AREA
FINANCIERA PARA PROCESOS DE PAGO

8.1. Lineamiento general:

Todos los documentos generados para procesos de pagos deben ser
remitidos y entregados de forma fisica a la unidad financiera dentro de
las 24 horas siguientes y digitalmente por el sistema de gestion

documental.

11
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8.2. Planillas de pago:

e Al iniciar el proceso de pago se deben entregar todos los
documentos habilitantes para el primer pago (documentos
contractuales y precontractuales).

e El resto de pagos deben ser remitidos con las planillas y los
documentos habilitantes para el proceso, los antecedentes deben
ser referenciados en donde se encuentran fisicamente en caso de
requerirlos para consultas y requerimientos, pero no deben ser
remitidos nuevamente.

e Se remiten los documentos fisicos para el pago y se los debe
anexar al tramite del sistema de gestion documental de manera
digital, excepto las planillas por su volumen documental, en este
caso en el memorando generado en documentos adjuntos se debe
describir “planillas en fisico”.

e El memorando serd remitido en el sistema documental de manera
digital con firma electronica y se debe adjuntar al tramite el
documento imprimible del sistema sin ninguna firma adicional, este
documento circulard de manera Unica por las unidades pertinentes
para el proceso de autorizacion del pago hasta llegar a la Direccion
Nacional Financiera, sin necesidad de seguir imprimiendo mas
documentos similares para constancia de recibidos fisicos, puesto
gue pueden ser consultados en el sistema de gestion documental y
descargados como un documento original de acuerdo a la ley de
comercio electrénico y firmas electrénicas.

e En caso de contratos complementarios o cambios en el proceso,
deben ser adjuntados todos los documentos de cambio a los pagos
en fisico y digitalizados para anexarlos en los tramites del sistema.

8.3. Administraciones de contrato

e Al iniciar el proceso de pago se deben entregar todos los documentos
habilitantes para el primer pago (documentos contractuales vy
precontractuales).

e Para los meses siguientes se debe remitir en fisico el informe firmado
por el administrador de contrato y la factura original para proceder con el
pago, se debe digitalizar la documentacion fisica para anexarla al tramite
del sistema y remitirlo a la unidad pertinente. El memorando debe ser
generado mediante el sistema SIGED vy firmarlo electronicamente, debe
ser impreso en su version “imprimible” sin ninguna firma adicional, de

12
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manera Unica, sin necesidad de seguir imprimiendo mas documentos
similares para constancia de recibidos fisicos, puesto que pueden ser
consultados en el sistema de gestion documental y descargados como
un documento original de acuerdo a la ley de comercio electrénico y
firmas electronicas.

e En caso de contratos complementarios o cambios en el proceso, deben
ser adjuntados todos los documentos nuevos generados para este
proceso en fisico y digitalizados para anexarlos en los tramites del
sistema.

9. PROCESO DOCUMENTAL JUZGADOS DE COACTIVAS

Para los procesos de Juzgados de Coactivas, en planta central esta a
cargo de la Direccion General, a quien se le direccionara los tramites
externos que ingresan por ventanilla, entregando conjuntamente los
documentos fisicos. En cada Direccion Provincial el Juzgado de Coactivas
esta integrado por el Director Provincial como Juez de Coactivas y un
secretario de coactivas designado, y de la misma manera los documentos
se entregaran en fisico al area. Esta unidad generara los cinco tipos de
documentos en el sistema y tendrdn su propia nomenclatura de la
siguiente manera.

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACRONIMOS MEMORANDO
JUZGADO DE COACTIVAS PLANTA CENTRAL SN CJ-DG-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE AZUAY DPO1 DP01-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE BOLIVAR DP02 DP02-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE CANAR DP03 DP03-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE CARCHI DP04 DP04-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE COTOPAXI DP05 DP05-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE CHIMBORAZO DP06 DP06-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE EL ORO DPO7 DP07-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE ESMERALDAS DP08 DP08-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE GUAYAS DP09 DP09-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE IMBABURA DP10 DP10-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE LOJA DP11 DP11-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE LOS RIOS DP12 DP12-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE MANABI DP13 DP13-COAC-2017-XXXXX
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DIRECCION PROVINCIAL DE MORONA

SANTIAGO DP14 DP14-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE NAPO DP15 DP15-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE PASTAZA DP16 DP16-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE PICHINCHA DP17 DP17-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE TUNGURAHUA DP18 DP18-COAC-2017-XXXXX
CDII-IITE((:Z(I:-III(I)’II\SI PROVINCIAL DE ZAMORA DP19 DP19-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE GALAPAGOS DP20 DP20-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE SUCUMBIOS DP21 DP21-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE ORELLANA DP22 DP22-COAC-2017-XXXXX
BE)RI\]/? ﬁ\(; (I;(())l\]l)r[);}i(())‘gn’:{gxgﬁﬁigANTo DP23 DP23-COAC-2017-XXXXX
DIRECCION PROVINCIAL DE SANTA ELENA DP24 DP24-COAC-2017-XXXXX
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DIAGRAMA DEL PROCESO DOCUMENTAL EN LOS JUZGADDS DE

COACTIVAS UTILIZANDO EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Uguario Intemo o
Externo

Ventanilla de recepeidn
de documentos y
direccionamiento

Direccitn Generall
DirecciGn Provincial

Juzgado de
Coactivas

Funcionario
i | Jurgado
e Coactivas
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. ROLES DENTRO DEL PERFIL DE USUARIO
10. Ventanilla

Recibe el documento del ciudadano, persona natural o juridica, registra
los datos del remitente y del documento, entrega la fe de recepcion o
etiqueta (sticker) colocado en el documento al ciudadano. Dentro del
sistema de gestion documental el funcionario bajo este perfil puede
realizar las siguientes acciones:

e Crear trdmite externo

11. Coordinador de direccionamiento

Es el encargado de la recepcion fisica y digital de la documentacién
(tramites externos) provenientes desde la ventanilla. En el sistema de
gestion documental el funcionario bajo este perfil asigna tramites a los
técnicos de direccionamiento con la siguiente accion:

e Asignar técnico

12. Técnico de direccionamiento

Es el encargado de analizar, digitalizar y direccionar los tramites
externos en el sistema de gestiéon documental a la coordinacion de las
unidades correspondientes de acuerdo con sus competencias. En el
sistema de gestion documental el funcionario bajo este perfil puede
realizar la siguiente accion:

e Direccionar

13. Grupo de coordinaciéon

Recibe los tramites (externos e internos) que ingresan a su unidad,
analiza y asigna o direcciona a los funcionarios responsables o
coordinaciones de unidad, respectivamente, para su respuesta. En el
sistema de gestion documental el funcionario bajo este perfil puede
realizar las siguientes acciones:

e Asignar

e Devolver

e Direccionar
e Archivar
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14. Funcionario responsable

Asigna los tramites al analista, autoriza el trabajo realizado para que
pase a la firma de la autoridad y puede ademas iniciar un nuevo tramite
interno en el sistema de gestiéon documental.

El funcionario bajo este perfil puede realizar las siguientes acciones
respecto a los tramites:

Tramite externo Tramite Interno

e Archivar e Archivar

e Devolver e Enviar parafirma
e Enviar para firma e Reasignar

e Reasignar e Solicitar insumo
e Solicitar insumo

Nota: pueden solicitar insumos a otras unidades administrativas los

funcionarios responsables de unidades gobernantes, Presidencia,
Vocalias y Direccion General.

15. Analista

Atiende los tramites a €l asignados (internos y externos), puede iniciar
un nuevo tramite interno, recopila informacién de sustento y elabora
documentos de respuesta para revision del funcionario responsable. En
el sistema de gestion documental el funcionario bajo este perfil puede
realizar las siguientes acciones:

e Crear tramites internos

e Devolver

e Solicitar revision

16. Autoridad

Aprueba y firma electrénicamente el documento generado en el
sistema de gestion documental e inicia nuevos tramites internos. La
autoridad puede realizar las siguientes acciones:

Archivar

Devolver

Firmar

Solicitar insumo

Nota: pueden solicitar insumos a otras unidades administrativas las

autoridades de wunidades gobernantes, Presidencia, Vocalias Yy
Direccion General.
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17. Grupo de archivo

Dentro del sistema de gestion documental el funcionario registrara la
ubicacion fisica de los documentos anexos que tenga el tramite, la fe
de recepcion si se trata de oficios 0 anexos entregados en otras areas
0 instituciones, bajo este perfil puede realizar las siguientes acciones:

e Tomar

e Archivar.

lll. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
18. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Se realizar4 desde la direccion web www.funcionjudicial.gob.ec o desde
la pagina institucional del Consejo de la Judicatura de la provincia que
corresponda, se recomienda el uso del navegador de internet Mozilla
Firefox ® (Ultimas versiones) para un mejor desempefio.

NOTICIAS

Conseio de la Judicatura - '
fomenta la convivencia %
pacifica en el colegio San... | — 4 i /

| = sevioios= ]
© esiPun

- = Descarga nuestra €% i
AP

- e Ce CJ ECUADOR 0
| B

INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD INDIVIDUAL PARA JUECES Y
i AGENTES FISCALES DE CARRERA DE LA FUNCION JUDICIAL

e REVISELO AQUI TSN
m Practicas Pre Profesiona les

18.1. Ingreso de usuario y contrasefia

El funcionario para iniciar sesion en el sistema de gestion documental,
debera ingresar su usuario y contrasefia de acceso institucional
establecidas (el mismo usuario y clave del correo electronico del
Consejo de la Judicatura) y luego pulsar iniciar sesion.

Usuario: juan.rubio

Contrasena: ¢ee®ee
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Nota: El sistema permite realizar cinco intentos de ingreso de usuario y
contrasefia. Si son incorrectos se bloqueara por treinta minutos para

permitir nuevos intentos, en caso de persistir el inconveniente o
necesitar el desbloqueo inmediato solicite ayuda a mesa de servicios.

18.2. Validacion de usuario y confirmaciéon de perfil

El funcionario dentro del sistema de gestion documental debe
seleccionar y validar el perfil de usuario al que fue asignado para

continuar con la sesion.

—_
CONSEJOD DE LA Viaticos « Informacién = DNP ~ Busqueda~ Bandejas ~
JUDICATURA g

KARINA ALEXANDRA SANABRIA ESPINOZA  miPerfi~

Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario Seleccione El

Ventanila
Direccionamiento

Analista

19. VENTANILLA

19.1. Creacion de wusuarios externos en el sistema de gestion
documental desde ventanilla.

RECORDAR:

- Antes de grabar los datos de un nuevo usuario o entidad, se debe revisar
minuciosamente, ya que estos datos saldran en los oficios de contestacion que
genera la institucion.

- Solo cuando se grabe el tramite externo, se grabaran los datos del usuario
externo.

- Antes de crear un nuevo usuario externo se debe buscar si ya esta registrado
en el sistema como primera opcién, cuyo procedimiento se describe en el
punto 19.2.1

- En el ingreso de Dependencia, no se debe digitar Instituciones como
Particular, Ciudadano, Ciudadana, Estudiante, Estudiante de la UCE, entre
otros. Puede ingresar por ejemplo: Dependencia: Federacion de Estudiantes
Universitarios del Ecuador.
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19.2. Creacién de un tramite externo.

Ingresa al sistema con el usuario y contrasefia del funcionario con rol
de ventanilla, luego presionar el botdn (a) iniciar sesion. Si el usuario
y contrasefia son correctos a continuacion se desplegara la pantalla
para seleccionar el perfil de usuario.

En la lista desplegable (b) Perfil de usuario debe seleccionar la opcion
Ventanilla I} y luego pulsar en el boton (c) boton Nuevo tramite
externo.

b

Ventanilla EI

Usuario: alba.torreso Perfil de usuario

I INICIAR SESION I Bandejas —
! Nuevo tramite externo

Contr3

a

|Recibidos Tramites - Recibidos
Enviados

Tramite
|

Se desplegara la pantalla Registro de datos para ingresar la
informacién del usuario externo y del documento.

NOTA IMPORTANTE:

v Los datos que ingrese los usuarios deben ser cada palabra la primera letra con
mayUsculas y el resto minUsculas para Nombres y Apellidos, Titulo, Cargo,
Entidad a la que pertenece. Ejemplo:

Ingeniero

José Luis Beltran Benitez

Gerente General

Ministerio de Finanzas y Economia

v' Debe estar creada con ortografia correcta, respetando, efies (f), tildes, diéresis y
puntuacion.

Para registrar los datos del usuario externo, se puede proceder de tres
maneras en el sistema:
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1) Buscando en la base de datos del sistema si el usuario ya fue
creado.

2) Ingresando un nuevo usuario sin identificacion.

3) Ingresando la identificacion (nimero de cédula) del ciudadano que
arroje el sistema de la DINARDAP? al cual estamos conectados.

19.2.1 Buscando en la base de datos del sistema si el usuario ya fue
creado.

Ingresar los (a) Apellidos y nombres del ciudadano en los campos
respectivos del buscador, pulsar el boton (b) Buscar personas.

Se desplegard la ventana emergente Personas encontradas, para
escoger el usuario que se requiere se debe pulsar el link (c)

Seleccionar.
Informacion del Solicitante Informacion del documento

Apellidos y nombres del @ GARCIATORRES | EDWIN b |(*)Nimero de documento: |SN

LRI ) Fecha documento: 12/0312018
( * ) ldentific
solicitante:
Titulo:

Cargo:

Entidad Ofig
Razdn soci 1303087400 | GARCIA TORRES EDWIN MARCELO | Seleccionar | ©

Nuamero de fojas: 1

Personas con identificacion An Los:

Identificacion Nombres Acciones Tifo valija: Selecciona... -

ramite Urgente:

1717508806 = GARCIATORRES EDWIN ELADIO Seleccionar

Domicilio el

Personas sin identificacion

No existen resultados

Otros teléfc

La ventana desplegara la lista (a) de ciudadanos, que es del mismo
ciudadano pero podria tener diferentes cargos (lo cual no implica que
sea duplicado), el listado conserva el historial de cargos del usuario
externo.

Si se quiere registrar un nuevo titulo, cargo y dependencia, debera
pulsar el botén (b) Nuevo ciudadano lo cual desplegard una ventana

*Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos.
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emergente en la que podra registrar el (c) titulo, cargo y (d)

dependencia.

Si se quiere editar un titulo, cargo y

dependencia, desde la lista (a) de

ciudadanos debe pulsar en el link (e) Seleccionar lo cual desplegara
una emergente en la que podra editar los datos (f) titulo, cargo y (d)

dependencia.

Ciudadanos

Solicitante

Identificacion: 1803087400
EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Nombre:

Ciudadanos

Titulo Cargo Entidad

Arg ANALISTA 2
a

Magister Gerente General JUNIVERSIDAD SANM FRANCISCO DE QUITO | QUITO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciudad | Acciones

Seleccionar

Seleccionar

LOJA

Ciudadano

Solicitante

Identificacion: 1803087400
Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Solicitante

{* )Titulo:
Cargo:
Dependencia: R ULAR s

Ciudadano

Solicitante
Identificacion: 1803087400

Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES
{ * )Titulo: Magister f
Cargo: Gerente General

Dependencia: UNINVERSIDAD hd s Id

ceptar ancelar

Cancelar

Para los dos casos (b) y (e), la administracion de la dependencia (d)
consta de: seleccion de dependencias UNvErsDADNAK:] =Ragregar
dependencias nuevas, # editar dependencias existentes, y Crefrescar

listado.
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Ciudadano !
Identificacion: 1803087400 Nombre: HECTOR ARTURO MONTENEGRO MONTENEGRO
Nombre: EDWINVARCELO GARCIA TORRES EEEC -~
*
(solicitante | P
( *)Titulo: Arq Cargo: ANALISTA 3
Cargo Dependencia: | UNWVERSIDAD SA[w | + #'55

o uverson i @) Q)
e v——

(*) Nombre dependencia: UNMERSIDAD SA  (*) Ubicacion Geografica: PICHINCHA El
(*) Ciudad dependencia: Qumo (*) Acrénimo dependencia: USFQ

Dependencia:  UNIVERSIDAD SA[= |+ # © m
s Gl 02 Cuenes

UNIVERSIDAD CENTRAL Ciudadano: Seleccione El

Universidad de Cuenca
I T S T )

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL m "
o existen registros

Universidad Estatal de Bolivar
Universidad Politécnica Estatal del Carchi

UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO DE QUITO Dependencia Oficio

(*) Nombre dependencia: (*) Ubicacion Geografica: Seleccionar Ubicacion GE'
(*) Ciudad dependencia: (*) Acrénimo dependencia:

Los datos del usuario seleccionado pasan a la pantalla de registro de
datos.

Registro de datos .
Informacidn del Solicitante Informacion del deccumento  CJ-EXT-2017-33403

Apellidos y nombres del GARCIA TORRES | |EDWIN () Himero d= documente: SN
= (* ) Fecha documento: 0312017 @
Persona sin identificacion: O A
. . . [ * ) Hamera dz fojas: 1
( * ) Identificacion solicitante:  1gp3parann
Nombres : EDWIN MARCELO GARCLA TORRES &I
Email: marcelo_garcia_t@yahoo.es =
S —— Tipo valia: Seleccione... [=]
Direccion: AMBATO Tramite Urgente: [l
Titulo: Magister
Cargo: Gerente General
Entidad Oficio: PARTICULAR
Razdn social: PARTICULAR

Domicilio electrénico:

Otros teléfonos:

Para cambiar los datos del usuario se debe pulsar el link (a) Nombres,
en la siguiente ventana se podra verificar que los datos del usuario
externo sean correctos. De ser necesario deberan cambiarse los datos,
especialmente los utilizados como medio de notificacion para dar
respuesta al tramite. Al pulsar el boton (b) Aceptar se desplegara la
ventana del ciudadano.
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Registro de datos .
Informacién del Solicitante W
Solicitante H
Apellidos y nombres del GARCIA TORRES | EDWIN
solicitante: 1201310

Persona sin identificacion:

* ) Identificacion solicitantg; oponozann (W - . .
o i Tipo de persona: (DPersona Juridica @ Persona Natural AMITE

Nombres : a
Email: Tipo identificacion:
Telefono: y - =
- . I
Direccion: AMBATO. (Nidentificacion ECCIUHE
" .
- Magister (*)Nombres: EDWIN MARCELO
Cargao: Gerente General (")Apellidos: GARClA TORRES
Entidad Oficio: PARTICULAR Nacionalidad: ECUATORIANA [=]
Razén social: PARTICULAR Estado civil: CASADO(A) [«]
Sexa: MASCULIND [~
- o Lugar de Residencia: TUNGURAHUA [=]
Domicilio electronico: AMBATO El
LA MATRIZ [~
i AMBATO.
Otros telefonos:
Fecha nacifyjento: 06104119758
Teléfono:
Celular: 0984849469
Email: local

b

En la ventana del ciudadano se podré editar los datos (a) Titulo, Cargo
y (b) Dependencia.

Ciudadano

Solicitante
Identificacion:
Nombre: EUDORO PONCIAND TORRES WILLAFUERTE.

Solicitante

La administracion de la dependencia (d) consta de: seleccion de
dependencias ‘unversioao wai=l, #*agregar dependencias nuevas, # editar
dependencias existentes, y Zactualizar listado.
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Ciudadano

‘

Identificacion: 1713285805

Identificacion: Nombre: HECTOR ARTURO MONTENEGRO MONTENEGRO

MNombre:

EUDORO PONGA TORRES VLAFUERTES XTI -
P

(™) Titulo:
Cargo:
Dependenci

Dependencia:

(*)Titulo: g
Arg Cargo: ANALISTA 3
ANALISTA Dependencia: | UNIVERSDAD SA|w | + 13
Comersono D@ Q) P T o]

Aceptar

Cancelar Dependencia Oficio L]

(*) Nombre dependencia: UNIVERSDAD SA (%) Ubicacion Geografica: PICHNCHA El

(") Ciudad dependencia:  QUITO (%) Acrénimo dependencia: USFQ
e S|4 £ 0 [ scomor | conaer
prwersdad Ctdics e Guenca
UNIVERSIDAD CENTRAL e B oo |

Universidad de Cuenca

Wo. | Titulo Hombre Cargo

No existen registros

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL
Universidad Estatal de Bolivar
Universidad Poltécnica Estatal del Carchi

UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO DE QUITO

(") Nombre dependencia: {*) Ubicacion Geografica: Seleccionar Ubicacion G{= |
(") Ciudad dependencia: (} Acrénimo dependencia:

19.2.2 Ingresando un usuario nuevo sin identificacion.

Esta opcion se utiliza cuando no se tiene la identificacion y no se ha
encontrado coincidencias realizando una bulsqueda minuciosa por
apellidos y nombres del solicitante.

Para ingresar un usuario sin identificacion se debe activar la casilla (a)
Persona sin identificacién, aparecera el boton (b) Persona sin
identificacién al pulsar dicho botdn despliega la ventana para completar
los datos del usuario externo,. Una vez completados los datos debera
pulsar el boton Aceptar con lo que desplegara la pantalla del ciudadano.

Registro de datos I}

( *) Identificacion solicitante:
Titulo:

Informacién del Solicitante

Informacién del documento

Apellidos y nombres del Buscar personas (*) Nimero de documento: SH
solicitante:
Persona sin identificacién: g

12/03/2018
1

b Solicitante sin identificagion

Perzona sin identificacion

Cargo:
Entidad Oficio: PARTICULAR (*JNombres: Seleccione . [
Razon sociak PARTICULAR (*)Apelliidos:

Domicilio electranico:

Otros teléfonos:

Direccion:

I Aceptar Cancelar

Se debera completar los datos del Titulo, Cargo, Dependencia, y pulsar
en el boton Aceptar.
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Ciudadano ! Ciudadano

Identificacion: 1713285805

Identificacion: Nombre: HECTOR ARTURO MONTENEGRO MONTENEGRO

Nombre: EUDORO PONCIAND TORRES VILLAFUERTES ':'_ T _
(" )Titulo: Ing

(* )Titulo: Arq Cargo: ANALISTA 3

Cargo: Dependencia: UNIVERSDAD S|~ | + #153

ANALISTA
£ UNIVERSIDAD NAL () () EEEa
Aceptar } Cancetar

(*) Nombre dependencia: UNIVERSIDAD SA (") Ubicacion Geogrifica: PICHNCHA [+]
(") Ciudad dependencia: aumo {*) Acronimo dependencia: USFQ

o oo
Ciudadano: | Seleccione... E|

No existen registros

Dependenci

Dependencia:  UNIVERSDAD SA[+| + 42

Universidad Catdlica de Cuenca
UNIVERSIDAD CENTRAL
Universidad de Cuenca
UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL

Universidad Estatal de Bolvar
Universidad Politécnica Estatal del Carchi

UNIVERSIDAD SAN FRANCISCO DE QUITO

Dependencia Oficio

(*) Nombre dependencia: (*) Ubicacic iff S i icacion Gf » |

{*) Ciudad dependencia: ({*) Acrénimo dependencia:

Los datos del usuario seleccionado pasan a la pantalla de registro de

datos.

Registro de datos [ ]
Informacion del Solicitante Informacion del decumento  CJ-EXT-2017-33403

Apellidos y nombres del GARCIA TORRES | |EDWIN (*)Wimero dz documentc: SN

e {*) Fecta documento: 03172017 m

Persona sin identificacion: D

A { * ) Namero dz fojas: 1
{* ) identificacion solicitante:  |1a03027400 m
Nombres : EDWIN MARCELO GARCIA TORRES Bncaos:
-

Email: marcelo_garcia_t@yahoo.es -

Teléfong: Tipo valija: Seleccicne... |Z|

Direccion: AMBATO Tramite Urgerte: L]

Titulo: Magister

Cargo: Gerente General

—
Entidad Oficio: BARTICULAR
Razon social: PARTICULAR

Domicilio electronico:

Otros telefonos:

19.2.3 Ingresando la identificacion (numero de cédula) del
ciudadano y obteniendo los datos de la DINARDAP.

Cuando el usuario externo presenta la identificacion se ingresa en el
campo Identificacion Solicitante y se pulsa en el botdbn Buscar.
Desplegara la ventana de ciudadanos. La ventana desplegaré la lista de
cargos (lo cual no implica que sea duplicado), el listado conserva el
historial de cargos del usuario externo.
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Registro de datos .

Informacién del Solicitante Informacion del documento

Apellidos y nombres del [ * ) Nimero de documento: SN

solicitante:

- — = ( * ) Fecha documento: 13032018 i

Persona sin identificacion:
— { * ) Nimero de fojas: 1

( * ) Identificacion solicitante: I 1803087400
Hombres : — e
Email:
Teléfono:
LT=EEr T Solicitante
Titulo:
Cargo: Identificacion: 1303087400
Entidad Oficio: Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES
Razdn social:
Domicilio electrénico: Nuevo ciudadano
Otros teléfonos: Ing Especialista Asamblea Nacional Quito Seleccionar

MSC | Especialista AGENCLA DE REGULACION Y CONTROL MINERO | Macas | Seleccionar

Si se quiere registrar un nuevo titulo, cargo y dependencia, debera
pulsar el botén (b) Nuevo ciudadano lo cual desplegara una ventana
emergente en la que podra registrar el (c) titulo, cargo y (d)
dependencia.

Si se quiere editar un titulo, cargo y dependencia, desde la lista (a) de
ciudadanos debe pulsar en el link (e) Seleccionar lo cual desplegara
una emergente en la que podra editar los datos (f) titulo, cargo y (d)
dependencia.

Solicitante

Identificacion: 1803087400
Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Ciudadanos

Titulo Entidad Ciudad | Acciones

Seleccionar

LOJA | Seleccionar

Cargo

Magister | Gerente General JUNIVERSIDAD SAN FRANCISCO DE QUITO| QUITO

ANALISTA 2 UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

L 4

Solicitante Solicitante

Identificacion: 1803087400 Identificacion: 1803087400
Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES
(* )Titulo: c (*)Titulo:  Magister f

Cargo: Cargo: Gerente General
gpenaencla: M ! { ELH_AR EE K~ Id Dependencia: UNIVERSIDAD SA x| == # 2 Id
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Los datos del usuario seleccionado p
datos.

Registro de datos

Informacidn del Solicitante

asan a la pantalla de registro de

Informacién del decumento  CJ-EXT-2017-33403

Apellidos y nombres del GARCIATORRES  EDWIN (*)Mimer d= documente: SN
solicitante: (*) Fecha documento: 0312017 [m
Persona sin identificacion: =
. . o (* ) Himero dz fojas: 1
(*) Identificacion solicitante:  13p3087400 Buscar
Hombres : EDWIN MARCELO GARCIA TORRES TS
.
Email: marcelo_garcia_t@yahoo.es -
Teléfono: Tipo valija: Selezcitne...
ANMBATO Tramite Urgente: ]
Magister
Gerente General
—
PARTICULAR
Razdn social: PARTICULAR

Domicilio electrénico:

Otros teléfonos:

Para cambiar los datos del usuario se debe pulsar el link (a) Nombres,
en la siguiente ventana se podra verificar que los datos del usuario
externo sean correctos. De ser necesario deberdn cambiarse los datos,
especialmente los utilizados como medio de notificacion para dar
respuesta al tramite. Al pulsar el botén (b) Aceptar se desplegara la
ventana del ciudadano.

Registro de datos .
Informacidn del Solicitante w
Solicitante H

Apellidos y nombres del
solicitante:

GARCIA TORRES EDWIN

o 120170
Persona sin identificacion:
1° =Ty e == Tipo de persona: (C)persona Juridica @ Persona Natural AMTE
Nombres : a
Email: Tipo identificacion:
Teléfono: . y - =
3 leccion
Direccion: AMBATO. TSI as
) - .

Titulo: Wagister (*)JNombres: EDWIN MARCELO
Cargao: Gerente General (")Apellidos: GARClA TORRES
Entidad Oficio: PARTICULAR Nacionalidad: ECUATORIANA [«
Razdn social: PARTICULAR Estado civil: CASADOIA) El

Sexa: MASCULIND =

Lugar de Residencia: TUNGURAHUA [=]
Domicilio electrdnico: AMBATO El

LA MATRIZ =
B AMBATO.

Otros teléfonos:

Fecha nacityjento: 06104119758 (@

Teléfono:

Celular: 0984849469

Email: local

En la ventana del ciudadano se podra editar los datos (a) Titulo, Cargo
y (b) Dependencia.
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Ciudadano

Solicitante
Identificacion: 1803087400
Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Solicitante

{ * Titulo: Magister
Cargo: Gerente General
Dependencia: UNIVERSIDAD 5

Aceptar Cancelar

Al hacer clic en el boton Aceptar vuelve a la pantalla del trdmite externo
para completar los datos del documento y grabar.

19.3. Escoger nombre de la entidad para el usuario externo.

En los tres casos anteriores (19.2.1, 19.2.2, 19.2.3), si el usuario externo
pertenece a una institucion publica o privada, se buscara el nombre de la
entidad en el listado desplegable de la pantalla donde digitamos el titulo
0 cargo, si la entidad no existe se creara una nueva.

NOTA IMPORTANTE:

Cuando se crean usuarios externos que no pertenecen a alguna institucion,
solo se actualizara el titulo y automaticamente se crea como Particular.

19.3.1 Escoger la entidad de un listado.
Una vez ingresado los datos de Titulo y Cargo, desde la lista
desplegable Dependencial~l se escogera las instituciones, sea publica
o privada, para asignar al usuario del tramite externo.

Identificacion: 1803087400

Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Solicitante

{ * )Titulo: Ing

Carﬂ: EsEeciaIista

ALCALDIA BOLIVAR
Alcaldia de Ambato

Alcaldia de Cuenca
Alcaldia de Guayaguil
Alcaldia de Loja

Dependencia: Alcaldia de Bafios [»| | 4
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19.3.2 Crear Instituciones.
En caso de no existir la institucién a la que pertenece el usuario, se debe
pulsar en el icono +, para crear la institucién desplegara la ventana
Dependencia Oficio donde:

- Se debe ingresar el nombre de la institucion en (a) Nombre
dependencia.

- Seleccionar desde la lista desplegable la (b) Ubicacion Geografica, que
seré el nombre de la provincia que se visualizar4 en el mend.

- Se debe ingresar en (c) la Ciudad dependencia, la ciudad donde esta
radicada la institucion.

- Por ultimo en (d) Acronimo dependencia se ingresa el acronimo ya
establecido por la institucion, por ejemplo:
DPE: Defensoria del Pueblo.
CPP: Consejo Provincial de Pichincha.
FF.AA: Fuerzas Armadas del Ecuador.
EE.UU: Estados Unidos de Norteamérica.

soicitarte______________________________|

Identificacion: 1803087400
Nombre: EDWIN MARCELO GARCLA TORRES

{* )Titulo: Ing
Cargo: Especialista

Dependencia: Alcaldia de Bafios E o P )

Dependencia Oficio

(*) Nombre dependencia: & (*) Ubicacion Geografica: b Seleccionar Ubicacion GeugrEl
(*) Ciudad dependencia (*) Acrénimo dependencia: | (]

19.3.3 Editar Instituciones.

"

En caso de que la institucion necesite ser actualizada* , desplegara la
ventana Dependencia Oficio donde:

- Se puede editar el nombre de la institucion en (a) Nombre
dependencia.

- Permite cambiar desde la lista desplegable la (b) Ubicacion
Geografica, que sera el nombre de la provincia que se visualizara en el
menl.
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- Se puede editar el nombre de la (c) Ciudad dependencia, la ciudad
donde esta radicada la institucion.

- Permitira editar el (d) Acronimo dependencia se ingresara el acronimo
ya establecido por la institucion, por ejemplo:
DPE: Defensoria del Pueblo.
CPP: Consejo Provincial de Pichincha.
FF.AA: Fuerzas Armadas del Ecuador.
EE.UU: Estados Unidos de Norteamérica.

Solicitante

Identificacion: 1803087400

Nombre:

EDWIN MARCELO GARCIA TORRES

Solicitante

[ * )Titulo:
Cargo:

Dependencia: Alcaldia de Bafios E + °

Ing
Especialista

Dependencia Oficio

Q

(*) Nombre dependencia: Alcaldia de Bafios (*) Ubicacion Geografica: TUNGURAHUA El
(*) Ciudad dependencia: Bafios (*) Acronimo dependencia: GAD BANOS
Ciudadano: Seleccione... El

I T S N

No existen registros

19.3.4 Actualizar dependencias.
Para actualizar las dependencias creadas (19.3.2) y editadas (19.3.3) se

4 H “ ” (e H 74 H
debera pulsar en el icono “refresh” =/ | esta actualizara el listado de las
instituciones.
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Solicitante

Identificacion: 1803087400

Nombre: EDWIN MARCELO GARCIA TORRES
Solicitante

{ * JTitulo: Ing

Cargo: Ezpecialista
Dependencia: Alcaldia de Bafios |v| 4 # @

Una vez que se ha escogido la institucion, hacemos clic en Aceptar y los
datos aparecen en la pantalla principal del tramite externo nuevo.

19.4. Creacién de un tramite externo

El Unico usuario que puede crear un tramite externo es el funcionario
bajo el perfil de ventanilla, para esto debe pulsar el boton nuevo tramite

externo.
Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario Ventanilla E|

-
Nuevo trémite externo

Enviados . .
No existen registros

Al pulsar el boton nuevo tramite externo, se visualizara la ventana para
el registro de los datos del usuario externo y del documento fisico.

19.5. Registro de datos de usuarios externos

Ingresar los apellidos y nombres del solicitante (al menos un apellido
y un nombre), pulsar el boton buscar personas y esperar resultados,
de no obtener respuesta, en el casillero (*) identificacidon solicitante,
ingrese el nimero cédula o pasaporte y pulse el boton buscar.
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Registro de datos

Informacion del Solicitante

Apellidos y nombres del
solicitante:

Buscar personas |

Persona sin identificacidn:

| ( * ) Identificacion solicitante:
T

|

Email:
Telefono:
Direccién:
Razén social:

Domicilio electronico:

Otros teléfonos:

Para verificar, modificar o editar

PARTICULAR

Informacion del documento

{ * ) Nimero de documento: SN

(* ) Fecha documento: 18102017 @

(*) Nimero de fojas: (]

Anexos:

Tipo valija: Seleccione. ~
Tramite Urgente: O

Aceptar Cancelar

los datos del usuario resultado de la

busqueda (datos obtenidos mediante conexién con la DINARDAP), o con
la base de datos ya registrado en el sistema del Consejo de la
Judicatura, se debera pulsar sobre el nombre del usuario para visualizar
la informacion registrada.

Registro de datos

Informacion del Solicitante

Informacién del documento

Apellidos y nombres del
solicitante:

Persona sin identificacién:

( * ) Identificacion solicitante:
Hombres :

Email:

Teléfono:

Direccion:

Razén social:

Domicilio electrénico:

Otros teléfonos:

En la ventana de visualizacion de los

Buscar personas

[
1713596412

VICTOR HERNAN QUIMBIAKMBA LANCHIMBA
i icial.gob.ec

wictor.quir
022807517
Arupos y aceitunos

PARTICULAR

( *) Nimero de documento: SN

{*) Fecha documento: 18102017 @

{ *) Nimero de fojas: 1

Anexos:

Tipo valija: Seleccione... ~
Tramite Urgente: O

Cancelar

datos del usuario externo, podran modificarse

de ser necesario, una vez realizado el cambio o actualizacion se debe pulsar el

botdon aceptar.

33



o
.~ CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0

SUBPROCESO: Fecha de elaboracion: 01/08/2017
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha ultima revisién: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA

DE GESTION DOCUMENTAL

Tipo de persona: (" persona Juridica ©Persona Natural

Tipo identificacion:
(*)identificacion:

(*)Nombres: ALBAMARIA
(*)Apellidos: TORRES VALVERDE
Nacionalidad: Seleccione...
Estado civil: Seleccione...
Sexo: Seleccione...
Lugar de Residencia: PICHINCHA
QuITo
CHAUPICRUZ

AV DE LAPRENSA N25-563 Y
Direccion:

AL BAMCO PICHINCHA
Fecha nacimiento:

gl
Teléfono: 032746573
Celular: 0987654321
Email: sqm@f.local

I Aceptar l Cancelar

Notas:
a) Se debe tomar en cuenta que para el nimero de teléfono

19.6.

convencional debe completarse los

[EEEE]E]

FERMANDEZ SALVADOR - DIAGONAL

nueve digitos y para el

nimero de teléfono celular se debe completar los diez digitos.
b) Al menos uno de los campos Direccidn, teléfono, celular y email
deben estar llenos, con informacién clara y precisa.

Ingreso de informacion de un usuario sin numero de identificacion

El sistema de gestion documental permite el registro de usuarios sin
numero de identificacion, para esta accién el funcionario con el perfil de

usuario ventanilla debe seleccionar la casilla de verificacion y pulsar el
boton persona sin identificacion, luego de esta accién se abrira la
ventana correspondiente para el ingreso manual de la informacion del
usuario.

Registro de datos

Informacion del Solicitante
Apellidos y _ ( *) Nimero de documento:
"D;'":;E: del ( *) Fecha documento:
solicitante:
n { * ) Nimero de fojas:
_F'E rsona sin Persona sin identificacion
identificacion:
(*) Anexos:
Identificacion
solicitante: Tipo valija:
R.az.on PARTICULAR Tramite Urgente:
social:
Domicilio
electronico:
Otros
teléfonos:

Informacion del documento

SN
181072017
1

m

Seleccione...

O
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Una vez ingresados los datos del solicitante sin identificacion, debe
pulsar el boton aceptar y los datos quedaran guardados

Solicitante sin identificacion |

{*)Nombres: MARINA ANGELICA

(*)Apellidos: VILLAFUERTE BENITEZ
AV. GONZALEZ SUAREZ N24-238 Y
AMBATO - SECTOR LA MARISCAL

Direccién: - EDIFICIO MARISCAL - PISO 2 - |
DEPARTAMENTO €5

Teléfono: 022885544

Celular: 099686448388

Email: alguien@hotmail.com

19.7. Registro de informacion de documentos en ventanilla
Para realizar el registro deberd ingresar la informacién del documento/s
en los campos correspondientes, segun el detalle adjunto:

e Razo6n social (a): constituye un campo obligatorio, se ingresa la
denominacion por la cual se conoce a una empresa u organizacion,
por omision aparecera la palabra particular que es para personas
naturales.

e Domicilio electrénico (b): este campo es de ingreso opcional,
debe ingresar la informacion de direcciones electrénicas
adicionales (correos electrénicos) si el usuario lo dispone. En caso
de haber mas de un correo electronico se separard con el signo
punto y coma (;).

e Otros teléfonos (c): campo opcional de ingreso, debe registrarlo si
el usuario externo dispone de uno o varios nimeros de contacto.

e Numero de documento (d): es el nimero que consta en el
documento, en caso de no tener dicha informacion se colocara las
siglas SN que significa sin namero.

e Fecha documento (e): se debe ingresar la fecha que consta en el
documento recibido, en caso de no existir, se registrara con la
fecha de recepcién, en ningin caso se podra recibir documentacion
posfechada, el sistema verifica este dato.

e Numero de fojas (f): registrar el nimero fisico de fojas (hojas), el
total de fojas del documento principal y de los anexos. Debe ser
numeérico mayor a cero. EI campo no permite valores en cero o el
campo vacio, el sistema tiene un control de estos datos.

e Anexos (g): Se describe los anexos o adjuntos fisicos entregados
por el usuario externo, ejemplo; CD, DVD, memorias USB, tripticos,
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publicidad, boletos, tickets aéreos, invitaciones, revistas, libros,
publicaciones y otros.

e Tipo de valija (h): este campo es de ingreso opcional, esta
relacionado directamente a la entrega de la documentacion en
ventanilla por parte de una empresa de mensajeria, en cuyo caso
el funcionario bajo el perfil de ventanilla debera seleccionar una de
las opciones de la lista desplegable. En caso de requerir una
empresa nueva de mensajeria, se solicitara al Administrador
Funcional del sistema el registro de la empresa de mensajeria
nueva.

e Tramite urgente (i): advierte la urgencia o los plazos para dar
respuesta al tramite externo, los tiempos de respuesta a un tramite
externo sin caracter de urgente estan determinados por la
normativa LOTAIP*, de ser el caso de acceso a la informacion

publica
Registro de datos
Informacién del Solicitante Informacién del documento
Apellidos y nombres del (* ) Nimero de documento: SN d
solicitante: o {*) Fecha documento: 12102017 (i) e
Persona sin identificacion: | =
; (* ) Nimero de fojas: 1 f
(* ) Identificacion solicitante:
Nombres : Anexos: g
Email:
Telefon‘o: Tipo valija: Seleccione... ~w h
Direccion: L =
Razon social: PARTICULAR Tramite Urgente: N i
Domicilio electrénico:
Otros teléfonos:

19.8. Impresion de etiquetas en ventanilla
Al finalizar el ingreso y registro de informacion del usuario externo y la
documentacién recibida, debera pulsar el botén aceptar, luego de esta
accion se abrira una ventana que permitird imprimir las etiquetas
adhesivas necesarias (de acuerdo con el nimero de documentos para
la fe de recepcion del usuario externo que necesite y para el
documento que se queda en el Consejo de la Judicatura) para colocar

4 - . S . .

LOTAIP Art.9.- Responsabilidad sobre |a entrega de lainformacién Publica.- El titular de la entidad o re presentante
legal, serd el responsable y garantizara la atencién suficiente ynecesariaa la publicidad de la informacién publica,
asicomo su libertad de acceso.

Su responsabilidad serd recibiry contestar las solicitudes de accesoa lainformacioén, en el plazo perentorio de diez
dias, mismo que puede prorrogarse porcincodias mas, por causas debidamente identificadas e informadas al
peticionario.
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en el documento ingresado y en la constancia de recepcidon (acuse
recibo) para el usuario.

T CJ.EXT-2017-00215 TRAMITE EXTERNO: CJ-EXT-2017-00215

Remitente: ALBA MARIA TORRES VALVERDE REMITENTE: ALBA MARIA TORRES VALVERDE
Razén social: MG CONSULTORES RAZON SOCIAL: MG CONSULTORES

Fecha recepcion: 17H0/2017 12:04 FECHARECEPCION: 47,10,2017 12:04

Fojas: 56 NRO DOCUMENTO: MG-2017-124

Anexos: 3 PLANOS, 1 FACTURA, 1CD TOTAL

Nro Documento ingresado: MG-2017-124 DOCUMENTOS: 86 FOUAS, 3 PLANOS. TFACTURA. 10D

INGRESADO POR: alba.torreso

Ingresado por: albatorreso ]
Ravise o sstade do s rimite sn. i /10.2.13.37 409058 pubicbusauedeDocumentos sf

19.9. Reimpresion de etiquetas en ventanilla
De requerir la reimpresion de una etiqueta, el funcionario bajo el perfil
de ventanilla debe acudir a su bandeja de enviados, identificara el
tramite del que se necesita reimprimir la etiqueta y en acciones
seleccionara la opcion imprimir.

Sistema de gestion documental - Bandeja

E| Perfil: ‘entanila
Area: SECRETARIA GENERAL

Perfil de usuario Wentanila

A
Nuevo tramite externo

Recibidos Tramites - Enviados
Envlaﬂus
Nimero Fecha i
Tipo valij: Guia valij Fecha
fojas pq = ]a documento Fecha Comentario | Acciones.
tramite vencimiento
2017-09-01 2017-08-01 2017-10-17 '?SEJ::EIEIEN
00:00:00.0 145248 207 00:00:00.0 EXTERND
CREACION
2017-09-07  2017-09-07 2017-09-22 o
AFIAS, 13 ALANZA DEL VALLE EM101102103EC 00:00:00.0 08:55:37.97 8l 08:55:38.37 TRAMITE
EXTERNO
CREACION
2017-09-05  217-09-07 2017-08-22 i
1345 | ALIANZA DEL VALLE ENS64564564EC sl TRAMITE * Imprimir | -

Anamnnnn | nn.cvas 9cT nn.cTaa T
< | mn 3

19.10. Consulta de estado de tramites externos

En la etiqueta impresa, el usuario externo visualizara la direccidon
electronica donde puede consultar el estado de su tramite.

TRAMITE EXTERNO: CJ-EXT-2017-00215

REMITENTE: ALBA MARIA TORRES VALVERDE
RAZON SOCIAL: MG CONSULTORES
FECHA RECEPCION:

17/10/2017 12:04

NRO DOCUMENTO: MG-2017-124

TOTAL
DOCUMENTOS:

INGRESADO POR:  alba.torreso

56 FOJAS, 3 PLANOS, 1 FACTURA, 1CD

I Revise el estado de su tramite en- wwaw funcionjudicial gob ec
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http://www.funcionjudicial.gob.ec

19.11. Acciones del tramite en el perfil ventanilla
e Creartramite externo

20. COORDINADOR DE DIRECCIONAMIENTO

20.1. Asignar técnico de direccionamiento

Debera ingresar su usuario y contrasefia, seleccionar en el casillero de
perfil de wusuario la opcién Direccionamiento. En el perfil de
direccionamiento, pulsar la bandeja de recibidos, se mostrardn los
tramites externos dispuestos para la asignacion de técnico. Si se
necesita asignar mas de un tramite deberd marcar en la casilla de
verificacion ubicada junto al nimero del tramite antes de ejecutar la
accion asignar técnico.

Perfil de usuario | Direccionamiento IZ| |

m
|Recibidos (5)

Enviados
acion

RUBIO FLORES JUAN

CJ EXT-2017-00218 CARLOS
B TORRES ORTIZ JORGE o
CJ-EXT-2017-00217 ROBERTO
o GOYES MOLINA KATHERINE
i CJ-EXT-2017-00216 DEL ROCIO SAYCE-2017-344

4 I

20.2. Seleccion de técnicos de direccionamiento

Al ejecutar la accion asignar técnicos se abrira una ventana con el
listado de todos los funcionarios asignados a este perfil en la unidad
administrativa. En la parte superior de la pantalla “se listaran el nUmero
de los tramites seleccionados para la asignacion

Usuarios direccionamiento

Tramite(s): CJ-EXT-2017-00216, CJ-EXT-2017-00217, CJ-EXT-2017-00218

Nimero de fojas | Mimero de tramites

Cevallos Morales Dennis Estefania 1516 7 Seleccionar
Reyes Pazmifio Maria José 198 2 Seleccionar
Sanabria Espinoza Karina Alexandra 1 1 Seleccionar
Martinez Villacis Dario Alejandro 2 2 Seleccionar
Polo Ramirez Mercedes de los Angeles 1]

[ e ] ] PR | |
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20.3. Auto asignacion de tramites para direccionamiento

El coordinador de direccionamiento puede auto-asignarse tramites, de
ser necesario un funcionario puede estar bajo los perfiles de
coordinador y técnico de direccionamiento. Para ejecutar la auto
asignacién deberd seleccionar su nombre y en acciones pulsar
seleccionar.

|GU\DO JAVIER GALLEGOS COSTALES |

Usuarios direccionamiento .

Tramite(s):
CJ-EXT-2017-00214, CJ-EXT-2017-00215, CJ-EXT-2017-00216, CJ-EXT-2017-00217, CJ-EXT-2017-00218

I Gallegos Costales Guido Javier Seleccionar I

Aizaga Amaguaya Henry Wiadimir 6 2 Seleccionar

Ati Olmedo Jonathan Esteban 52 12 Seleccionar

Cevallos Ofia Bryan Andrés 1242 24 Seleccionar

- Cruz Viteri Yanmarth Alejandra 0 Seleccionar

L1 | ey | |

El coordinador de direccionamiento dentro de su perfil, podra revisar
los trdmites auto asignados, asignados y enviados en sus respectivas
bandejas.

21. TECNICO DE DIRECCIONAMIENTO
21.1. Recepcion deladocumentacion paradireccionar

Verificar4 la bandeja de recibidos de su perfil todos los dias donde se
visualizaran los tramites asignados por el coordinador de
direccionamiento.

Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario | Direccionamien to [=] | ‘I;?::: ggz;?:g:r&eggw

P Himero Fecha
b Solicitante uumeru documento Razun social Fo
|Recibidos (7) fojas | documento | e urgeme pEch
MVGaos _ tramite vencimiento

« Devolver
BADILLO HERRERA 20171018 | 2017-10-18 2017-11-02
CJ-EXT-2017-00234 GERARDO JOSE PARTICULAR ﬁig&gmg T G00w000 12154287 12:15:43253 | * Direccionar
« Devolver
® RUBIO FLORES JUAN 7NOTAS DE 20174018 | 2017-10-18 2017-11-02
CJ-EXT-2017-00233 CARLOS st PARTICULAR CREDITO % 000000 | 121703867 12:17:04 267 | ¢ Direccionar
@ GARCIA TORRES MAYRA XGT2017.0832 ELPALACIODELAS | BPLANGS,2 e MO0 20171018 2017tz | Devoher
CJ-EXT-2017-00232 XIMENA e AREPAS REVISTAS 00:00:000 | 12:14:05.127 12:14:05.543 | * Direecionar
« Devolver
. CHAVEZ MENDEZ DANIELA 3 2017-10-18  2017-10-18 2017-11-02
CJ-EXT-2017-00227 MARELA SN PARTICULAR cREDENCIALES 7 0000000 | 112627443 'O 11:26:27.513 | ¢ Direccionar
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La documentacion fisica debe validarla con la informacion ingresada al
sistema de gestion documental.

Los documentos fisicos emitidos por funcionarios publicos de otras
instituciones, que se encuentren suscritos con el texto “documento
firmado electrénicamente” y no conste la firma manual, seran recibidos,
e ingresados al sistema de gestion documental.

21.2. Ingreso de informacion para direccionar

Una vez analizado el documento se debe registrar la siguiente
informacién:

Asunto (a): debe llenarse con la transcripcién (resumen, solicitud o
descripcion concreta) del asunto que contiene el documento fisico y/o
digital, colocando datos relevantes como apellidos y nombres de

actores, numeros de documentos a los que haga referencia, nombre de
instituciones, nimeros de causas, entre otras.

Pais documento (b): se selecciona de acuerdo con el pais de origen
del documento, al seleccionar Ecuador aparecera una lista donde se
escogera la provincia correspondiente, para paises diferentes no
aparecera esta lista.

Tramite urgente (c): se activa esta casilla de verificacion, cuando un
tramite se lo considera de importancia relevante; de atencion urgente o
gue contenga plazos para dar respuesta.

Asambleista (d): se activa esta casilla de verificacién, cuando el
documento proviene de un servidor de la Asamblea Nacional del
Ecuador.

Tramite LOTAIP (e): se activa esta casilla de verificacion, cuando el
documento solicita informacion publica que reposa en los archivos del
Consejo de la Judicatura, debera contestar la solicitud en el plazo de
diez dias, prorrogable por cinco dias mas, por causas justificadas que
deberan ser debidamente explicadas al peticionario.

Reservado (f): se activa esta casilla de verificacién, cuando un tramite
contenga informacion de menores de edad, o en otros casos
designados como reservados, es decir, no se visualizara los
documentos escaneados a funcionarios que no estén seleccionados al
asignar un tramite.

Tramite judicial (g): se activa esta casilla de verificacion, cuando se
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remite informacién de casilleros electrénicos.

Servidor a quien va dirigido el documento (h): en este campo se
debe ingresar los datos del funcionario a quien va dirigido el

documento, se puede ingresar un nombre y apellido y pulsar el botdn
de buscar personas.

Documento principal (i): una vez digitalizado el documento, debera
subir el archivo digital al sistema, el cual debe ser grabado con el
nimero de tramite que esta direccionando.

Si la documentacién del tramite (PDF) no tiene el mismo nombre
(nimero de tramite) el sistema de gestion documental no permitira su
cargay enviara un mensaje de error.

Acciones (j): Ahora se tiene las acciones en el mismo formulario para
agilizar el trabajo del funcionario.

Registro de datos externo CJ-EXT-2018-04254 H
-
Informacion del documento CJ-EXT-2018-042% Informacion del Solicitante
Identificacion solicitante: Nombres : ;::i(gEALEORRES EDWIN
Himero de documento: :
— Email: sqmi@fj.local
Fecha documento: |} Telefono:
Nimero de fojas: Direccidn: AMBATO.
Razdn social: PARTICULAR
Anexos: a Domicilio
electrdnico:
Otros teléfonos:
(*) Asunto: " " ——
( * ) Servidor a quien va dirigido el documento
Tipo valija: Buscar por nombres y h
( * ) Pais documento: b | seleccione... El apellidos: USCar personas
Tramite Urgente: c @ 3
* ) Doct it incipal
Asambleista: dE (TS DT
Tramite LOTAIP: e
i == Agregar
Reservado: f O
Tramite judicial: g (=]

Tramites relacionados Bitacora

Huevo

Acciones del tramite: * BE‘C"_EF
» Direccionar

21.3. Digitalizacién, carga del documento principal y direccionamiento
de un tramite externo
Una vez digitalizado el documento principal en formato PDF debera
nombrarlo con el nimero de tramite externo asignado en el sistema de
gestion documental, ejemplo:
Ndmero de trdmite; CJ-EXT-2017-22860

- - - -
PDE |- CJ-EXT-2017-22860
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Para subir el documento principal al sistema, el funcionario bajo este
perfil, debe pulsar el boton agregar para seleccionar de la carpeta de

digitalizacién el archivo o el tramite correspondiente.

(*) Senddor a quien va dingido el documento

Buscar por nombres y

apellidos: TORRES Buscar personas
- Tomes Ortiz Alba Margarita

Dirigido a: - Supenisar (4)
- 86

(* ) Documento principal

Al pulsar agregar el sistema permite ubicar el archivo respectivo y con
el botdn aceptar subirlo al sistema de gestion documental.

(* } Documento principal

rchivo:  CJ-EXT-2017-00163.pdf (38

——

21.4. Subir anexos al direccionar

Para subir anexos debera ubicarse en la pantalla en la parte inferior
izquierda, el funcionario debera pulsar el botobn nuevo, seleccionara

los anexos y pulsar el botén aceptar.

Registro de datos externo  CJ-EXT-2018-04254 ]
Informacion del documento  CJ-EXT-2018-042¢ Informacion del Solicitante

Identificacion solicitante: e — ﬁ;:i((.‘:\EALI’ORRES EDWIN

Himero de documento:

= Email: sqm@filocal
Fecha documento: m Teléfono:
Himero de fojas: : AMBATO.
PARTICULAR
Anexos:
(*) Asunto: " " —
(*) Servidor a quien va dirigido el documento

Tipo valija: Buscar por nombres y

(*) Pais documento: Selsccione. [=] apellidos: ETli

Tramite Urgente: ] 5
P = (* ) Documento principal

Tramite LOTAIP: B T

Agregar

— g

Tramite judicial: B
. s relacionados  Biticora

Acciones del tramite: = DEVeVEr
- Dircccionar

Al pulsar el botdon nuevo, se despliega una ventana con la siguiente
informacion a registrar:
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Descripcion Adjuntos (a): se digitara observaciones haciendo
referencia de los anexos a subir.

Agregar (b): pulsar el boton agregar para seleccionar los adjuntos de
las carpetas respectivas.

Cargar (c): subir los adjuntos al sistema de gestion documental.

Archivo mayora 200MB: ]

Descripcion Adjuntos: a

b_

Archivo mayora 200MB: ||
PRUEBA
Descrincion Adiuntos:
C X Limpiar Todos

DISTRIBUCION DE ESPACIOS CALL CENTER SIGED jorubxlsxDelste

Para finalizar la carga debera pulsar el boton aceptar. Este proceso se
hara para cargar de uno en uno los anexos.

21.5. Proceso para adjuntar archivos superiores a 200 MB

El sistema de gestion documental permite subir de manera directa
archivos o0 anexos hasta 200MB, este proceso se debe realizar
solamente bajo el perfil de coordinador o técnico de direccionamiento,
es necesario contar con las credenciales para ingreso a ALFRESCO,
plataforma desde donde se podran cargar y visualizar este tipo de
adjuntos.

Para subir archivos superiores a 200 MB, luego de cargar el documento
principal en formato PDF debera seleccionar anexos y pulsar el botdn
nuevo.
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Registro de datos externo  CJ-EXT-2018-04254 H|
Informacion del documento CJ-EXT-2018-042¢ Informacién del Solicitante
Identificacién solcitante: — GARCIA TORRES EDVIIN
Nimero de documento: MARCELO
— Email: sqma@fi.Jocal
Fecha documenta: i T
Nimero de fojas: Direccién: AMBATO.
Razén sociak: PARTICULAR
Anexos: Domicilio
slectrénico:
Otros teléfonos:
{*) Asunto: n . —
{*) Servidor a quien va dirigido ¢l documento
Tipo valija: Busear por nombres y
{*) Pais documento: Seleccione... [=] apellidos: RSCBSESEOnAs

Tramite Urgente:

(*} Documento principal

Asambleista:

Tramite LOTAIP:

Reservado:

Ooo@Eo

= Agregar

Tréamite judicial:

Anexos |RIZT T

Nuevo

Acciones del tramite: * D5V0lVe"
« Direccionar

Se abrird una ventana donde debera pulsar la casilla de verificacion
confirmando que se trata de un archivo superior a los 200 MB.

Archivo mayora 200MB: [/

Nombre archivo: (*) Ej: Archivo.pdf

Descripcion Adjuntos:

Una nueva ventana permitira el ingreso de los siguientes datos:

Archivo mayor a 200 MB (a): casillero de verificaciéon que confirma
qgue el archivo es superior a 200 MB.

Nombre del archivo (*) (b): debera ingresar el nombre del archivo a
cargar con su extension, ejemplo: EVALUACION.xIsx

Descripciéon de adjuntos (c): breve descripcion del contenido del
archivo o adjunto.
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Hombre archivo: (*)

Archivo mayora 200MB: 3 [V]
b VALUACIOM jerubodsx Ej: Archivo.pdf

PRLEBA DE CARGA DE ARCHIVOS MAYORES A

200M0|

Descripcion Adjuntos: |C

URL para cargar les archivos grandes por FTP IMH{I_ZJ 3.31:2121/Alfresco/Pruebas PrweedomsfSGDannathanatil‘Z[H?II}‘BHH
10.2.13.31:2121/Alfresco/Pruebes_Proveedores/SG0 T jonathanatif201 70213

URL wia fileZilla

Acepiar

Al pulsar el botén aceptar, se mostrard una ventana con la URL que
debemos ubicar en el navegador disponible.

Con la URL copiada abrir el explorador de archivos y procesar su
ubicacion.

& () =[m|rpn021331:2121 rtifrescorPruebas_Proveederes/SGDT/guidegallegos/2017,09/13 |

COrganizar = Abrir

=4 Favoritos
Bl Escritorio

L Sitios recientes

B Drezcargas

Mueva carpeta
Mombre

=4 Biblictecas

A Juan Carlos Rubio Flores
o Biblictecas - Acceso directo ™ Equipo

“ha Red
B8 panel de control

Tamafio

Con las credenciales asignadas ingresar al FTP e iniciar sesion.

Al abrirse el FTP del de ALFRESCO,

Iniciar sesi6n como

el

? El servidor no permite los iNiGos de sesidn andrimos 0 No se aceptd la drecadn de
3

correo electrénico.

Servidor FTP: 10.2.13.31
Usuario: guidogalegos -
Contrasefia: seses

Una vez que inice sesidn, puede agregar este servidor a sus favoritos y volver 3 é
fadimente.

& FTP no difra ni codifica contrasesias o datos antes de enviarios al servidor.
Para proteger la seguridad de las contrasefias y datos, use WebDAV.

[ Inido de sesidn andnimo

| Guardar contrasefia

|

[_inicar sesién |

[ cancelar |

seleccionamos, copiamos y

subimos el archivo seleccionado, finalmente regresamos a la pantalla
de trdmite a direccionar.
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@uol Lo v Interpet » 1021331 » Alfresco bI Pruebas_Proveedores » 5G0T » guidogallegos » 2007 » 09 » 13

Organizar =

ir Favorites
B Escritorio
"L Sitios recientes

"= Bibliotecas - Acceso directo Tipe: Hoja de cdloulo de Microsoft Excel
Tamarie: 35,9 KB

MATRIZ DE REGISTRO CALL
CEMTER SIGED jerub.dse

& Drescargas

i Biblictecas
[y,
_& Documentos

[l Imndgenes

Ubicar el anexo y en las opciones mostradas en la lista en el lado
derecho, dar clic sobre la opcion vincular, luego de esta accion
finalizarad la carga, para identificar un archivo superior a 200 MB
aparecera un pequefio punto de color naranja como referencia en la
parte superior izquierda al nombre.

. Anexos III ites relacionados | Bitacora

Nuevo |

@ [R1Z DE EVALUACION jerubxisx 28/09/2017 14:36 | Gallegos Costales Guido Javier | PRUEBA PARA SUBIR ADJUNTOS SUPERIORES A 200MG | /' i @

Al ser un archivo grande, no se descargara por el sistema de gestion
documental, este sera visualizado directamente en ALFRESCO, para lo
cual deberd pulsar la opcion visualizar, se abrira una pagina de
ALFRESCO en donde se ingresaran las credenciales del usuario
genérico y se podra visualizar el archivo.

e

rd D > &

Editar Eliminar Visualizar Vincular

En ed4l repositorio digital ALFRESCO, a mas de visualizar el archivo el
funcionario lo podra descargar a su computador.

21.6. Devolver tramite externo

Si se detectan errores en los datos ingresados en ventanilla, la accion
devolver permite al técnico de direccionamiento, transferir o devolver

el tramite (a la ventanilla correspondiente) para que los datos sean
corregidos.
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Perfil de usuario Ureccionamiento

|z| Perfil: Direccionamiento
Area: SECRETARIA GENERAL

Asignar Técnico

|IRecibidos (7)
Enviados

Seleccionartodo ]

Fecha Es
Tramite rinmero documento Razon social Fecha
Aslgnaclon documento urgente Acciones
vencimiento

MONTENEGRO

MONTENEGRO HECTOR MMRREE201718 PARTICULAR COYAIDY | X A

CJ EXT-2017-00087 00:00:00.0 18:35:59.617 18:35:59.867 ° '

ARTURO

Importante: la anulaciéon de tramites externos se realizara previa

autorizacion de la Secretaria General o direcciones provinciales con las
justificaciones del caso.

La responsabilidad del proceso de digitalizacion, le corresponde al
personal de ventanilla Unica y digitalizacion del Consejo de la
Judicatura, quien previo al registro de documentos externos en el

sistema de gestibn documental, debera considerar los siguientes
aspectos:

Remitente y destinatario

Asunto claro y conciso con una peticibn de competencia del
Consejo de la Judicatura

Resumen del contenido del documento
Control de fecha que no sea pos fechada
Datos del remitente para notificaciones vy;,
Ndmero del documento

Directrices establecidas en la “Guia para presentar documentos
en el Consejo de la Judicatura®. (Anexo 1)

21.7. Eliminar o cambiar anexos en direccionamiento

Para

En

borrar o eliminar anexos, debera realizar las siguientes acciones:

la pantalla, en la parte inferior izquierda, una vez que se ha

cargado los anexos, los podra eliminar haciendo clic en el icono;
tacho de basura ubicado al final del anexo cargado.
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Trém ites relacionados Biticora

Nuevu
S I Ty
CJ-EXT-2017-00085.pdf | 051052017 16:35 | Gallegos Costales Guido Javier i Fla

Aceptar Cancelar

La informacion del anexo que despliega el sistema es:
Nombre (a): nombre del archivo cargado.
Fecha (b): fecha y hora cuando se cargé el anexo.

Creado por (c): corresponde al nombre del funcionario que cargo el
anexo.

Descripcion Adjuntos (d): es la descripcion del anexo ingresada
antes de cargarlo.

Opciones (e): describe las acciones a realizar en el anexo.

£ (f): opcién para descargar anexos.

# (g): opcién para visualizar o editar descripcién de anexos.

T (h): opcién para eliminar los anexos cargados.

m Tramites relacionados Bitacora

Nuem

MATRIZ DE EVALUACION jorub.xlsx 22-’09*’2%?’ 19:46 | Ati Olmedo JDEathan Esteban | PRUEBA bl ]
a

fgh
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21.8. Relacionar tramites

Para relacionar un tramite con otro/s con el objetivo de ofrecer una sola

respuesta, el funcionario bajo el rol de técnico de direccionamiento
debera pulsar el botén, tramites relacionados.

115 G0 Tramites relacionados a0 el g
Criterio:

Aceptar Cancelar

Los criterios de busqueda para ubicar un tramite y relacionarlo podran

ser: Nombres del solicitante, Asunto, NUumero de oficio, NUmero de
tramite, entre otros datos.

Una vez que se ingresa los datos en el campo Criterio, se hace clic en
Buscar y nos remitira toda la informacion existente con el criterio de
busqueda seleccionado.

Anexos BIELUEENEERLIEL WEY Bitacora

Criterio:  TORRES

_ Nimero de Dirigido o~

DPZ2- 20171018
RS TRAMITE DE PRUEBAS PARA CAPACITACION DE SOPORTE o7 a5

DFZ2- 2017-08-31

O rzsirooe HOLA 10:09:58.51

. . 2017-08-27
@ INT-2017-00291 TERMIACION CONTRATO 19:46:41.507

c- INTERVENCION ARCHIVISTICA EN LA PROVINGIA DE 2017-08-25
' nreoiroo SOLICTUD DE PAGD DE VIATICOS CHMBORAZO 17:39:41.217

NFORME DE CAPACTACION DEL SISTEMA DE GESTION | NFORME DE CAPACTACION DEL SISTEMA DE GESTION

g DOCUMENTAL A LAS DRECCIONES PROVINCIALES DOCUMENTAL A LAS DRECCIONES PROVINCIALES 2017-09-11

INT-2017-00205 SUBDIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO ¥ GESTION SUBDIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO Y GESTION 144740423

DOCUMENTAL ESDE EL 16 AL 17 DE AGOSTO DE 2017 DOCUMENTAL ESDE EL 16 AL 17 DE AGOSTO DE 2017

Se seleccionard los trAmites que requiere relacionar o vincular,
haciendo clic en los check, que se encuentran a la izquierda junto al
tramite, el funcionario que revise el tramite podra verificar en los
Tramites Relacionados los documentos que llegaron con el mismo
asunto y remitente para su correcta atencion

21.9. Direccionar tramite externo

Accién que permite al técnico de direccionamiento transferir, los

tramites externos previamente registrados al grupo de coordinacion de
la unidad administrativa pertinente.
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Para ejecutar esta accién el funcionario debe previamente haber
completado los datos de la pantalla de direccionamiento bajo este

perfil. Debera pulsa el boton direccionar, luego de lo cual se desplegara
una ventana con la siguiente informacién a ingresar:

Distrito (a): seleccionar si el destinatario corresponde a planta central
o direcciones provinciales.

Direccion (b): escogera la direccion nacional o direccién provincial
destinataria.

Grupo (c): este campo aparecera descrito por defecto al seleccionar la
direccion destinataria.

Agregar (d): opcién que permite confirmar la informacion ingresada del
destinario.

Grupos destinatarios (e): permite visualizar el grupo de coordinacion
registrado como destinatario.

Comentario (k): permite colocar sumillas de Autoridades y Funcionarios

Responsables con disposiciones para la atenciéon del tramite u
observaciones y aclaraciones hechas por todos los funcionarios que
intervienen en el tramite durante su atencion.

Seleccidon de copias

En esta area se selecciona a los funcionarios a quien se direcciona los

tramites con copia para conocimiento, se vera reflejado en sus
bandejas de Informados.

Distrito (f): seleccionar si el destinatario corresponde a planta central o
direcciones provinciales.

Direccion (g): escogera a la direccion nacional o direccion provincial
destinataria.

Funcionario (h): seleccion del funcionario a quien se dirige una copia
para conocimiento.

Agregar (i): opcion que permite confirmar la informacién ingresada en
seleccién de copias.

Copias (j): permite visualizar el funcionario registrado como
destinatario de las copias.
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Puede escoger varios destinatarios para enviar con copia para
conocimiento.

Dhar o Ccuh

Trimite: CJEXT-2017-00087

Sedeconin do destinatanos

Sadecoain de Copeas

Disirito @ CONSEJD DE LA JUDICATURA - PLANT =] Distrite  f | CONSEJO DE LA JUDICATURA - PLAN » ]
Direccidn |y Sebeccione El Direccidn € Seleccions |-
copo G suncoe RN oo h seecons B oo iocno |

GOupos et tmatanos Copias

DR ST ok MCaTaled i OpCiones DR iC s e Do T el

€ No existes registros jlnuhlurmﬂm

21.10. Envio de tramites externos desde direccionamiento a la
Coordinacion de la Unidad Administrativa.

Para finalizar con el proceso de direccionamiento, una vez que el
funcionario bajo el perfil de técnico de direccionamiento ha registrado,
digitalizado y cargado los documentos y adjuntos respectivos, asi como
los datos del usuario externo, destinatarios y funcionarios a quien se
remitird con copia para conocimiento, debera pulsar el boton aceptar y
el tramite externo ira a la bandeja de coordinacion de la direccion o
unidad administrativa seleccionada y continuara con el flujo dentro del
sistema de gestion documental.

DS |

Trimle: CJ-EXT-201 700087

St mlell S COmAS

Sl wlel b S LA ALArL

DHstrits CONSEJC DE LA JUDICATURA - PLANT = | Distrits CONSEND DE LA JUDICATURA - PLANT =]
DRFeC it Sabpooiong 3 DhreC it SeleCopng
Grupo Selecoions Em Funcicnana Selecoione

Giupos desimatanos Copias

D eCohin Mouirabed Dpciohes DireC s i ol e el

Mo @ xrsles regetros Ko axisten regalios
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22. GRUPO DE COORDINACION

22.1. Recepcibén de tramites

En la bandeja de recibidos se desplegaran todos los tramites externos
e internos asignados a esta coordinacion, se visualizara su informacion

y previo andlisis podra asignar al funcionario responsable de acuerdo a
sus competencias para la atencion.

Perfil de usuario | Grupo Coordinacion [+] I Grupo Coordinacion (SG) [+]

Trémite Solicitante Nimero documento Razén social

DPZ2-INT-2017-00010

CJ-NT-2017-00013

VALDEZ MALDONADD
&P CJ-EXT-2017-00212 JAIME ALEXANDER HOT20E-34323-0F PARTICULAR

MONTENEGRO
f@ CIEXT-2047-00196 MONTENEGRO HECTOR MMRREE201711 PARTICULAR

22.2. Asignar tramite

Una vez analizado el trdmite, para asignarlo a un funcionario
responsable debe pulsar la accién tomar.

Antes de tomar un tramite se puede ver el asunto completo pasando el
icono del mouse sobre el campo asunto. También puede descargarse
el documento sin necesidad de tomar el tramite para verificar su
contenido haciendo clic en el icono Clip junto al nimero de tramite.

Perfil de usuario Grupo Coardinacion [=]  Grupo Coordinacién (SG) = z‘:ﬂ‘ 2;;:‘;:;?:;75"”\_

= Archivar =

IRecibidos (1) VALDEZ MALDONADO 201740406 2017-10-15 2017-10-31 |+ Aslonar
Enviados g CJ-EXT-2017-00212 JAIME ALEXANDER WDT-2016-34323-0F PARTICULAR ASUNTO 0000000 1027ase17 1O 00:00:00.0 * Devolver
« Dires
SECRETARIA AD-HOC DE
MONTENEGRO CONTROL
2017-10-03  2017-10-03 20171018 & Tomar
J-EXT-ZDW-DM 9% MONTEi?;Eg:ECTOR MIRREE2017 11 PARTICULAR 2'[7“?_!'_":"1‘}_"_'2?5,‘"__ . owowoos  mszases O 00:00:00.0
il SECRETARIA AD-HOC DE CONTROL DISCPLINARIO DE GUAYAS REMITE COPIAS SIMPLES DE EXPEDEENTE
D-32 MC, QUE CONSTAN EN 7 CUERPOS, EN CONTRA DE FRANCO SANDOVAL JOSE Y
Gl orRos, A5 TAMBEN INFORME JURIDICO SUSCRITO POR EL DIRECTOR PROVINCIAL DE CONTROL
Gl GUAY
CARRION €. RUDY DISCPLINARIO DE GUAYAS
é’ CJ-EXT-2017-00150 MAURICIO N PARTICULAR He UU:U0:00.0 TISET5.753 UUouury

L0
CONTROL D ...

Una vez que el funcionario de Coordinacion de Unidad esta listo para
asignar o direccionar el trdmite hace clic sobre la accién Tomar.
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Perfil de usuario | Grupo Coordinacién jﬂ Grupo Coordinacian (SG) [=] :?:: Sé;f;;:ﬂnaﬂ;fs"mx_

P o - " " Fecha
ibi Tramite Solicitante Himero documento Razdn social ami
|Recibidos Asunto tramite T ! Fef:ha Fecha
s I B S E— " i —

PRUEBA DE FORMATOS

2017-08-30 20170915 |,

DE DOCUMENTOS Ho
DPZ2-INT-2017-00010 18:25:50.683 1:38:03.107

: (DEVOLVER)
2017-08-22 G AETEr

INSUMO Ho e
CIINT-2017-00013 11:48:4428 « Devolver
[ ) VALDEZ WALDONADO 2017-10-16 | 2017-10-18 20171031 | Tomar
&9 CJEXT-2017-00212 JAIME ALEXANDER MDT-2016-34323-0F PARTICULAR AsuiTo 0000000 | 10271se7 "0 ooooooo

SECRETARIA AD-HOC DE

Al tomar el trdmite, el sistema de gestion documental despliega un
listado de acciones a seleccionar de acuerdo a la necesidad de
atencion del tramite.

- Archivar
- Asignar
- Devolver

- Direccionar

Perfil de usuario Grupo Coordinacitn [=] | Grupo Coordinacin (5G) [+ ;:::: Séif;ﬁ;ﬁ'";;f;m

= Archivar
IRecibidos (1)
A VALDEZ MALDONADO 20174016 2017-10-16 2017-10-31
B &P CI-EXT-2017-00212 JAINE ALEXANDER MDT-2016-34323-0F PARTICULAR ASUNTO 0000000 102715617 'O ggoomog | Devolver
= Direccional
SECRETARIA AD-HOC DE
MONTENEGRO CONTROL
& CIEXT-2017.0019% WONTENEGRO HECTOR WMRREE201711 PARTICULAR DISCIPLINARIO DE ﬁ;{:&f;‘ ?101572'1405'3 ﬁggﬂ'?ﬂ':]s o
ARTURO GUAYAS REMITE COPIAS o

SIMPLES DEEX ...

m

Asighar un tramite

Para asignar un trdmite a un Funcionario Responsable debe hacer clic
en la accién Asignar, se abrira una ventana con los nombres de los

funcionarios responsables bajo su unidad, seleccionard uno y se hace
clic en la acciéon agregar, finalmente hacer clic en el boton aceptar, el

tramite se ir4 a la bandeja de recibidos del Funcionario Responsable y
finalizarA el proceso. Puede seleccionar mas de un funcionario
responsable de requerirse.

Si va a enviar con copia a otro funcionario debera ingresar sus datos en
la opcion de seleccion de copias ubicado al lado derecho.
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Asignar .

Tramite: CJ-EXT-2017-00087
Seleccion de copias

Seleccion de destinatarios

€uncionario: | Chiriboga Ante Maria Lorena |Z| Direccion: Seleccione... E|
Funcionario: | Seleccione.. E|

Comentario

1706600739 Chiriboga Ante Maria Lorena [3 No existen registros

—
‘ Aceptar I Zancelar

El sistema de gestion documental confirmara la asignacion del tramite

con un mensaje que aparecera en la parte superior derecha de la
pantalla, asignacion exitosa.

wuULrIUrMIl IlIlHP
S

istema de gestion documental - Bandeja

22.3. Devolver (Desde el grupo de Coordinaciéon de Unidad)

Permite regresar o devolver el tramite asignado al técnico de
direccionamiento que lo envio, esta accién debe estar debidamente
justificada.

En las acciones junto a la informacion del tramite, debera pulsar
devolver, aparecera una ventana donde luego de ingresar un

comentario indicando la razén de la devolucion finalizara el proceso
con el botén aceptar.

Tramite: CJ-EXT-2017-00058
Tramite no es de la competencia de esta coordinacian,

Comentario: | cofesponde ala coordinacion de Gestidn Procesal
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22.4. Direccionar (Desde el Coordinador de Unidad)

Para ejecutar esta accién el funcionario bajo el perfil de coordinacién
de unidad, debera pulsar el boton direccionar, luego de lo cual se
desplegara una ventana con la siguiente informacion a ingresar:

Distrito (a): seleccionar si el destinatario corresponde a Planta Central
o Direcciones Provinciales.

Direccion (b): corresponde a la Direccion Nacional o Direccion
Provincial destinataria.

Grupo (c): este campo aparecera descrito por defecto al seleccionar la
direccion destinataria.

Agregar (d): opcién que permite confirmar y agregar la informacion
ingresada del destinatario.

Grupos destinatarios (e): permite visualizar el grupo de coordinacion
registrado como destinatario.

Seleccién de copias (f): campo dispuesto para el ingreso de la
informacién del destinatario de copias.

Comentario (k): permite colocar sumillas de Autoridades vy
Funcionarios Responsables con disposiciones para la atencién del
tramite u observaciones y aclaraciones hechas por todos los
funcionarios que intervienen en el trdmite durante su atencion.

Para finalizar el direccionamiento se debe pulsar el boton aceptar.

Tramde: CJ-EXT- 201700058

T
Distrite COMESELD DE LA JUDICATURA - PLANT -] 8 Distrite CONSEND BE LA JUCHCATURA - PLANT |
Direccidn DIRECCION GENERAL =l b Direccidn Seleccions -
Grups Grupo 48 cominacin c _-_m Funcionarie  Seleccions B ~oreoar wmcionans |

Copias

DHreCCiin Iaatific acin

DIRECCION GEMERAL Grapo 08 cobidnacin | Mo puisten registros

Para eliminar un destinatario o remitente de la copia de conocimiento,
se debe pulsar sobre el icono y cargar uno nuevo de ser necesario.
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ldentificacion Nombre Opciones

1706600739 Chiriboga Ante Maria Lorena

225. Archivar

Cuando un tramite es solo para conocimiento, esta atendido y firmado,
pulsamos la accion archivar, aparecera una ventana donde luego de
colocar un comentario pulsara el botén aceptar.

Tramitea: CJ-EXT-2017-00087

Importante: No se podran realizar acciones sobre los tramites archivados.

23. FUNCIONARIO RESPONSABLE

23.1.

Recepcidn de tramites

En la bandeja de recibidos se desplegaran todos los tramites externos
e internos asignados a este perfil de usuario, se visualizara su
informacién y previo andlisis podra asignar la elaboracién de un
borrador de respuesta a un funcionario bajo el perfil de analista en su
unidad, podra responder, direccionar, enviar a la firma de autoridad,
firmar o archivarlo de acuerdo a las competencias para su atencion.

El funcionario responsable en las bandejas de su perfil podra revisar
ademas de los tramites enviados, informados (solo para conocimiento)
y borradores que son los creados por él como nuevos tramites
internos.

—_— Perit Funtotdic Redpsniabiy

Pl do pemaric Fursionans Retponsabie =l Aney:  EECHETARIA CENERAL
S
3G
BT Tramste SodCitanie R soacial Asealn Irhmite s L = Facha
Eraconss (9 i — - L deements wigemie |
& En
FOIT1S ninindin
G200 700237 FRUERBL vk | ™ . Rbasicna
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23.2. Reasignar tramite

Una vez analizado el trdmite, para asignarlo a un funcionario bajo el
perfil de analista de su unidad, debera seleccionar la accién reasignar
tramite e ingresar la siguiente informacion:

Seleccién de destinatarios / funcionario (a): seleccién del nombre
del funcionario bajo el perfil de analista de los disponibles en su unidad
administrativa, configurados bajo el funcionario responsable con el que
esta trabajando.

Agregar (b): una vez seleccionado el nombre del funcionario, debera
pulsar el boton agregar.

Destinatarios (c): se visualizara el nimero de cédula y los nombresy
apellidos completos del funcionario bajo el perfil de analista agregado.

Seleccion de copias/direccion (d): seleccionar la direccién

administrativa donde pertenece el funcionario para seleccionar
destinatarios a quienes se remitirAn el tramite con copia para
conocimiento.

Funcionario (e): seleccion del nombre del funcionario al que se remite
una copia para conocimiento del tramite.

Agregar (f): una vez seleccionado el nombre del funcionario al que se
remite una copia para conocimiento del tramite, debera pulsar el boton

agregar.
Trismite: CJANT-2017.00237
Sefeccitn de destinatanios Seleccidn de copias
Funcisnare: Al Oimeds Jonathan Esleban -mb Direccijn:  Seleccione.. d =]
Funcionarie:  Seleccione B =
Apregar B

g

Destinatanioss

Identifec achin Hombre Direccidn identificacion Hombre Opciones

17E2736814 Al Dimedo Jonathan Esleban o W @isiam regisiros

Cancedar
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Para eliminar un destinatario o el remitente de la copia de

conocimiento, se debe pulsar sobre el icono e y cargar uno nuevo de
ser necesario.

Destinatarios

1722736814 Ati Olmedo Jonathan Esteban

Importante: cuando se asigne un tramite a un funcionario bajo los
perfiles de funcionario responsable o analista, el sistema de gestion
documental realiza una notificacién a su correo electronico institucional
comunicando la asignacion correspondiente.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
Estimado(a) Torres Ortiz Alba Margarita

Ha recibido un tramite en el sistema, por favor verificar ingresando en la pagina web http:/www funcionjudicial gob.ec.

DATOS INFORMATIVOS DEL TRAMITE
TRAMITE: DP02-INT-2017-00004
ASIGNADO POR: Torres Ortiz Alba Margarita

Saludos cordiales,
Secretaria General

Nota: Este correo ha sido generado automdticamente, por favor no lo responda.

Soporte: gestion.documental (@ funcionjudicial gob.ec

23.3. Devolver (Desde Funcionario Responsable)

Permite regresar o devolver el tramite asignado al funcionario bajo el
perfil de funcionario responsable, a la coordinacion de la unidad
administrativa remitente, esta accién debe estar debidamente
justificada.

En las acciones junto a la informacién del tramite, debera pulsar
devolver, aparecera una ventana donde luego de ingresar un
comentario finalizara el proceso con el botén aceptar.
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Tramite: CJ-EXT-2017-00181

Comentario:

23.4. Firmar

La autoridad firma electronicamente los documentos dentro del
sistema de gestion documental, para ejecutar esta accién debera
ubicar el tramite correspondiente en las bandejas de recibidos y/o
borradores; debera pulsar firmar.

el i s

Raxda social Asulo Irdmde Fecha tiamite Fecha

(A Aciadicg

EXPERDIENTE DE ARCHND [FADR
ADJTAR DETALLE D DG
T08-
!"" iy TO0004 PENDIENTES DS WaDACKNES i:l.lg::; 1:' KO
T Wil -
FENDIENTES DiEL FLINCIOMARI) ALEX
WARTIHET)

Posterior a este paso se abrird una ventana donde debe ingresar su
usuario, password y pin (credenciales firma electrénica), finalmente
pulsar el boton aceptar. El tramite se ird a la bandeja de recibidos del
destinatario escogido en el documento.

Firma electronica de documentos

Usuario: S90576F45D5EED37TBAIIAE

Password:; s=sssssssss

Pin: TR

Nota: En los posibles errores que despliega la firma electrénica, favor
comunicarse con mesa de servicios:

e El valor del campo es requerido sea Usuario/ Password/ Pin

e Usuario no encontrado

e Password no valido

e Pinno valido
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e Tocken bloqueado
e Tocken caducado.

23.5. En proceso de firma

Perfil de usuario Funcionario Responssble v
.
Nuevo tramite interno

Enviados 5 5
Inforrr No existen registros
nformados

Errw»rr:a'

IlEn Proceso de Firma I

Esta bandeja nos permite llevar un control de los tramites que
contienen documentos, que han entrado al proceso de firma (duracién
1 minuto) y permite realizar la visualizar los documentos que contengan
fallas al momento de la firma.

El funcionario bajo el perfil de funcionario responsable, una vez
firmado electrébnicamente debe revisar la bandeja en proceso de
firma, y de existir documentos pendientes debera pulsar el botén
firmar e ingresar nuevamente su usuario, password y pin, finalmente
pulsar el botén aceptar. El trdmite se ira a la bandeja de recibidos del
destinatario escogido en el documento.

Fma electronica de documentos %]
Documentos para reprocesar firma

. m Namero documento Asunto

I 1 CJ-DNTICS-2017-0017-M memornado 2 CJ-INT-2017-00077

PE

o Usuario:

Password:
Pin:
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23.6. Solicitar insumos

Esta accion estd habilitada Unicamente para los perfiles funcionario
responsable de las unidades gobernantes del Consejo de la Judicatura,
estas son Presidencia, Vocalias y Direccion General.

Ubicara en acciones solicitar insumo, se abrira una ventana que
permite seleccionar la coordinacion de la unidad a la que se realizara el
pedido y una opcion para describir el tipo de insumo solicitado.

Una vez ingresada esta informacion debera pulsar el boton aceptar.

Solicitar insumao ]

Tramite: CJ-INT-2047-00292

Distrito coNSEJO DE LA JUDICATURA - PLANE TS CONSEJO DE LA JUDICATURA - PLANE

Direccidn  gECRETARIA GENERAL Direccion H

Grupo Grupo de coordinacion El Agregar grupo TR H
Comentario

REMTIR MEMORANDO COPLA SIMPLE CJ-3G-2017-342

e et
[ oo oveones [l e | et | o | oo |
SECRETARLA GENERAL Grupo de coordinacion x No existen registros

Para devolver el insumo, seleccionara del tramite la accion Devolver
Insumo y este regresara a la bandeja del funcionario que solicité el

8 Perfil: Funcionario Responsa
Perfil de usuario Funcionario Responsable Funcionario Responsable (SG) [=] Area:  SECRETARIA GENERA
Nuevo trémite interna
|Recibidos (3) Tramites - Recibidos Enviar Insumo B
Enviados
Informados (2} .
Borradores (16) Tramite: CJ-INT-2017-00292 o Archivar
il « Devolver
INSUMO COMPLETO, SE REMITE COPIA SIMPLE DE MEMORANDO CJ- 10927 * E”""ﬂ"
Comentario: 5G-2017-001 NO para firma
DPOZ-INT-2017-00004 20218 « Reasignar
* Solictar
insumo
« Devolver
[ ] PERMISOS DE CONSTRUCCION ( 2017-08-27 . 2017-09-29
CJ-INT-2017-00292 Asignado a: Torres Ortiz Albs Margarits ) 10:35:49.51 00:00:00.0 '2“"‘“
« Reasignar

23.7. Enviar para lafirma

El funcionario bajo el perfil de funcionario responsable, debera
seleccionar de las acciones que estan ubicadas junto a la informacion
del tramite, enviar para la firma, se abrird una ventana donde se
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visualizara el nimero de tramite en el cual se solicita la firma
electronica, el nombre de la autoridad destinataria y un recuadro para
ingresar comentarios, para finalizar debera pulsar el botén aceptar.

Tramite: CJ-EXT-2017-00181
Destinatario:  Segovia Salcedo Fausto Andris

‘Comenmrio:

| T

Recuerde que se debe entregar en un CD o enviar al correo electrénico, el
OFICIO firmado electronicamente al destinatario, para la fe de recepciéon se
imprimira el documento que contenga el cédigo QR.

Ejemplo:

a) Si crea un oficio para el Ministerio de Justicia, se grabara en el CD el
documento firmado electrébnicamente y los anexos de existir; 0 se envia
al correo electrénico institucional designado por el Ministerio para recibir.

b) Imprimir el oficio generado en el SIGED para la fe de recepcion.

C) Enviar al mensajero a dejar en el Ministerio de Justicia el CD que
contenga el OFICIO firmado electronicamente, anexos y el documento
fisico para la fe de recepciéon. Si envidé por correo electronico el OFICIO
firmado electronicamente, adjuntar la impresion del correo que envié.

d) Documento con fe de recepcion se escanea y se anexa al tramite.

23.8. Archivar

Cuando un tramite es de conocimiento, esta atendido y firmado, el

funcionario bajo el perfil de funcionario responsable seleccionara la
accion archivar, aparecera una ventana donde luego de colocar un
comentario pulsara el botdén aceptar.
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Tramite: | CJ-EXT-2017-00087 |

Comentario:

Cancelar

Aceptar

Importante: un tramite en estado archivado no permite realizar
ninguna accion en él.

El funcionario responsable puede tambien iniciar un tramite interno,
subir adjuntos, crear y elaborar documentos de respuesta, revisar y
aprobar tramites remitidos por funcionarios bajo el perfil de analistas
bajo su cargo.

24. CREACION DE UN USUARIO EXTERNO PARA DAR RESPUESTA A
UN TRAMITE.

NOTA IMPORTANTE:

Para usuarios externos se debe seleccionar el tipo de documento OFICIO, el
oficio una vez firmado electronicamente los medios para entrega pueden ser
mediante un medio magnético (CD, flash memory, entre otros) o enviar
mediante correo electrénico, para la fe de recepcidn se imprimira el documento
gue contenga el codigo QR.

Seleccionar Nuevo Tramite Interno. Ingresar la informacién sobre lo que
se va a tratar en Asunto Tramite y las observaciones que se requiera.
Guardar la informacion en Aceptar.

Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario | | Fundonario responsable [v‘ I

m Nuevo tramite interno

|Recibidos Tramites - Recibidos

Tramite Solicitante Razén social Asunto tramite

Una vez que se ha hecho clic en el Nuevo tramite interno aparece una
pantalla donde deben ingresar como obligatorio el Asunto Tramite que
debe ser una frase que hable de lo que se trata el tramite, con datos
relevantes como nombres de actores, nimeros de documentos
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Registro de datos

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS ACCION DE PERSONAL

QAS"MO it
Cancelar

Una vez ingresado Asunto Tramite y Observaciones se direccionara a
la pantalla Detalle — Documento y Remitente y Destinatarios.

El recuadro Detalle — Documento contiene la siguiente informacion:

Tipo documento (a): se despliega las opciones Memorando, Oficio,
Circular, Memorando Circular y Oficio Circular.

Asunto documento (b): qué trata el documento ya antes descrito.

Descripcion Adjuntos (c): contiene informacion sobre los documentos
adicionales al oficio.

Tramite: CJ-INT-2017-49558

oeste Documento
a (") Tipo documento: Selaccione [«]
Seleccione...

b (") Asunto documento:

MEMORANDO

C Descripcion Adjuntos: CIRCULAR
MEMORANDO CIRCULAR
OFICIO CIRCULAR

En el recuadro Remitente y Destinatarios contiene:
Remitente (a): quien respondera la solicitud.

Destinatarios: contiene el ingreso de Entidad (b) y Ciudadano (c). En
este paso se puede realizar el ingreso a un nuevo usuario externo dando
clic en Crear Ciudadano (d).

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

@ Remitente: E -
E Agregar
DESTINATARIOS
b Entidad H Recargar lista de entidades &
fle((=Tor=1g0 Crear ciudadano d
C ciudadano H -
CON COPIA
Distrito COMSEJO DE LAJUDICATURA—F‘L.-H
Direccion H
Funcionario E
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Se desplegara una nueva pantalla donde se debe realizar el ingreso de la
informacion del usuario externo en ldentificacion (a) por medio de la
cédula de ciudadania junto con la opcién Buscar. La informacion que se
refleje esta directamente vinculada con la DINARDAP. En el caso de no
poseer una cédula de ciudadania se debe activar el casillero (b) de
Ciudadano sin Identificacion e ingresar la informacion requerida.

Nuevo Ciudadano .
Ciudadano sin
Identificacion: bI m
(* )]Nombres:
( * JApellidos:
Direccidn:
Email: |
Teléfono:
Celular:
Titulo:
Cargo:
Dependencia: Seleccwong +750

Al completar los datos del usuario externo se debe recordar que solo se
puede ingresar un nuimero de Teléfono convencional y un nimero de
Celular.

NOTA IMPORTANTE:

La informacion ingresada estara digitada la primera letra en mayusculas y las

demas con minusculas.

En las opciones de Titulo se puede digitar Ingeniero, Doctor, Magister,
etc., y en Cargo ingresos como Gerente, Secretario, Administrador, etc.

En la opcion Dependencia se puede seleccionar una institucion ya antes
registrada o realizar un nuevo ingreso haciendo clic en el icono + “mas”

donde aparecera una nueva pantalla en la que se debe ingresar los
siguientes datos:

Nombre dependencia (a): el nombre de la entidad.
Ciudad dependencia (b): ciudad donde esta radicada la institucion.

Ubicacién Geografica (c): nombre de una provincia.

Acrénimo Dependencia (d): ingresamos el acrénimo ya establecido por
la institucion. Por ejemplo:
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DPE: Defensoria del Pueblo.

CPP: Consejo Provincial de Pichincha.
FF.AA: Fuerzas Armadas del Ecuador.
EE.UU: Estados Unidos de Norteamérica.

Ciudadano sin

Identificacion: o

Identificacion:
(* )]Nombres:

( * JApellidos:

Direccion:
Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:

SE\EEEmnEE E_/ o

Dependencia Oficio
(*) Nombre dependencia: & Ministerio de Finanzas (*) Ubicacion Geografica: C IMBABURA v

i=]

*) Ciudad dependencia: b Ibarra

(*) Acrénimo dependencia: d MINFIN|

Guardar la informacion haciendo clic en Aceptar y volvera a la pantalla de

Nuevo Ciudadano.

Para verificar los nuevos registros, se debe refrescar la informacion de
Dependencia haciendo clic en el © icono y luego abrir el meni
desplegable de las instituciones registradas para escoger la opcién que le
corresponde al usuario externo.

Nuevo Ciudadano ]

Ciudadano sin
Identificacion:
Identificacion:
Nombres:
Apellidos:
Direccion:
Email:
Teléfono:
Celular:

Titulo:
Cargo:

1715583462

EDGAR FERNANDO

RUIZ MONTENEGRO
BASILICA
frfernandoruiz@gmail.com
2861301

0958849756

Ingeniero
Gerente

|Dependencia: | ESeleccnn!v]-I-E
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MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
MINISTERIO DE JUSTICIA

Solicitante

(*)Titulo:

Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos
Cargo:

Dependencia: : MINISTERIO DE A~ |+ &

Al terminar el ingreso de los datos del usuario externo dar clic en Guardar
y en la esquina superior izquierda aparecera el @ mensaje
Ciudadano ingresado Correctamente y wvolvera a la pantalla
Remitentes y Destinatarios.

Documento

@ Cudadano ngresado Correctamente

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE
Detalle - Documento H
Remitente:
{*) Tipe decumento: OFICIO [+] =
DESTINATARIOS
{*) Asunto Entidad H Recargar lista de entidades &
documento:
Ciudadano H Crearmuc:ac:ano
Descripcion 5
Adjuntos: CON COPIA
Distrito COMSEJODE LAJUD\C-E £
Direccién H
Funcionario H
i [E] Fuents HTML | FElF -] iR m¥»iEaE=E0
I Estilo -| Formato SEB I U e | @iic = = E=

L

En el caso de un usuario externo provenga de una entidad, se debe dar
clic en Recargar lista de entidades © (@) y luego un clic en el menu
desplegable i~ de la opcion Entidad (b) y escoger la correspondiente.
En el caso de un Ciudadano (c) se debe desplegar el men( irizscoger el
correspondiente y dar clic en Agregar.

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE
Remitente: H -
E Agregar
DESTINATARIOS
b Entidad Bl Recargariisia de entidades & @
Crear ciudadano
C ciudadano H
CON COPIA
Distrito COMNSEJO DE LA JUDICATURA - F'L-H
Direccion H
Funcionario H
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Cuando el usuario externo no es parte de una institucién, primero se debe

marcar en la opcién Entidad (a) y en el menu desplegable

{~lescoger

Particular. Luego ir a la opcion Ciudadano (b) y dar clic en el menu

desplegable [~
corresponde.

y seleccionar el nombre del usuario externo que

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

Remitente: H

DESTINATARIOS

Entidad a |

Seleccione...
Ciudadano b

Recargar lista de entidades &

1113 - CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE TAISHA

Distrito

1122 - GAD DE LA PROVINCIA DE MORONA SANTIAGO
1130 - AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO
-

Direccion
Funcionario

La opcion Con Copia: contiene el ingreso de:

Distrito (a): lugar donde se registra el oficio.

Direccién (b): referente al Distrito.

Funcionario (c): persona que realiza el ingreso del oficio. Dar clic en

Recargar lista de entidades 2>

Crearciudadano

Agregar.

REMITENTE

Remitente: E
DESTINATARIOS

Entidad <]

Ciudadano H
CON COPIA

Distrito @ CONSEJODE LAJUDICATURA-F'L-H

Direccion |y H

Funcionario E

25. ANALISTA

25.1. Recepcion de tramites

En la bandeja de recibidos del funcionario bajo el perfil de analista, se
desplegaran todos los tramites a él asignados, se visualizara su
informacion y previo andlisis e

instrucciones de su funcionario
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responsable elaborara un borrador de respuesta de acuerdo con su
competencias de atencion

El analista en las bandejas de su perfil, podra revisar ademas los
tramites enviados, los informados (solo para conocimiento) y los
borradores que son los creados por €l como nuevos tramites internos.

[=] I Perit Anaksh

Lty
L I — Arex: SECRETARIAGEMERAL

bl LA Rayon social Asanto tramide

Trmale
201112

25.2. Solicitar revisién de documento elaborado

Una vez elaborado el documento de respuesta, para la atencién a un
tramite asignado se grabara en la bandeja de recibidos, cuando se crea
un tramite interno se guardard en la bandeja de borradores del
funcionario bajo el perfil de analista, para solicitar su revision de
acuerdo al fluo dentro del sistema de gestibn documental a su
funcionario responsable, deberd seleccionar de las acciones la opcion
solicitar revision.

Trismiles - Rechados

Trared Sobriaai R ol Asewly Irimide Froiia framdis

Al tomar esta accion, solicitar revision el sistema abrird una nueva
ventana donde aparecera el ndmero de tramite, el nombre del

funcionario responsable quien revisara el tramite. Se registrara lo
siguiente.

Tramite (a): es el nUmero de tramite externo o interno generado en el
sistema de gestion documental.

69



PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
- SUBPROCESO: Fecha de elaboraciéon: 01/08/2017
(QJ?}S%?R{'&RL;, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha Gltima revision: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Destinatario (b): corresponde al nombre del funcionario responsable al
gue se le solicita la revision.

Comentario (c): describir brevemente un comentario que facilite el
criterio para su revision.

Saolicitar Revision

Trémite: CJANT-2017-00282 &
Destinatario: Torres Ortiz Alba Margarita D

Comentario: ©

Para finalizar el proceso debera pulsar el boton aceptar, con esta
accion el tramite y el documento para revision sera transferido a la
bandeja de recibidos del funcionario responsable.

25.3. Devolver (desde el Analista)

Permite regresar o devolver el tramite asignado al funcionario bajo el
perfil de analista a su funcionario responsable (remitente), esta accién
debe estar debidamente justificada.

En las acciones junto a la informacion del tramite, deberd pulsar
devolver, aparecera una ventana donde luego de ingresar un
comentario finalizar4 el proceso con el boton aceptar.

Raron social Asunto Irhmile Fescha trhmiie

y Fecka
urgenle Arciaes

wencimizako

20170812
— e e SOLICITUD DE VACACIOMES MO '
CINT-20NT-00223 15282627

Tramite: CJANT-2017-00223

Comentario:
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25.4. Creacion de un usuario externo para dar respuesta a un tramite.

NOTA IMPORTANTE:

Para usuarios externos se debe seleccionar el tipo de documento OFICIO, el
oficio una vez firmado electronicamente los medios para entrega pueden ser
mediante un medio magnético (CD, flash memory, entre otros) o enviar
mediante correo electronico, para la fe de recepcién se imprimira el documento
que contenga el codigo QR.

Seleccionar Nuevo Tramite Interno. Ingresar la informacion sobre lo
gue se va a tratar en Asunto Tramite y las Observaciones que se
requiera. Guardar la informacién en Aceptar.

Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario l { Analista iv|
,
Nuevo tramite interno

|Recibidos Tramites - Recibidos
Enviados

fforiedos (3 Razoén social Asunto tramite
Borradores

Registro de datos

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
l Asunto tramite: I
S

ACCION DE PERSONAL

Una vez ingresado Asunto Tramite y Observaciones se direccionara
a la pantalla Detalle — Documento y Remitente y Destinatarios.

El recuadro Detalle — Documento contiene la siguiente informacion:
Tipo documento (a): se despliega las opciones Memorando, Oficio,

Circular, Memorando Circular y Oficio Circular.
Asunto documento (b): qué trata el documento ya antes descrito.
Descripcion Adjuntos (c): contiene informacién sobre los documentos

adicionales al oficio.
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Tramite: CJINT-2017-49558

Detalle - Documento I

& (") Tipo documento: Selccione [«]
Seleccione...
b (") Asunto documento: MEMORANDO

C Descripcion Adjuntos: CIRCULAR
MEMORANDO CIRCULAR
OFICIO CIRCULAR

En el recuadro Remitente y Destinatarios contienen:

Remitente (a): quien respondera la solicitud.

Destinatarios: contiene el ingreso de Entidad (b) y Ciudadano (c). En
este paso se puede realizar el ingreso a un nuevo usuario externo
dando clic en Crear Ciudadano (d).

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE
@ Remitente: E -
E Agregar
DESTINATARIOS
I Entidad Bl  Recaoarlista de enfidades o
Agregar Crearciudadanod
C Ciudadano E -
CON COPIA
Distrito CONSEJO DE LﬁJUDICﬁ\TURA—F'L;E
Direccion E
Funcionario B

Se desplegara una nueva pantalla donde se debe realizar el ingreso de
la informacién del usuario externo en Identificacion (a) por medio de la
cédula de ciudadania junto con la opcién Buscar. La informacion que
se refleje esta directamente vinculada con la DINARDAP. En el caso de
no poseer una cédula de ciudadania se debe activar el casillero (b) de
Ciudadano sin Identificacion e ingresar la informacién requerida.
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Nuevo Ciudadano .

Ciudadano sin b

Identificacién: & | |

{ * JHombres:
{ * JApellidos:
Direccidn:

Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:

Dependencia: | Sgleccione[~| 4+

wt

Al completar los datos del usuario externo se debe recordar que solo se
puede ingresar un nimero de Teléfono convencional y un nimero de
Celular.

NOTA IMPORTANTE:

La informacion ingresada estara digitada la primera letra en mayuasculas y las
demas con mindsculas.

En las opciones de Titulo se puede digitar Ingeniero, Doctor, Magister,
etc., y en Cargo ingresos como Gerente, Secretario, Administrador,
etc.

En la opcién Dependencia se puede seleccionar una institucion ya
antes registrada o realizar un nuevo ingreso haciendo clic en el icono +

‘mas” donde aparecera una nueva pantalla en la que se debe ingresar
los siguientes datos:

Nombre dependencia (a): el nombre de la entidad.
Ciudad dependencia (b): ciudad donde esta radicada la institucion.
Ubicacién Geografica (c): nombre de una provincia.

Acrénimo Dependencia (d): ingresamos el acronimo ya establecido
por la institucion. Por ejemplo:

DPE: Defensoria del Pueblo.

CPP: Consejo Provincial de Pichincha.
FF.AA: Fuerzas Armadas del Ecuador.
EE.UU: Estados Unidos de Norteamérica.
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Huevo Ciudadano ]

Ciudadano sin =
Identificacion:

Identificacion:

{ * JNombres:
[ * JApellidos:
Direccion:
Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:

SelecciuneE E/‘ s

Dependencia Oficio

(*) Nombre dependencia: @ Ministerio de Finanzas (*) Ubicacion Geografica: C IMBABURA v
*) Ciudad dependencia: b Ibarra (*) Acrénimo dependencia: d miNFIN

Guardar la informacion haciendo clic en Aceptar y volvera a la pantalla
de Nuevo Ciudadano.

Para verificar los nuevos registros, se debe refrescar la informacién de
Dependencia haciendo clic en © elicono = y luego abrir el menu
desplegable de las instituciones registradas para escoger la opcion
gue le corresponde al usuario externo.

Nuevo Ciudadano ]

Ciudadano sin (&
Identificacidn:

Identificacion:

{ * )]Nombres:
{ * JApellidos:
Direccidn:
Email:
Telefono:

Celular:

Titulo:

Cargo:

SeleccioneE 2 /*
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MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
MINISTERIO DE JUSTICIA

Solicitante

(= Puoie: Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cuktos
Cargo: a4 ey - ha 1 1
Dependencia; : MINISTERIO DEA v |4+ &

Al terminar el ingreso de los datos del usuario externo dar clic en

Guardar y en la esquina superior izquierda aparecera el mensaje «
Ciudadano ingresado Correctamente y volvera a la pantalla
Remitentes y Destinatarios.

Documento

@ Ciudadano ngresado Comrectamente

Tramite: CJ-INT-2018-01438

»

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

Detalle - Documento

Remitente: &
() Tipo documento:  OFICID =] B
DESTINATARIOS
{*) Asunto Entidad E Recargar lista de entidades &
documento: .
Ciudadano = E Crearcludadano
Descripcion +7
Adjuntos: CONCoPIA
Distrito COMSEJO DE LAJUDIC:H =
Direccion E
Funcionario H
1 [E] Fuente HTML | Felr W] A E&E-10=0
! Estilo «| Formato SiB X oY oe|@iis = =EEE

|

En el caso de un usuario externo provenga de una entidad, se debe dar
clic en Recargar lista de entidades (a) © y luego un clic en el menu
desplegable de la opcion Entidad (b){=]y escoger la correspondiente.

En el caso de un Ciudadano (c) i=/ se debe desplegar el ment
escoger el correspondiente y dar clic en Agregar.
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¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

Remitente: E -
E Agregar

DESTINATARIOS

Entidad E j=ta de entidades = @
c E rear ciudadano

Ciudadano -

+ .7

CON COPl1A
Distrito CONSEJODE LAJUDICATUR-I\-F'L.-E
Direccion E
Funcionario E

Cuando el usuario externo no_es parte de una institucion, primero se
debe marcar en la opcién Entidad (a) y en el mend de-blegable
escoger Particular. Luego ir a la opcion Ciudadano (b) y dar clic en el

menu desplegal~2 y seleccionar el nombre del usuario externo que
corresponde.
REMITENTE
Remitente: H
| <
DESTINATARIOS
Entidad a H Recargarlis_ta de entidades & -
Ciudadano b seleccione... -

1113 - CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE TAISHA

Distrito. 1122 - GAD DE LA PROVINGIA DE MORONA SANTIAGO
Direccion 1130 - AGENCIA DE REGULACION ¥ CONTROL MINERO I
Funcionario

La opcion Con Copia: contiene el ingreso de:

Distrito (a): lugar donde se registra el oficio.

Direccion (b): referente al Distrito.

Funcionario (c): persona que realiza el ingreso del oficio. Dar clic en
Agregar.
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¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE
Remitente: E
=
DESTINATARIOS
Entidad E Recargar lista de entidades &
LUICEHET Crear ciudadano
Ciudadano . E -
+ 7
CON COPIA
Distrito & (CONSEJO DE LA JUDICATURA - PbE
Direccion b E
Funcionario C E

25.5. Firmar

El analista firma electronicamente los documentos dentro del sistema
de gestidon documental, para ejecutar esta accion deberd ubicar el
tramite correspondiente en las bandejas de recibidos y/o borradores;
debera pulsar firmar.

Perfidewssano | Adondid [=]

R Bealo Irhmide Fecha hamste ’
Bomradores (3 wpente | PR e
vescimealo

EXPERMNENTE DE ARCHND  [FROR

AOULBTAR DETRLLE DE DikS
T
' v e PENDIENTES [E WCACIONES ?:131‘:; ;ﬁ
LN T=20 T =00004 £ +r
FENENTES DIEL FLUNCIOMARID ALEX Selits
MARTIHEZ) s

Posterior a este paso se abrira una ventana donde debe ingresar su
usuario, password y pin (credenciales firma electronica), finalmente
pulsar el botén aceptar. El trdmite se ira a la bandeja de recibidos del
destinatario escogido en el documento.

Firma electrénica de documentos

Usuario: S0576F45D8EB037 TBAIIAE
Password: BEEEEEEE..

Pin: LI T T YL
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Nota: En los posibles errores que despliega la firma electrénica, favor
comunicarse con mesa de servicios:

e El valor del campo es requerido sea Usuario/ Password/ Pin

e Usuario no encontrado

e Password no valido

e Pinno valido

e Tocken bloqueado

e Tocken caducado.

25.6. En proceso de firma

Estd bandeja nos permite llevar un control de los tramites que
contienen documentos, que han entrado al proceso de firma (duracion
1 minuto) y permite realizar la visualizar los documentos que contengan
fallas al momento de la firma.

Perfil de usuario Autcridad ‘:I

‘
Nugvo tramite interno

Tramites

o existen registros

|En Precese de Firma

Asunto trémite Es urgente echa
_ ik -
vencimiento

PRUEEB DE FIRMA DE VARIDS 2071018
DOCUMENTOS 08.30.33.333

El funcionario bajo el perfii de autoridad, una vez firmado
electrénicamente debe revisar la bandeja en proceso de firma, y de
existir documentos pendientes debera pulsar el botén firmar e ingresar
nuevamente su usuario, password y pin, finalmente pulsar el botén
aceptar. El tramite se ira a la bandeja de recibidos del destinatario

escogido en el documento.
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Firma electronica de documentos .
Documentos para reprocesar firma

m Namero documento Asunto

1 CJ-DNTICS-2017-0017-M memornado 2 CJ-INT-2017-00077

Usuario:
Password:
Pin:

26. AUTORIDAD
26.1. Firmar

La autoridad firma electronicamente los documentos dentro del
sistema de gestion documental, para ejecutar esta accién debera
ubicar el tramite correspondiente en las bandejas de recibidos y/o
borradores; debera pulsar firmar.

Perfidewseano | Aendad [=]
ivovin e |

Ezunlo Iramide Fecha
IgE T Acciaics

EXPERDENTE DE ARCHND  [FAOR
ADUUNTAR DETALLE DE DiAS
T8
0 01700004 PENDIENTES DS WCACKONES ?:13::; ;ﬁ o
S FENDIENTES DIEL FLUMCIOMARID ALEX :
MERTINEZ) T

Posterior a este paso se abrira una ventana donde debe ingresar su
usuario, password y pin (credenciales firma electrénica), finalmente
pulsar el boton aceptar. El tramite se ird a la bandeja de recibidos del
destinatario escogido en el documento.

Firma electrénica de documentos

Usuario: S05T6F45DSEGBD3ITTEAIIAE
PasswWord: ssssssssss

Pin: SRR

79




PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
- SUBPROCESO: Fecha de elaboraciéon: 01/08/2017
(%‘i%?%ﬂf‘.fﬁ, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha Ultima revisién: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Nota: En los posibles errores que despliega la firma electronica favor
comunicarse con mesa de servicios:

e El valor del campo es requerido sea Usuario/ Password/ Pin

e Usuario no encontrado

e Password no valido

e Pinno valido

e Tocken bloqueado

e Tocken caducado.

26.2. En proceso de firma

Estd bandeja nos permite llevar un control de los tramites que
contienen documentos, que han entrado al proceso de firma (duracion
1 minuto) y permite realizar la visualizar los documentos que contengan
fallas al momento de la firma.

Perfil de usuario Autcridad E,:I

Nueva tramite interma

Recibides Tramites
Envizdos
Informadas

| |En Prazesa de Firma

El funcionario bajo el perfil de autoridad, una vez firmado
electronicamente debe revisar la bandeja en proceso de firma, y de
existir documentos pendientes debera pulsar el boton firmar e ingresar

nuevamente su usuario, Password y Pin, finalmente pulsar el boton
aceptar. El tramite se ira a la bandeja de recibidos del destinatario
escogido en el documento.

Asunto tramite Es urgente
_ ik -
vencimiento

PRUEE DE FIRMA DE VARIDS 2071018
DOCUMENTOS 09.30.33.333

o existen registros

Firma electronica de documentos .
Documentos para reprocesar firma

m Nimero documento Asunto

1 CJ-DNTICS-2017-0017-M memornado 2 CJ-INT-2017-00077

Usuario:
Password:
Pin:
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Recuerde que se debe entregar en un CD o enviar al correo
electronico, el OFICIO firmado electrébnicamente al destinatario, para la

fe de recepcion se imprimira el documento que contenga el cédigo QR.
Ejemplo:

a. Se crea un oficio para el Ministerio de Justicia, se grabara en el
CD el documento firmado electronicamente y los anexos de
existir; 0 se envia al correo electrénico institucional designado por
el Ministerio para recibir.

b. Imprimir el oficio generado en el SIGED para la fe de recepcion.

c. Enviar al mensajero a dejar en el Ministerio de Justicia el CD que
contenga el OFICIO firmado electrénicamente, anexos y el
documento fisico para la fe de recepcion. Si envié por correo
electrénico el OFICIO firmado electronicamente, adjuntar la
impresion del correo que envio.

d. Documento con fe de recepcion se escanea y se anexa al tramite
previo al envio de archivo o para que siga el flujo respectivo.

26.3. Devolver (desde la Autoridad)

Permite regresar o devolver el tramite transferido, al funcionario
responsable remitente.

En las acciones junto a la informacion del tramite, debera pulsar
devolver, aparecera una ventana donde podra ingresar un
comentario, finalizara el proceso con el boton aceptar.

Tramite: CJ-INT-2017-00181 |

Para obtener informacion de los tramites devueltos debera acudir a la
bandeja de enviados.

Perfil de usuario [Aotonidad 1 [=]

M Muevo trédmite interno

Recibido Tramites - Enviados
nformadas
Borradores (3)

CU-INT-2017-00181
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26.4. Solicitar insumos

Esta accion esti habilitada Unicamente para unidades gobernantes del
Consejo de la Judicatura, estas son; Presidencia, Vocalias y Direccidon
General.

En las acciones junto a la informacion del tramite, ubicard solicitar
insumo, se abrira una ventana que permite seleccionar la coordinacion

de la unidad a la que se realizar4 el pedido y una opcion para
describir el tipo de insumo solicitado.

Una vez ingresada esta informacion debera pulsar el botén aceptar.

26.5. Archivar

Cuando un trdmite es de conocimiento, estd atendido y firmado,
pulsamos la accion archivar, aparecera una ventana donde luego de
colocar un comentario pulsara el botén aceptar.

| Tramite: CJ-EXT-2017-00087 |

Comentario:

Importante: un tramite en estado archivado no permite realizar
ninguna accion en él.

26.6. Creacion de un usuario externo para dar respuesta a un tramite.

Se puede crear usuario externos ajo el perfil de usuario: Autoridad se
puede tambien iniciar un tramite interno, subir adjuntos, crear y elaborar
documentos de respuesta, revisar y firmar trdmites remitidos por
funcionarios responsables bajo su cargo.

NOTA IMPORTANTE:

Para usuarios externos se debe seleccionar el tipo de documento OFICIO, el
oficio una vez firmado electronicamente los medios para entrega pueden ser
mediante un medio magnético (CD, flash memory, entre otros) o enviar
mediante correo electronico, para la fe de recepcion se imprimira el documento
gue contenga el codigo QR.
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Si ya tiene un tramite atendiendo los pasos no son necesarios:
seleccionar el (a) perfil del usuario (autoridad/ funcionario responsable/
analista), luego pulsar el boton (b) Nuevo Tramite Interno, desplegara
la ventana donde se debe ingresar el Asunto Tramite, es decir la
informacién sobre lo que se va a tratar, y se debe ingresar las
Observaciones que se requiera; el tramite se guardara en la bandeja
de borradores al pulsar el botén Aceptar.

Sistema de gestion documental - Bandeja

Perfil de usuario | Autoridades E I

|Recibidos Tramites - Recibidos

Tramite Solicitante Razén social Asunto tramite

Registro de datos
SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS ACCION DE PERSONAL
Asunto tramite:
Cancelar

Una vez ingresado Asunto Tramite y Observaciones se direccionara
a la pantalla Detalle — Documento y Remitente y Destinatarios.

El recuadro Detalle — Documento contiene la siguiente informacién:

Tipo documento (a): se despliega las opciones Memorando, Oficio,
Circular, Memorando Circular y Oficio Circular.

Asunto documento (b): qué trata el documento ya antes descrito.

Descripcion Adjuntos (c): contiene informacién sobre los documentos
adicionales al oficio.

Trémite: CJINT-2017-49558

& (") Tipo documento: Semccone =l
Seleccione...
b (") Asunto documento: MEMORANDO

C Descripcion Adjuntos: CIRCULAR
MEMORANDO CIRCULAR

OFICIO CIRCULAR
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En el recuadro Remitente y Destinatarios contiene:

Remitente (a): quien respondera la solicitud.

Destinatarios: contiene el ingreso de Entidad (b) y Ciudadano (c).

Documento

Detalle - Documento

Tramite: DP10-INT-2018-00043

¥ Remitentes y Destinatarios

(*) Tipo documento: | OFICIO [+] REMITENTE
[*) Asunto Remitente: E
documento: E
DESTINATARIOS
Descripcion Entidad - -
Adiuntos: H-IRecargar lista de entidades é:l
Ciudadan Elm&earmudadano + I
rd
CON COPIA
Distrito < |
Direccioh E
Funciongrio H
2
! E Ciudadano sin D
P Identificacion:
ABDALA JAIME BUCARAM PULLEY || Identificacién: E=
{ * jNombres:
ALBERTO ALD(ANE:ER ZAMBRANO ( o
CAMILO LARREA OFiA ———
DEGO JOSE TORRES SALDARA o Email:
Telefono:
Celular:
Titulo:
Cargo:
T Dependencia: SeleminEl L WA

I'|TiRadocumentce  OFE0

Cladssanz

[ Guardar | Cancelar |

Solicitante

Identificacion: 0102155025
JOSE RICARDO SERRANO SALGADO

Solicitante

{*|Titulo: | Doctor

Nombre:

Presidente de la Asambl

[ G | Garei |

Cargo:

Se desplegara una nueva pantalla donde se debe realizar el ingreso de
la informacién del usuario externo en Identificacion (a) por medio de la
cédula de ciudadania junto con la opcion Buscar. La informacion que
se refleje esta directamente vinculada con la DINARDAP. En el caso de
no poseer una cédula de ciudadania se debe activar el casillero (b) de
Ciudadano sin Identificacion e ingresar la informacion requerida.
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Huevo Ciudadano .

Ciudadano sin

Identificacion:

Identificacidn: a m
[ * )JHombres:
[ * JApellidos:
Direccion:

Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:

Dependencia:  Seleccione[~| 4 #

Guardar Cancelar

Al completar los datos del usuario externo se debe recordar que solo se
puede ingresar un nimero de Teléfono convencional y un nimero de
Celular.

NOTA IMPORTANTE:

La informacion ingresada estara digitada la primera letra en mayusculas y las
demas con minasculas.

En las opciones de Titulo se puede digitar Ingeniero, Doctor, Magister,
etc., y en Cargo ingresos como Gerente, Secretario, Administrador,
etc.

En la opcién Dependencia se puede seleccionar una institucién ya
antes registrada o realizar un nuevo ingreso haciendo clic en el icono +

‘mas” donde aparecera una nueva pantalla en la que se debe ingresar
los siguientes datos:

Nombre dependencia (a): el nombre de la entidad.
Ciudad dependencia (b): ciudad donde esta radicada la institucion.
Ubicacién Geografica (c): nombre de una provincia.

Acrénimo Dependencia (d): ingresamos el acronimo ya establecido
por la institucién. Por ejemplo:

DPE: Defensoria del Pueblo.
CPP: Consejo Provincial de Pichincha.
FF.AA: Fuerzas Armadas del Ecuador.
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EE.UU: Estados Unidos de Norteamérica.

Nuevo Ciudadano .

Ciudadano sin B
Identificacidn:
Identificacion:
| * )JNombres:
[ * JApellidos:
Direccidn:
Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:
Dependencia:

Guardar Cancelar

SeleccioneE E)/

Buscar

o

Dependencia Oficio

(*) Nombre dependencia: & Ministerio de Finanzas

*) Ciudad dependencia: b Ibarra

(*) Ubicacion Geografica: C IMBABURA
(*) Acrénimo dependencia: d MINFIN|

Guardar la informacion haciendo clic en Aceptar y volvera a la pantalla

de Nuevo Ciudadano.

Para verificar los nuevos registros, se debe refrescar la informacion de

Dependencia haciendo clic en
desplegable de las instituciones registradas para escoger la opcion

=]

5

el icono y luego abrir el mend

gue le corresponde al usuario externo.

Huevo Ciudadano ]

Ciudadano sin &
Identificacion:
Identificacion:
[ * )JHombres:
[ * JApellidos:
Direccion:
Email:
Teléfono:

Celular:

Titulo:
Cargo:

Dependencia:

Guardar Cancelar

SeleccioneE E‘/
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MINISTERIO DE INCLUSION ECONOMICA ¥ SOCIAL
MINISTERIO DE JUSTICIA

Solicitante

( *)Titulo:
Cargo: e e _
Dependencia: _MINISTERIO DE A~ |+ &

Ministerio de Justicia, Derechos Humanos y Cultos

Al terminar el ingreso de los datos del usuario externo dar clic en
Guardar y en la esquina superior izquierda @ aparecera el
mensaje Ciudadano ingresado Correctamente y volvera a la pantalla
Remitentes y Destinatarios.

En el caso de un usuario externo provenga de una entidad, se debe dar
clic en Recargar lista de entidades < (a) y luego un clic en el menu
desplegable de la opcion Entidad (b) y escoger la correspondiente.

En el caso de un Ciudadano (c) I/ se debe desplegar el men,
escoger el correspondiente y dar clic en Agregar.

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

Remitente: E
gregar

DESTINATARIOS

Entidad b E Recargar lista de entidades & g
E I L CIETSM Crear ciudadano

Ciudadano

CON COPIA
Distrito CONSEJO DE I_AJUDICATURA—F'L-E
Direccion E
Funcionario <]

Cuando el usuario externo no _es parte de una institucién, primero se
debe marcar en la opci6n Entidad (a) y en el meni de<:rlegable
escoger Particular. Luego ir a la opcién Ciudadano (b) y dar clic en el
menu desplegabi-| y seleccionar el nombre del usuario externo que
corresponde.

87




o
¢~ CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1

GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
SUBPROCESO: Fecha de elaboracion: 01/08/2017
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha ultima revisién: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

¥ Remitentes y Destinatarios

Remitente:

Entidad

Ciudadano

Distrito

Direccion

Funcionario

REMITENTE
g
DESTINATARIOS
a B  Recargarlista de entidades &
b seleccione... -

1113 - CONSEJO CANTOMAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE TAISHA
1122 - GAD DE LA PROVINCIA DE MORONMA SANTIAGO
1130 - AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL MINERO

Lo |

La opcién Con Copia: contiene el ingreso de:

Distrito (a): lugar donde se registra el oficio.

Direccion (b): referente al Distrito.

Funcionario (c): persona que realiza el ingreso del oficio. Dar clic en
Agregar.

¥ Remitentes y Destinatarios

REMITENTE
Remitente: E
Agregar
DESTINATARIOS
Entidad E Recargar lista de entidades &
e[ :=NvE=V o Crear ciudadano
Ciudadano E -
COHN COPIA
Distrito 8 CONSEJO DE LA JUDICATURA - PbE
Direccion |y E

27. GRUPO DE ARCHIVO

27.1. Archivar tramites

El funcionario bajo el perfil de grupo de archivo es quien recibe los
tramites internos y externos por medio del sistema de gestion
documental cuando ha finalizado su actividad, es decir cuando ya han
sido atendidos y se ha generado ya una respuesta al usuario sea este
interno o externo.
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Para archivar un tramite en el sistema de gestion documental, debera
seleccionar de las acciones, tomar y finalmente archivar.

5|

Pecfi d& ulum:l Grupd Archivg

Nimer dooumenio Raadn social

(1]
Fecha
LT3 hociones
vEncmienila

e ° UDNTENEGR0)
W HITIR LR |2 sonr
4 ELS B30T ; AL ki

£ CLET 00 30087 ”“”"‘f'ﬁ:ﬂ‘t'“ R AL " BHGSNN  MLLOEM | O | hnee

27.2. Asignacion de ubicacion fisica de documentos

Una vez seleccionada la accion: archivar, deberé ingresar la siguiente
informacion:

Ubicacion fisica archivo (a): el sistema de gestion documental
propone, fomenta e implementa un modelo con principios “cero
papeles”, por lo que todos los tramites y documentos seran digitales, en
el caso de documentos fisicos deberan administrarse con los mismos
lineamientos de las areas de archivo de gestion.

En ubicacion fisica archivo debera registrar el sector, nimero de
estanteria, nimero de bandeja y nUmero de bibliorato donde reposara
el documento o expediente fisico y la descripcién del repositorio digital.

Debera ingresar un comentario sobre la documentacion custodiada
(fisica o digital) que facilite su ubicacion o exponga el contenido de la

documentacién y su condicion, este registro es obligatorio en los dos
campos, finalmente pulsara el boton aceptar.

Trimite: CJ-EXT-201 700067

Ubicacidn Fisica Archive: &l

Comentario: b

I Aceplar Cancelar
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28. CREACION NUEVO TRAMITE INTERNO

Los funcionarios que pueden iniciar un nuevo tramite interno son los que
estan bajo los perfiles de analista, funcionario responsable y autoridad.

Para iniciar un tramite interno, deberan pulsar el boton nuevo tramite

interno.
Funcionario responsable
Autaridad

[ e
|Recibidos Tramites - Recibidos

Enviados

Informadas (1)

Tramite Solicitante

Al pulsar el boton nuevo tramite interno se visualizara la ventana, donde
debera registrar la siguiente informacion:

Asunto tramite (a): descripcion clara y puntual del contenido del

documento, debe contener datos relevantes como nombres de actores,
fechas, nimero de documentos, nimero de causas, entre otros.

Observaciones (b): informacién adicional que ayude a generar una
respuesta mas agil para el tramite iniciado.

Todo lo que se digite en el Asunto y Observaciones, serviran para buscar
un tramite en el sistema de gestion documental. Para finalizar este
registro debera pulsar el boton aceptar, y se creara el tramite interno con
un nimero de tramite.

Roegisiro de datos

Asunto tramite: a Observacknes: b

Cancelar

29. ELABORACION DE DOCUMENTOS

Para elaborar un documento dentro de un tramite (interno y externo) en el
sistema de gestion documental, debera seleccionarlo de sus bandejas
pulsando sobre su nimero y en la ventana de registro de datos pulsar
los botones, documento y nuevo.
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Registro de datos internd  CJIINT-2017-00247

AUTORLEACION PAGO HORAS EXTRAS SE ADMUNTA INFORME IMPRESO DEL BIOMETRICD
Observaciones:

Luego de pulsar el botobn nuevo, debera ingresar y seleccionar la
siguiente informacion:

Tipo de documento (a): seleccione del listado disponible el documento
que va a elaborar;, memorando, memorando circular, circular, oficio y
oficio circular (ver definiciébn de cada tipo de documento en el glosario de
este manual).

Asunto documento (b): descripcion clara y puntual del contenido del
documento que se va a elaborar.

Descripcidén adjuntos (c): detallar todos los adjuntos al documento que
se va a elaborar.

Tramite: CJ-INT-2017-00284

Detalle - Documento
(=) Tipo documento: Al | seleccione._ .

Seleccione | Remitentes y Destinatarios

1) Asunto documento: b MEMORANDO
OFICHo
CIRCULAR
- MEMORAMDO CIRCULAR
Descripciéon Adjuntos: OFICIO CIRCULAR

=] Fuente HTML 2 P o = |- Pl = 2
u i = =

|
Estilo | ~| Fermate | Mormal v|§ B I |

Al seleccionar el tipo de documento se abrird una nueva ventana donde
registrara la informacion del remitente y su destinatario, si necesita podra
registrar un destinatario en copias.

Para la elaboracion de un memorando se debera registrar:
Informacion del remitente

Direccion (a): corresponde a la unidad administrativa a la que
pertenece el funcionario que elabora el documento.

Funcionario (b): seleccionar del listado, el nombre del funcionario que
firmara el documento elaborado.

Agregar (c): opcion que permite confirmar y agregar la informacién
ingresada del remitente.
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Informacion del destinatario

Distrito (d): seleccionar si el destinatario corresponde a planta central
o direcciones provinciales.

Direccion (e): corresponde a la Direccion Nacional o Direccion
Provincial destinataria.

Funcionario (f): seleccionar el nombre y apellido del funcionario al que
va dirigido el documento elaborado.

Con copia (g): campo que permite el ingreso de los datos del
funcionario que recibirh el documento elaborado en copia para
conocimiento (campo opcional).

Remitentes y Destinatarios

REMITENTE

Detalle - Documento Direccién Seleccione... @ [=]
(*}) Tipo documento: MEMORANDO El Funcionario Seleccione b El Agregar C
DESTINATARIOS
{*) Asunto documento: Distrito CONSEJO DE LA JUDICATURA - F'LJ\NE d
Direccion Seleccione El e
Funcionario Seleccione Elm
Descripcion Adjuntos: COMN COPIA
Distrito OMEET0 DE LA JUDICATURA - PLANT |
Direccién Seleccione =]
Funcionario Seleccione... E|

El tipo de documento seleccionado establecera por defecto la cantidad de
destinatarios, es necesario manejar con claridad las diferencias entre ellos
para ingresar y registrar la informacion pertinente.

Una vez registrada la informacion de remitente y destinatario, se podra
visualizar el detalle en la ventana ubicada bajo la descripcion de
adjuntos, si existen equivocaciones podra eliminarlos pulsando en
acciones el boton eliminar y registrar uno nuevo.

Detalle - Remitentes y Destinatarios

Acciones

ovia Salcedo Fausto Andrés( Secretario General ) B

Hombre
OE
PARA N&lvear Pefia Carlos Tomas( Director General )

El desarrollo del documento inicia con los actores ya establecidos y

registrados (remitente y destinatario), para revisar el contenido o la
redaccion del texto realizado debera pulsar el boton vista previa.
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Tramite: CJINT-2017-00238

Detalle - Documento

Remitentes y Destinatanos

*) Tipo documento: MEMORANDO [=] Fe—
PRUEBA DE TRAMITE . .
Direccion SECRETARIA GEMERAL
{*) Asunto documento: =
Funcionario Segovia Salcedo Fausto Andrés SecreE|
COPIADE CEDULA DESTINATARIOS
Descripcién Adjuntos: FACTURAS Distrito CONSEJO DE LA JUDICATURA - PLANT ~ |
Direccion DIRECCION GENERAL [=]
Detalle - R itents Destinatar
clalle - Reymienies y Desinaianos Funcionario Alvear Pefia CarlosTomas(DirectorGe‘E]
Distrito CONSEJO DE LAJUDICATURA*F'LANE
DE Segovia Salcedo Fausto Andrés( Secretario General ) Direccién Seleccione...
Funcionario Seleccione
PARA | Alvear Pefia Carlos Tomas( Director General ) x EI gied
I =] Fuente HTML | « i & || -8 E O
= e N T e o - TP § gaeemiaz == =EH= = =
< De mis consideraciones;
ig.del presente me permito exponer fTervencion. .
S ——m—

Guardar Cancelar Vista previa

La vista previa del documento permite observar lo siguiente:

Numero de documento (a): corresponde al nUmero secuencial temporal
asignado por el sistema de gestion documental. Cuando el documento
sea firmado electronicamente se le asignara un numero definitivo.
Numero de tramite (b): es el nimero secuencial del tramite interno o
externo.

Ciudad y fecha (c): la ciudad y fecha donde se realiz6 el documento. La
fecha es asignada automaticamente por el sistema y se grabara con la
fecha en la que se firme electronicamente un documento.

Para (d): Los nombres y cargo del funcionario destinatario

Asunto (e): descripcion clara y puntual del contenido del documento que
se va a elaborar.

Nombre y cargo del remitente (f): funcionario que firma el documento.
Descripcién de adjuntos (g): lista de los adjuntos al documento.
Elaborado por (h): son los nombres y apellidos del funcionario que
elabor6 el documento.
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Documento Nro: CJ-SG-2017-0033-M-TEMP

~
cocinzes
%mm—

& Memorando- CJ-SG-2017-0033-M-TEMP b mr: cunT-2017-00228

C QuITO D.M., martes 26 de septiembre de 2017

Para: %
i Director General

DIRECCION GENERAL

Asunto: (e 2000

De mis consideraciones:

Atentamente,

Segovia Salcedo Fausto Andrés
Secretario General
SECRETARIA GENERAL

gxxxxx

L
i arcorual e
Hacemos de la justicia una practica diaria

Alvear Pefia Carlos Tomas

— | + Tamafio automdtico *

Reacasness s

Si el funcionario que realiz6 el documento, esta conforme con el desarrollo
y texto, debera pulsar el botén aceptar, si lo desea modificar o0 no desea
guardarlo deberd pulsar cancelar.

El documento creado se guardarA como borrador en las bandeja
Borradores del perfil del funcionario que lo realizé.

30. SUBIR ADJUNTOS Y ANEXOS

Se debe seleccionar de la bandeja correspondiente el tramite al cual se
necesita subir los adjuntos y anexos pulsando sobre su nimero.

P

=1 Funcionario Responsabie (SG)
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Para subir anexos se debera seleccionar la opcidén anexos y pulsar el

botoén Nuevo.

SOLICTUD DE MEMORANDO ORIGINAL CI-SG-Z017-0001 PARA REMITIR
Asunto tramite: COPLAS CERTIFICADAS Observac

Fecha vencimiento: |
Documentos [LOSUSS S Tramites relacionados Bitacora

| =]
i

Al pulsar el botdn nuevo, se despliega una ventana con la siguiente
informacion a registrar:
Descripcién Adjuntos (a): Se digitara una descripcién breve del adjunto.
Agregar (b): permite seleccionar los adjuntos de las carpetas respectivas.

Para cada adjunto que se cargue se repetird el mismo proceso.
| poere0 &

Descripcion Adiuntos: a
b % ~oregar

Aceptar Sancelar

Cargar (c): seleccionado el archivo adjunto, pulsara el boton cargar.

o < T oo

Copia de NORMATIVA LINEA BASE xlsx Delaete

Al pulsar el botdn cargar, aparecera la palabra cargado bajo el nhombre
del archivo seleccionado, para finalizar el proceso colocamos aceptar.

ia
Cargado

31. ELIMINAR O CAMBIAR ANEXOS

Para borrar o eliminar anexos, se deberad ubicar el tramite en sus
bandejas, abrirlo pulsando sobre su nimero de tramite.

Perfil de usuario Funcionario Responsabie =1 Funcionaric Responsabie (SG)

:
T

I INT-201 7-00181

En el trAmite abierto ubicara el botdbn anexos donde esta registrada la
siguiente informacion:
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m Tramites relacionados Bitdcora

MNuevo

Descripciton Adjuntos

MATRIZ DE EVALUACION jcrub sdsx 22."09-'2{‘;? 1946 AfH Olmedo Jonathan Esteban PRUEBA d i B
a c

Nombre (a): nombre del archivo cargado.

Fecha (b): fecha y hora cuando se cargé el archivo o anexo.

Creado por (c): corresponde al nombre del funcionario que cargo el
anexo.

Descripcién de adjuntos (d): detalle del anexo ingresado antes de

cargarlo.
Opciones (e): describe las acciones a realizar en el anexo.

Para finalizar el proceso de eliminacién de adjuntos y anexos debera
seleccionar la opcién eliminar:

£ (f): opci6n para descargar anexos.
# (g): opcion para visualizar o editar descripcién de anexos.

@' (h): opcidon para eliminar los anexos cargados.

Documentos Tramites relacionados Bitacora

[ homore | recna | Crosdopor | Doscripeion Asunios

CJ-EXT-2017-31205.pdf | 191072017 20:08 | Torres Ortiz Alba Margarita | CAUSA 123-2017 CUERPO 1| 2~

32. REVISION DE BITACORA

Se debe seleccionar de la bandeja correspondiente el tramite del cual
necesita verificar su historial pulsando sobre su nimero.

En la ventana de registro de datos del tramite, debera pulsar el boton
bitacora.
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Registro de datos interno  CJHNT-2017-00181

SOLICITUD DE MEMORANDO QRIGINAL CJ-5G-2017-0001 PARA REMITIR
Asunto tramite: COPIAS CERTIFICADAS Observaciones:

Fecha vencimiento: i |
Documentos Anexos Tramites relacionados Bi!émra

I O ™

, , NUEVO DOCUMENTO REGISTRADO: Registro de nuevo documente de tipo ANEXO de nombre: 18M10/2017
(Torres Ortiz Alba Margarita Torres Ortiz Alba Margarita CI-EXT-2017-31305 paf 201
A T Ortiz Alba M, it
e e DTS (gg;;ETA:IA GEEN:FE:II) iFuncinnanu Devolver sasda LAY
(SECRETARIA GENERAL) (Autoridad) 2218
Responsable)
:;Lr:RSE?[:;Ii\IZEEIz‘:;flf"l;Funcinnarm Segovia Salcedo Fausto Andrés Enviar para firma ok 08Iz
! (SECRETARIA GENERAL) (Autoridad) P 2116
Responsable)
. . " 08/09/2017
(Torres Ortiz Alba Margarita Torres Ortiz Alba Margarita NUEVO DOCUMENTO REGISTRADO: Registro de nuevo documento de tipo MEMORANDO 2118
(Torres Ortiz Alba Margarita
(SECRETARIA GENERAL) (Funcionario Crear Tramite Interno CREACION TRAMITE 1810912017
INTERNO 2115
Responsable)

En este campo se visualizaran todas las acciones ejecutadas respecto a
un tramite en particular, permite revisar su trazabilidad® y flujo. Sera una

herramienta de evaluacion al equipo de trabajo

asignado, para identificar

la cantidad de veces que se regresdé un documento mal elaborado o el
tiempo que lleva en la bandeja del funcionario asignado; asi como
ayudara a buscar alternativas para mejorar las actividades en el equipo de

trabajo.

Serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de evolucién.
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33. DIAGRAMA DE FLUJOS DE TRAMITES

Usuario Técnico de . Técnico de X
Externo Ventanilla Coordinador de Direccionamiento Grupo de
Direccionamiento 1 Coordinacién
\{ y
' ' R V— — > s gl <+----
> \ ' ' ' ) |
{, { ' I ') !
Ingresa Inicia Tramite Externo i ami i I
i Asigna tramites e  Asignar |
docwn;lrtl;a;]ci:l:gn en Digitalizacion e  Devolver :
Direccionamiento e Archivar |
A | e  Direccionar 1
L e e e e e e oo |
1 1 1
I | I
1 1 |
1 1 |
e o e e e e e 1 |
|
1
| Funcionario Responsabléd
|
Firma L! _!J ————— !
Elecirénica O «----
P .
4 — 1
- 4 .
' «— * ,/Reasignar |
5 _H ) 4 Firmar |
~ - s o —Enviar a la firma Autoridad!
7/ | |
A ;e Devolver |
L e | Solicitar Insumos (unidades
= Coordinacion de la e Gobernantes) |
Unidad L7 e | Archivar I
Administrativa L7 |
Destinataria R |
4 1
’ ‘ !
7/ |
v L7 1
7 |
. 7 . |
Grupo de Archivo (Técnicos) Autoridad Analista I
|
= |
Fin (I F 49 .
|
O & I'I . ';(;
5 Tb ¥ |
L W
. Tomar . Devolver . Crear tramite interno
e  Archivar . Crear tramite interno . Devolver
e  Solicitar insumo e  Solicitar revision
. Firmar
. Archivar
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IV. PLAN DE CONTINGENCIA

El Pleno del Consejo de la Judicatura solicito a la Secretaria General, la
elaboracién de un plan de contingencia del sistema de gestion documental
con la finalidad de obtener un servicio agil, eficiente y oportuno; cuyo plan
se activara con el fin de garantizar la continuidad del servicio documental
actuando con eficiencia ante cualquier eventualidad o amenaza externa,
para solventar la falta de incidentes como:

e Sitio web no disponible,

¢ Problemas de conectividad con el internet,

e Problemas con el servicio eléctrico de la localidad,

e Falla de servidores o problemas tecnolégicos.

e Mantenimientos preventivos.

¢ Indisponibilidad técnica del sistema de gestion documental.

e Cualquier incidente técnico que afecte a la funcionalidad del sistema de
gestion documental.

De presentarse inconvenientes que afecten el normal funcionamiento del
sistema de gestion documental, se debera informar de manera inmediata a
los administradores  funcionales, a los correos electronicos:
sistema.documental@funcionjudicial.gob.ec;
sistema.documental.ci@gmail.com (Secretaria General) y
mesadeservicios@funcionjudicial.gob.ec (Direccidn Nacional de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion).

El funcionario que se encuentre con problemas funcionales en el sistema
generara un ticket, o un requerimiento al correo de emergencia en caso
gue los correos institucionales no funcionen, donde debera describir de
manera breve, clara y concisa los inconvenientes presentados y enviara un
correo a los encargados de las unidades de Tecnhologias de la Infformacion
y Comunicacion de cada provincia, solicitando emitan una notificacion
sobre el problema existente y los tiempos en los que el sistema se
restablecera para conocimiento de los usuarios y aplicacion del presente
plan de contingencia.
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34. TRAMITES EXTERNOS APLICANDO PLAN DE CONTINGENCIA
34.1. VENTANILLA

Los tramites que ingresen en la ventanilla de recepcion de documentos,
por los ciudadanos en general, servicio de correo (Courier),
instituciones publicas o privadas, seran receptados utilizando el sello
de la secretaria general (Planta Central) o de la direccién provincial
segun su localidad, donde se registrara:

e Numero secuencial,

e Numero de fojas,

e Hora de recepcién de la documentacion.

e Nombre del funcionario que recibe el documento,

¢ Anexos y/o adjuntos al oficio principal.

Nota: Se solicitard los datos del usuario para su posterior ingreso al
sistema de gestion documental.

En Planta Central:

s N Nimero secuencial asignado
@M' _ en Ventanilla de Recepcion
de Documentos

VENTANILLA DE RECEPCIGN DE DOCUMENTOS

g Secretaria General
Lugar de recepcion -m . Hora de recepcion del documento
de la Dpcumentacion Quito D.M] 1250CT 2017 W Fojas H— Namero de hojas contadas que se
ojas: reciben en ventanilla

Descripcion de los adjuntos
ylo anexos al oicio principal— Fecha de la Recepcion del
—— Documento
Nombre del funcionario Nombre del Funcionario
de ventanilla
. /

Para el caso de las ventanillas de recepcion de documentos en
provincias, en los sellos debe constar el nombre de cada una de las
Direcciones Provinciales, como por ejemplo:
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o~ N

G- 001

DIRECCION PROVINCIAL DEL AZUAY |

(cuenca,] 25 OCT 2017 HORA:
MO, FOUAS
ANEXOS:

NOMERE DEL FUNCIONARN:

o vy

Descripcién de los sellos:

e EIl numero secuencial se asigna en ventanilla de recepcion de
documentos, para un nuevo afio el secuencial debera iniciar en uno.

e La fecha de recepcién, corresponderd al dia que el usuario entrega la
documentaciéon en ventanilla de recepcion de documentos. Se debe
mantener actualizada las fechas en los sellos.

e Lahora indicard el momento de recepcién de la documentacion.

e EIl nimero de fojas sera el volumen documental que entregue el usuario,
contando el documento principal y anexo.

e Los anexos es toda la informacién y adjuntos que se presentan
conjuntamente con el oficio principal. Ejemplo: Planos, CDs,
credenciales, entre otros.

e EI nombre del funcionario, es quien recibe la documentacion en la
ventanilla de recepcion de documentos.

e Para provincias los sellos deben tener el nombre de la ciudad que
corresponde, como se indica en los ejemplos anteriores.

e EIl funcionario de ventanilla realizara este proceso en el documento
original, que se queda en la institucion y en la copia ir4 el acuso recibido
para el usuario.

e EIl funcionario bajo el perfil de ventanilla, ingresara en la Matriz de
Registro Ventanilla Recepcion de Documentos (Véase en la Tabla
A) en formato Excel u hoja de célculo, los datos del documento, del
remitente y el nimero secuencial asignado.

e Una vez restablecido el sistema, el funcionario ingresara la informacion
registrada en la Matriz de Registro Ventanilla Recepcién de
Documentos (tabla A) en Excel u hoja de célculo, para que se asigne el
nimero correspondiente de tramite dentro del sistema de gestion
documental.

101




PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
- SUBPROCESO: Fecha de elaboraciéon: 01/08/2017
@%ﬂ%,ﬁ, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha Gltima revision: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

34.2. DIRECCIONAMIENTO

e Se registran los tramites en la Matriz de Ingreso para
Direccionamiento (Véase en la Tabla B).

e Se revisara los documentos identificando los temas urgentes, estos
seran digitalizados, posteriormente entregados de manera
inmediata y fisica a la unidad correspondiente para su atencion.

e Los tramites seguiran su curso normal, seran digitalizados y se
entregara la documentacion fisica para su atencion.

e Una vez restablecido el sistema de gestion documental, se
ingresaran todos los tramites pendientes de registro al sistema.

e Se digitara con el nUmero secuencial que ingreso en la ventanilla
de recepcién de documentos.

e Se realizara el proceso de direccionamiento a las unidades que
tengan la competencia para su atencion, en concordancia con el
envio fisico del documento.

e En el campo de observaciones del sistema de gestion documental
se colocara el numero secuencial asignado al momento de la
recepcion.

e En el sistema de gestion documental el ingreso, digitalizacion y
direccionamiento debe realizarse en el mismo dia de recepcién del
documento, de persistir el inconveniente se justificara los motivos
del ingreso posterior a su recepcion, es decir al dia siguiente.

34.3. DESPACHO

e Se registrara en la Matriz de Despacho (Véase en la Tabla C), los
tramites direccionados a las diferentes unidades administrativas y/o
coordinaciones con el ndmero asignado manualmente en
ventanilla.

e Se entregaran todos los documentos originales a las unidades
administrativas registrando los nombres, fecha, hora y firmas de las
personas que reciben estos documentos.

e Cuando se restablezca el sistema se registrara el numero
secuencial asignado por el sistema de gestién documental.
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IMPORTANTE:

Los tramites de caracter urgentes o que tengan plazos para su
respuesta, se entregaran los documentos originales a las unidades
administrativas para el tramite respectivo, teniendo en cuenta, lo
siguiente:

e Escanear toda la documentacion.

e EI area de direccionamiento tendra una copia del oficio
principal, para que una vez restablecido el sistema se asigne el
nimero correspondiente y se proceda a direccionar.

e Se entregara la documentacion, registrandola en la Matriz de
Despacho de acuerdo al proceso indicado anteriormente.

34.4. REVISION

e Al dia siguiente del incidente, se debera validar la informacion
ingresada desde la ventanilla de recepcion de documentos con el
area de direccionamiento, despacho y el soporte funcional del
sistema, para completar y confirmar la informacion registrada.

e Se informara a las unidades administrativas el secuencial numérico
gue se ha generado ante la emergencia, toda la informacion tendra
un registro manual como respaldo.
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Tabla A.- Matriz de Ingreso Ventanilla de Recepcion de Documentos.

DESTINATARIO - REMITENTE INGRESADD
- SECUENCIAL HORA . " NUMERO DE " DEPENDENCIA - HORA
N° TRAMITE nicp (AQuiense dirige {Quien firma " CIUDAD AMNEXOS OBSERVACIONES POR: . TIEMPO TOTAL
(PC) ! el documento) ENIO el documento) (Pr ia) Acronimo i i
LATORRE PRESIDEMNCIA 1FOJA, 3 CDS,
JALKH ROBEN PR-CGATC- SALAZAR DE LA 4 PLANGS, 3 | EN700799773E| CC ALVEAR PERlA
09/03/2018 | CI-EXT-2018-00001 001 12:40 auiTa KS 12:45 0:05
GUSTAVD 2018-13221-0 MARIO REPUBLICA DEL CERTIFICADOS C CARLOS
FERNANDO ECUADOR MEDICOS
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De acuerdo a los campos de la matriz de ingreso ventanilla de recepcion de
documentos, la informacién que se llenara se detalla a continuacion:

YV V VY

YV V VY

Fecha: correspondiente al dia de ingreso de los documentos (dd-mm-aa).
Tramite numero: nomenclatura con las cuales se ingresan los tramites a
las dependencias del Consejo de la Judicatura.

Secuencial: nimero consecutivo asignado por el sistema de gestion
documental, o de forma manual dentro de la contingencia.

Horainicio: hora en la que se inicia el registro del tramite.

Destinatario: funcionario a quien se encuentra dirigida la documentacion.
NUumero de documento: nimero asignado al documento por las entidades
o ciudadanos en general.

Remitente: persona que firma el documento.

Dependencia: institucion publica o privada donde se genera la
documentacion.

Ciudad: lugar de procedencia del documento.

Anexo fojas: nimero de fojas que el usuario externo entrega en ventanilla.
Anexos descripcion de adjuntos: descripcion de los adjuntos entregados
con la documentacion.

Empresa: nombre del Courier que entrega la documentacion en las
ventanillas.

NUmero guia: numeracion de la empresa de correos.

Observaciones: detalle claro de las novedades que puede presentar un
tramite, y si el documento va dirigido con copia debe ser registrado en esta
casilla.

Apellidos y Nombres: nombres completos del funcionario que atendié y
recibio la documentacion.

Hora de finalizacion: hora en la que se finalizd el registro del tramite.
Tiempo total: registro del tiempo desde que se inicid hasta que se finalizd
el registro del tramite.
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Tabla B.- Matriz de Ingreso para Direccionamiento.

DIRECTOR
FECHS SUBDIRECTOR
{INGRESO W DE UNIDAD UNIDAD INGRESADO LOTAIP FUNCIONARIO HORA
AL TRAMITE  [[DESTINADA °°‘:&':Z'::°“ CON COPIA POR: OBSERVACIONES || g, yo | T'PODEDOCUMENTO || beyiuciaDo ||FINALIZACION] ToTAL
SISTEMA) APELLIDOS Y NOMBRES

_EXPEDENTES
APOSTILLA
. ASAMBLEA

LADR PASTAZA REMITE LAMATRZ e - AUDENCIA

DE LEVANTAMENTO DE . CERTIFICACIONES
209 | wse [FOCSDT| oy | HERRERACOELLD WFORMACONDEPROCESDS | 11 | 1cp | ATee | DORLHEVACER | g | conFinencial uS500 | 00100
DELEGADCS DEL MES DE AGOSTO s DENLNCIA
DE 2017  DENUNCIA CORRRCICN

. IGUIDACION DE HABERES
- MEDIACIGN
RENUNCIA

e B = T ) e ] S S S

106




PROCESO: CODIGO: SG-SNAGD-MAN1
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0
- SUBPROCESO: Fecha de elaboracién: 01/08/2017
@%ﬂr‘m, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha Gltima revision: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a los campos de la Matriz Ingreso para Direccionamiento, la
informacion que se debe ingresar es la siguiente:

>
>

YV V V

A\

YV VYV

NUmero: secuencial de ingresos a la matriz de direccionamiento.

Fecha de recepcion del documento: fecha de ingreso del documento a la
institucion. Solo se utiliza durante el plan de contingencia.
Fechadeingreso al sistema: fecha del dia que se registré en el sistema.
Hora inicio: inicio del registro del tramite.

Namero de tramite: nimero secuencial generado por el sistema de gestion
documental, asignado en ventanilla de recepcién de documentos. Este
nimero se registrara una vez restablecido el sistema.

Unidad destinada: nombre de las direcciones nacionales, unidad
administrativa o coordinaciones provinciales a la cual se asigné el tramite,
de acuerdo a las competencias.

Director, subdirector, coordinador, asesor nombres y apellidos:
nombre del funcionario a quien se encuentra dirigido el documento.

Unidad con copia: para conocimiento de otra direccion nacional
administrativa o coordinacién provincial del Consejo de la Judicatura.
Asunto: descripcion clara y puntual (solicitud, requerimiento o informacién
solicitada) del contenido de un documento.

Fojas: cantidad de hojas receptadas a ser direccionadas.

Anexos: descripcion de los adjuntos entregados con la documentacion.
Ingresado por: nombre del funcionario técnico de direccionamiento.
Observaciones: detalle claro de las novedades que puede presentar los
trdmites registrados, donde se indica cuando se remite la documentacion
original, estado fisico de los documentos, entre otros.

LOTAIP: si la solicitud o requerimiento de los usuarios se basan en la
LOTAIP.

Tipo de documento: catalogacion de los documentos que ingresan por
ventanilla como: apostilla, asamblea, fiscalia, audiencia, certificaciones,
denuncias, liquidacion de haberes, ver el detalle en Catdlogo de
Direccionamiento (Véase en la Tabla E).

Funcionario denunciado: nombre del funcionario judicial a quien se
denuncia.

Hora finalizacién: terminacion del proceso, ingreso de informacién a la
matriz, digitalizacién y carga en el sistema de gestion documental.
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» Hora total: registro de tiempo desde que se inicié hasta que se finalizo el
ingreso del tramite al sistema de gestion de despacho.

Tabla C.- Matriz de Despacho.

No. FECHA RESPONSABLE DE RECEPCION

. OBSERVACIONES
TRAMITE

(dd-mm-aaaa) NOMBRES Y
APELLIDOS

FOJAS FIRMA

De acuerdo a los campos de la Matriz de Despacho, la informacion que se debe
ingresar se detalla a continuacion:

EN GESTION DOCUMENTAL, se debe llenar los siguientes campos:

» Numero: secuencial de ingresos a la matriz de direccionamiento.
» Numero de trdmite: nimero secuencial generado por el sistema de gestion
documental, asignado en ventanilla de recepcion de documentos.
» Fechade registro al sistema: fecha entrega de la documentacion.
» Fojas: cantidad de hojas a entregar.
» Anexos: descripcion de los adjuntos entregados con la documentacion.
EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS, se debe llenar los siguientes campos:

» Hora: registro del tiempo de entrega de la documentacion a cada unidad
administrativa.

» Nombres y apellidos: funcionario que recibe la documentacion.

» Firma: aceptacion de la recepcion de la documentacion entregada.
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» Observaciones: indicar si se entrega el documento original, de existir
anexos que se adjunten al tramite; como por ejemplo CD’s, revistas,
tripticos, entre otros.

35.TRAMITES INTERNOS
Para el Consejo de la Judicatura es indispensable recurrir a los recursos que
presta la Direccion Nacional de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones
como un medio para brindar sus servicios a la ciudadania en general (usuarios
publicos o privados), asi como a los usuarios internos.

Es importante recalcar que la Direccién Nacional de Tecnologia de Informacién y
Comunicaciones, debe garantizar la buena funcionalidad de los sistemas
informaticos del Consejo de la Judicatura, con tiempo Optimos de respuesta y asi
mantener su productividad.

Es por esta razdn que se ha evaluado dos escenarios posibles ante la falta de
funcionalidad del sistema de gestion documental:

TIEMPO

TIEMPOS DE

PROBLEMATICA FRECUENCIA (HORA) RESPUESTA
Temporal Media / Baja 2 Inmediata
Critico Baja +2 Inmediata

35.1. TEMPORAL
Se considera como falta de funcionalidad del sistema de gestion documental
cuando se interrumpe el servicio por alrededor de dos horas como maximo.

En este caso los funcionarios del Consejo de la Judicatura deberan esperar la
comunicacion indicando que el sistema se ha restablecido, por cualquiera de los
siguientes correos:
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mesadeservicios@funcionjudicial.gob.ec,
sistema.documental@funcionjudicial.qgob.ec;
sistema.documental.ci@gmail.com.

35.2. CRITICO
Se considera como una falta de funcionalidad critica del sistema cuando se
interrumpe el servicio por mas de dos horas. De persistir los inconvenientes, se
debera tomar en cuenta los siguientes pasos:

e Los funcionarios llevaran un registro/control tanto de oficios, memorandos,
circulares que se realicen (Véase en la Tabla D).

e Elaboracion manual de oficios, memorandos, circulares para respuestas a
tramites urgentes o que contengan plazo, en un primer evento empezara en
001 por cada Direccién Administrativa, Direccion Provincial, Unidades
Administrativas, Coordinaciones y Juzgados el mismo que se ejecutara
mientras se aplique el plan de contingencia. En caso de repetirse la falta de
funcionalidad en el mismo afio se debera dar continuidad numérica a partir
del ditimo nimero generado.

e Una vez restaurado el sistema de gestion documental se digitalizara los
documentos generados de forma manual y se adjuntaran como anexos a un
nuevo tramite generando dentro del sistema haciendo constar en
observaciones el nimero ocupado dentro del plan de contingencia.

IMPORTANTE

El proceso de actualizacion de los nimeros de documentos creados fuera del
sistema de gestion documental por algun tipo de contingencia, estara a cargo de
los asistentes de las Direcciones Nacionales, Direcciones Provinciales, Unidades
Administrativas, Coordinaciones y Juzgados de Coactivas del Consejo de la
Judicatura, con la finalidad de mantener la secuencia numérica en el caso de
activarse el plan de contingencia, en un plazo no mayor a 24 horas de ocurrido el
inconveniente.

Los documentos que se generaran manualmente llevaran las siglas que se detalla
en los siguientes cuadros:

110



mailto:mesadeservicios@funcionjudicial.gob.ec
mailto:sistema.documental@funcionjudicial.gob.ec
mailto:sistema.documental.cj@gmail.com

[
~ CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: SG-SNAGD-MAN1

SUBPROCESO:

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 2.0
Fecha de elaboracion: 01/08/2017
Fecha ultima revisiéon: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

VOCALIA T - JIMENEZ VANEGAS
ROSA ELENA

ACRONIMOS

VPCJI1

MEMORANDO

CJ-VPCJ1-2018-0001-M-CONT

MEMORANDO CIRCULAR

CJ-VPCJ1-2018-0001-MC-CONT

OFICIO

CJ-VPCJ1-2018-0001-OF-CONT

OFICIO CIRCULAR

CJ-VPCJ1-2018-0001-OFC-CONT

VOCALIA 2 - PERALTA VELASQUEZ
ANA KARINA

VPCJ2

CJ-VPCJ2-2018-0001-M-CONT

CJ-VPCJ2-2018-0001-MC-CONT

CJ-VPCJ2-2018-0001-OF-CONT

CJ-VPCJ2-2018-0001-OFC-CONT

VOCALIA 3 - ARBITO CHICA NESTOR
ALFREDO

VPCJ3

CJ-VPCJ3.2018-0001-M-CONT

CJ-VPCJ3.2018-0001-MC-CONT

CJ-VPCJ3.2018-0001-OF-CONT

CJ-VPCJ3.2018-0001-OFC-CONT

VOCALIA 4 - SUBIA SANDOVAL
ALEJANDRO RODRIGO

VPCJ4

CJ-VPCJ4.2018-0001-M-CONT

CJ-VPCJ4.2018-0001-MC-CONT

CJ-VPCJ4.2018-0001-OF-CONT

CJ-VPCJ4.2018-0001-OFC-CONT

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA

PRC

CJ-PRC.2018-0001-M-CONT

CJ-PRC.2018-0001-MC-CONT

CJ-PRC.2018-0001-OF-CONT

CJ-PRC.2018-0001-OFC-CONT

ASESOR ARMANDO BERMEO
CASTILLO

ASAB

CJ-ASAB-.2018-0001-M-CONT

CJ-ASAB-.2018-0001-MC-CONT

CJ-ASAB-.2018-0001-OF-CONT

CJ-ASAB-.2018-0001-OFC-CONT

ASESOR VILLACIS VILLACIS EFRAIN

ASEV

CJ-ASEV-2018-0001-M-CONT

CJ-ASEV-2018-0001-MC-CONT

CJ-ASEV-2018-0001-OF-CONT

CJ-ASEV-2018-0001-OFC-CONT

ASESOR MORALES MONCAYO
GERARDO ESTEBAN

ASEM

CJ-ASEM-2018-0001-M-CONT

CJ-ASEM-2018-0001-MC-CONT

CJ-ASEM-2018-0001-OF-CONT

CJ-ASEM-2018-0001-OFC-CONT

ASESOR MANTILLA JACOME GUIDO
DESIDERIO

ASGM

CJ-ASGM-2018-0001-M-CONT

CJ-ASGM-2018-0001-MC-CONT

CJ-ASGM-2018-0001-OF-CONT

CJ-ASGM-2018-0001-OFC-CONT

ASESOR ROCHA ESCOBAR HUGO
MARCELO

ASHG

CJ-ASHG-2018-0001-M-CONT

CJ-ASHG-2018-0001-MC-CONT

CJ-ASHG-2018-0001-OF-CONT

CJ-ASHG-2018-0001-OFC-CONT

ASESOR SAMANIEGO PONCE
MAURICIO

ASMS

CJ-ASMS-2018-0001-M-CONT

CJ-ASMS-2018-0001-MC-CONT

CJ-ASMS-2018-0001-OF-CONT

CJ-ASMS-2018-0001-OFC-CONT

DIRECCION GENERAL

CJ-DG-2018-0001-M-CONT

CJ-DG-2018-0001-MC-CONT

CJ-DG-2018-0001-OF-CONT

CJ-DG-2018-0001-OFC-CONT

SECRETARIA GENERAL

SG

CJ-SG-2018-0001-M-CONT

CJ-SG-2018-0001-MC-CONT

CJ-SG-2018-0001-OF-CONT

CJ-SG-2018-0001-OFC-CONT
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ARCHIVO GENERAL ADMINISTRATVO
DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA

SG-AGA

CJ-SG-AGA-2018-0001-M-
CONT

CJ-SG-AGA-2018-0001-MC-
CONT

CJ-SG-AGA-2018-0001-OF-
CONT

CJ-SG-AGA-2018-0001-OFC-
CONT

ARCHIVO GENERAL DE LA FUNCION
JUDICIAL

SG-AGHJ

CJ-AGFJ-2018-0001-M-CONT

CJ-AGFJ-2018-0001-MC-CONT

CJ-AGFJ-2018-0001-OF-CONT

CJ-AGFJ-2018-0001-OFC-CONT

GESTION DOCUMENTAL

SG-GD

CJ-SG-GD-2018-0001-M-CONT

CJ-SG-GD-2018-0001-MC-CONT

CJ-SG-GD-2018-0001-OF-CONT

CJ-SG-GD-2018-0001-OFC-CONT

UNIDAD DE REGISTRO DE CENTROS
DE MEDIACION

SG-URCM

CJ-SG-URCM-2018-0001-M-
CONT

CJ-SG-URCM-2018-0001-MC-
CONT

CJ-SG-URCM-2018-0001-OF-
CONT

CJ-SG-URCM-2018-0001-OFC-
CONT

DIRECCION NACIONAL DE
TRANSPARENCIA DE GESTION

DNTG

CJ-DNTG-2018-0001-M-CONT

CJ-DNTG-2018-0001-MC-CONT

CJ-DNTG-2018-0001-OF-CONT

CJ-DNTG-2018-0001-OFC-CONT

DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA
JURIDICA

DNAJ

CJ-DNAJ-2018-0001-M-CONT

CJ-DNAJ-2018-0001-MC-CONT

CJ-DNAJ-2018-0001-OF-CONT

CJ-DNAJ-2018-0001-OFC-CONT

DIRECCION NACIONAL DE ESTUDIOS
JURIMETRICOS Y ESTADISTICA
JUDICIAL

DNAJ-DNEJE]

CJ-DNAJ-DNEJEJ-2018-0001-
M-CONT

CJ-DNAJ-DNEJEJ-2018-0001-
MC-CONT

CJ-DNAJ-DNEJEJ-2018-0001-
OF-CONT

CJ-DNAJ-DNEJEJ-2018-0001-
OFC-CONT

DIRECCION NACIONAL DE
PLANIFICACION

DNP

CJ-DNP-2018-0001-M-CONT

CJ-DNP-2018-0001-MC-CONT

CJ-DNP-2018-0001-OF-CONT

CJ-DNP-2018-0001-OFC-CONT

DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACION SOCIAL

DNCS

CJ-DNCS-2018-0001-M-CONT

CJ-DNCS-2018-0001-MC-CONT

CJ-DNCS-2018-0001-OF-CONT

CJ-DNCS-2018-0001-OFC-CONT

[TUNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Al

CJ-AlF2018-0001-M-CONTI

CJ-AlF2018-0001-MC-CONI

CJ-AlF2018-0001-OF-CONTI

CJ-Al-2018-0001-OFC-CONI

COORDINACION DE MONITOREO DE
DISPOSICIONES

CMD

CJ-CMD-2018-0001-M-CONT

CJ-CMD-2018-0001-MC-CONT

CJ-CMD-2018-0001-OF-CONT

CJ-CMD-2018-0001-OFC-CONT

COORDINACION DE RELACIONES
INTERNACIONALES 'Y COOPERACION

CRIC

CJ-CRIC-2018-0001-M-CONT

CJ-CRIC-2018-0001-MC-CONT

CJ-CRIC-2018-0001-OF-CONT

CJ-CRIC-2018-0001-OFC-CONT

DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA

DNA

CJ-DNA-2018-0001-M-CONT

CJ-DNA-2018-0001-MC-CONT

CJ-DNA-2018-0001-OFC-CONT

CJ-DNA-2018-0001-OF-CONT

[ DIRECCION NACIONAL FINANCIERA

DNF

CJ-DNF-Z2018-0001-M-CONT

CJ-DNF-Z2018-0001-MC-CONT

CJ-DNF-2018-0001-OFC-CONT

CJ-DNF-Z018-0001-OF-CONT
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DRRECCION NACIONAL DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DNTICS CJ-DNTlcsC-(zj(’)\IlTs-oom-M CJ-DNTlcs-Czc())NlTs-OOOLMC- CJ-DNTICS-CZ:((%]';?I_-OOOLOFC- 3 DNTICS- 2018-0001-OF-CONT

Y COMUNICACIONES

DIRECCION NACIONAL DE

INNOVACION, DESARROLLO Y ONDvCsy | C-DNIDMCSJ-2018-0001-M- | CJ-DNIDMCSJ-2018-0001-MC- | CJ-DNIDMCSJ-2018-0001-OFC- | CJ-DNIDMCSJ-2018-0001-OF-

MEJORA CONTINUA DEL SERVICIO CONT CONT CONT CONT

JUDICIAL

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DNGP CJ-DNGP-2018-0001-M-CONT | CJ-DNGP-2018-0001-MC-CONT |  CJ-DNGP-2018-0001-OFC- CJ-DNGP-2018-0001-OF-CONT

PROCESAL CONT

DIRECCION NACIONAL DE ACCESO A CI-DNASJ-2018-0001-OFC-

DS SERYICIOS. DE JUSTCA DNASJ CJ-DNASJ-2018-0001-M-CONT | CJ-DNASJ-2018-0001-MC-CONT o CJ-DNASJ-2018-0001-OF-CONT

ﬂjﬁgﬁg” NACIONAL DE TALENTO DNTH CJ-DNTH-2018-0001-M-CONT | CJ-DNTH-2018-0001-MC-CONT | CJ-DNTH-2018-0001-OFC-CONT | CJ-DNTH-2018-0001-OF-CONT

ESCUELA DE [A FUNCION JUDICIAL ==y CI-EFJ-2018-0001-MFCONT CI-EFJ-2018-0001-MC-CONT | CJ-EFJ-2018-0001-OFC-CONT CI-EFJ-2018-0001-OF-CONT

DRECCION NACIONAL DE CI-ENVEI-2018-0001-OFC-

DEOACON DE LA FUNGON. JUDICIAL DNMFJ CJ-ENMFJ-2018-0001-M-CONT | CJ-ENMFJ-2018-0001-MC-CONT A CJ-ENMFJ-2018-0001-OF-CONT
CJ-DG-COAC 2018-0001-M- | CJ-DG-COAC-2018-0001-MC- | CJ-DG-COAC-2018-0001-OFC- | CJ-DG-COAC-2018-0001-OF

JUZGADO DE COACTVAS DG-COAC SonT o e o

COORDINACION ESTRATEGICA DE P P P — P —

R O TR I CEIC CJ-CEIC-2018-0001-M-CONT | CJ-CEIC-2018-0001-MC-CONT | CJ-CEIC-2018-0001-OFC-CONT | CJ-CEIC-2018-0001-OF-CONT
CJ-CEIC-ADMF2018-0001-M | CJ-CEIC-ADM 2018-0001-MC- | CJ-CEIC-ADM 2018-0001-OFC- | _CJ-CEIC-ADM-2018-0001-OF-

ADMINISTRACION CEIC-ADM 20, s F 201 L

5 CI-CEIC-FIS-2018-0001-NF CI-CEIC-FIS-2018-0001-NC- CI-CEIC-FIS-2018-0001-OFC- CI-CEIC-FIS-2018-0001-0F
FISCALIZACION CEIC-FIS ooNT CoNT e CONT

113




UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUZGADO DE CONTTIVAS

PLANTA CENTRAL

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 2.0

CODIGO: SG-SNAGD-MAN1

SUBPROCESO:
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha de elaboracion:
Fecha udltima revision:

01/08/2017
19/03/2018

o
~— CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

ACRONIMOS

SN

MEMORANDO

CJ-DG-CONT-2017-XXXXX-M

MEMORANDO CIRCULAR

CJ-DG-CONT-2017-XXXXX-MC

CIRCULAR

CJ-DG-CONT-2017-
XXXXX-C

OFICIO

CJ-DG-CONT-2017-XXXXX-
OF

OFICIO CIRCULAR

CJ-DG-CONT-2017-XXXXX-
OFC

DIRECCION PROVINCIAL DE DPOL-CONT-2017-XXXXX- | DPOI-CONT-2017-XXXXX- | DPO1-CONT-2017-XXXXX-
AZUAY DPOL DP01-CONT-2017-XXXXX-M | DPO1-CONT-2017-XXXXX-MC c oF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DP02-CONT-2017-XXXXX- | DPO2-CONT-2017-XXXXX- | DP02-CONT-2017-XXXXX-
BOLVAR P02 DP02-CONT-2017-XXXXX-M | DP02-CONT-2017-XXXXX-MC c oF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DP03-CONT-2017-XXXXX- | DP03-CONT-2017-XXXXX- | DP03-CONT-2017-XXXXX-
CARAR DPO3 DP03-CONT-2017-XXXXX-M | DPO3-CONT-2017-XXXXX-MC c oF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DPO4-CONT-2017-XXXXX- | DPO4-CONT-2017-XXXXX- | DPO4-CONT-2017-XXXXX-
CARGHI DPO4 DP04-CONT-2017-XXXXX-M | DP04-CONT-2017-XXXXX-MC c OF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE - o1, _ i - i DP05-CONT-2017-XXXXX- | DP05-CONT-2017-XXXXX- | DP05-CONT-2017-XXXXX-
COTOPAX] DPOS DP05-CONT-2017-XXXXX-M | DP05-CONT-2017-XXXXX-MC c oF Ore
DIRECCION PROVINCIAL DE - P _ i P i DP06-CONT-2017-XXXXX- | DP06-CONT-2017-XXXXX- | DP06-CONT-2017-XXXXX-
CHIVBORAZO P0G DP06-CONT-2017-XXXXX-M | DP06-CONT-2017-XXXXX-MC o o o
DIRECCION PROVINCIAL DE EL DP07-CONT-2017 50000 | DPO7-CONT-20 1750000 MG DPO7-CONT-2017-XXXXX- | DPO7-CONT-2017-XXXXX- | DPO7-CONT-2017-XXXXX-
ORO DPO7 c OF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DPO8-CONT-2017-XXXXX- | DP08-CONT-2017-XXXXX- | DP08-CONT-2017-XXXXX-
ESVERALDAS DPOS DP08-CONT-2017-XXXXX-M | DPO8-CONT-2017-XXXXX-MC c oF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DP09-CONT-2017-XXXXX- | DP09-CONT-2017-XXXXX- | DP09-CONT-2017-XXXXX-
GUAYAS DPO9 DP09-CONT-2017-XXXXX-M | DP09-CONT-2017-XXXXX-MC c oF OFC
DIRECCION PROVINCIAL DE DP10-CONT-2017-XXXXX- | DP10-CONT-2017-XXXXX- | DP10-CONT-2017-XXXXX-
IMBABURA P10 DP10-CONT-2017-XXXXX-M | DP10-CONT-2017-XXXXX-MC c oF oG
DIRECCION PROVINCIAL DE OP11-CONT-2017-0000M | DPLL-CONT-2017-3000CC MG DP11-CONT-2017-XXXXX- | DPL1-CONT-2017-XXXXX- | DP11-CONT-2017-XXXXX-
LOJA DP11 C OF OFC
- DPIZ DPTZ-CONT-2017-XXXKK-M | DPIZ-CONT-20T7-XXXXX-NC
DIRECCION PROVINCIAL DE DP12-CONT-2017-XXXXX- | DP12-CONT-2017-XXXXX- | DP12-CONT-2017-XXXXX-
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LOS RIOS

C

OF

OFC

DIRECCION PROVINCIAL DE

DP13-CONT-2017-XXXXX-M

DP13-CONT-2017-XXXXX-MC

DP13-CONT-2017-XXXXX-

DP13-CONT-2017-XXXXX-

DP13-CONT-2017-XXXXX-

MANABI DP13 C OF OFC

“D/:glé(é(’:lfl\é API\I?’T?X(IBI\(I)CIAL DE o P14 CONT-20175000M | DPLA-CONT-2017- 000N DP14-CONT-§:017-XXXXX- DP14-CONT-02'(:)17-XXXXX- 8E1C4-CONT-2017-xxxxx-
B'IARECC)ZCION PROVINCIAL DE s DP15-CONT-2017-5000CM | DPL5-CONT-2017-5X00MX-MC DP15-CONT-§:017-XXXXX- DP15-CONT-02€17-XXXXX- glF:’:IC.:S-CONT-2017-XXXXX-
Bfg%g%%N PROVINCIAL DE ot P16 CONT-2017-5000CM | DPL6-CONT-2017-5X00MX-MC DP16-CONT—%017-XXXXX- DP16-CONT-02|917-XXXXX- 8|P:](.:6-CONT-2017-XXXXX-
EIIEE&%ERI PROVINCIAL DE o7 PL7-CONT-2017-50000CM | DPL7-CONT-2017-30000CMG DP17-CONT—%017-XXXXX- DP17-CONT-OZ|917-XXXXX- 8|P:1C7-CONT-2017-XXXXX-
25’\%8&'\1_‘ UzROVINCIAL DE . OP16-CONT-2017-5000CCM | DPLE-CONT-2017-3000CCMG DP18-CONT—(2:017-XXXXX- DP18-CONTE)2|§)17-XXXXX- B'F;ts-com-zon-xxxxx-
gra%(éngm%\l/;NEcm DE s DP19-CONT-2017 5000 | DPL9-CONT-2017- 50000 DP19—CONT—é017—XXXXX— DP19—CONT§|§)17—XXXXX— B'F;lcg-com-zolrxxxxx-
gl;{fggleGr‘\lospRovalAL DE . DP20-CONT-2017-5000M | DP20-CONT-2017-5000XMC DPZO-CONT%Ol?-XXXXX- DP20-CONTE)2€17-XXXXX- glF__’ZCO-COI\IT-ZOH-XXXXX-
gﬁgﬁﬁgfgs PROVINCIAL DE oot P21 CONT-2017-5000M | DP2L-CONT-2017-5000MC DP21-CONT—é017-XXXXX- DP21-CONT-02'§)17-XXXXX- 8i2C1-CONT-2017-xxxxx-
glsg?LCAI?\L’: PROVINCIAL DE 2 DP22-CONT-2017-X00CKM | DP22-CONT-2017-3000K-MC DP22-CONT-(23017-XXXXX- DP22-CONTE)2'(:)17-XXXXX- 8'F:%2-CONT-2017-XXXXX-
DIRECCION PROVINCIAL DE

SANTO DOMINGO DE LOS DP23-CONT-2017-XXXXX-M | DP23-CONT-2017-XXXXX-MC DP23-CONT-2017-XXXXX- | DP23-CONT-2017-XXXXX- | DP23-CONT-2017-XXXXX-
TSACHILAS DP23 C OF OFC
gfﬁﬁlawovwcm DE oo DP24-CONT-2017-0000CCM | DP24-CONT-2017-3000CCMG DP24—CONT—%017—XXXXX— DP24—CONTE)2|917—XXXXX— 8E2C4-com-2017-xxxxx-
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TRAMITE

Tabla D.- Matriz de Oficios y Memorandos.

AREAIUNIDAD

DIRECCION MACIONAL

MEMORANDOS DESPACHDS SECRETARIA GENERAL 2017

DESTINATARIO ASUNTO

RESPONSABLE

SUSCRIBE

OR. ANORES

TIENE RELACION CON

TRAMITE_.CON
ASUNTO_...

CJ-EXT-2017-3056( CJ-

RESPUESTA

CJ-5G-2017-1 CJ-INT-2017-1306 | 03012017 | DE TALENTO HUMAND | ING. MANCY HERRERA |DIRECTORA REGISTRO DE ASISTENCIA LORENA CHIRIBOGA |SEGOVIA ONEJ-2017-13
DIRECCIOM MACIONAL [ ING. JUAN FERNANDD OR. ANDRES CJ-ONA-SHAF A~
CJ-5G-2017-53 | CJ-INT-2017-3505 | 25002017 [ADMIMISTRATIVA BORJA DIRECTOR SOLICITUD ESTANTERIAS METALICAS LORENA CHRIBOGA [SEGOVIA CJ-EXT-2017-13 144251 |[2017-100 TR: 5607

OFICID DESPACHDS SECRETARIA GENERAL 2017

TIENE RELACION CON
No. OFICIO TRAMITE INSTITUCION DESTINATARIO ASUNTO RESPONSABLE | SUSCRIBE TRAMITE_.CON RESPUESTA
ASUNTO_...
OELEGADD
CONTRALORIA JOSE ANTONID PROVIMCIAL DEL OR. ANDRES
CJ-5G-2017-1 CJ-INT-2017-1306 | 03012017 | GENERAL DEL ESTADD  |ESCALA GLIAYAS VERIFICACION DE PROCESOS ELIAMNA ROBLES SEGOWIA CJ-ExT-2017-385
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La Matriz de Oficios y Memorandos consta con una pestafia para Oficios y la
segunda para Memorandos con los siguientes datos:

>
>

Numero: secuencial de ingresos a la matriz de oficio/memorando.

Numero de oficio/memorando: ndmero secuencial generado por el
sistema de gestion documental.

Tramite: numero secuencial generado por el sistema de gestidn
documental y que cumple con la siguiente estructura CJ-INT-2017-00001.
Fecha: fecha del tramite, visible en la parte superior izquierda.
Area/Direccion (Institucion): en el caso de memorandos hace referencia a
las direcciones nacionales administrativas, direcciones provinciales,
coordinaciones provinciales; y, en el caso de los oficios a las Instituciones
Publicas o Privadas a la que se dirige el tramite.

Destinatario: nombre del funcionario a quien se encuentra dirigido el
tramite.

Cargo: cargo que ocupa el funcionario a quien se encuentra dirigido el
tramite

Copia: si el memorando va en copia para alguna otra dependencia, se
debo colocar el nombre de la dependencia en este campo.

Asunto: descripcién clara y puntual (solicitud, requerimiento o informacién
solicitada) del contenido de un documento.

Responsable: Nombre completo del funcionario responsable de la gestién
del tramite.

Suscribe: nombre de la Autoridad o funcionario responsable que firma
electronicamente el documento. Tema informéatico la firma deberia ser
autégrafa

Tiene relacion con: colocamos el nimero o el asunto del tramite con el
que guarda relacion, se puede utilizar cuando estamos dando respuesta a
un requerimiento.

Respuesta: si es tramite es un requerimiento, en el campo respuesta
colocamos el numero del trdmite con el que nos dieron respuesta.
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Tabla E.- Catalogo de Direccionamiento.

UNIDAD SIGLAS

SG-SECRETARIA GENERAL

SG

DOCUMENTACION RECIBIDA POR LA UNIDAD-TIPO DE
DOCUMENTO

RegIstro y matrices de informacion de archivos judiciales

Solicitud de intervencion de archivos judiciales

Solicitud de materiales para intervenciones en archivos
jurisdiccionales a nivel nacional

Solicitud de asesoramiento para protocolo archivisticoy manejo de
gestion documental

SG-CERTIFICACIONES

SG-C

Solicitud copias certificadas, compulsas y copias simples de
comisarias de la mujer y causas pasivas de los archivos judiciales.

Copias certificadas de los documentos administrativos que reposan
en los archivos activos y pasivos del Consejo de la Judicatura.

Certificacion de centros de arbitraje

Copias certificadas de las resoluciones, reglamentos, manuales,
instructivos de régimen interno del Consejo de la Judicatura

Copias certificadas del registro de Centros de Mediacion y
Mediadores

Apostilias

SG-UNIDAD DE REGISTRO DE
CENTRO DE MEDIACION

SG-URCM

Designacion directores de centros de mediacion

Certificaciones de los centros de mediacion y de los mediadores
inscritos legamente en el Consejo de la Judicatura

Informes periddicos de los centro de mediacion

Inscripcion de Centros de Mediacion y Mediadores

Inclusion y exclusion de mediadores de Centros de Mediaciones a
nivel Judicial

Inscripcion de Centros de Arbitraje

PRESIDENCIA

PRC

No se trabaja con documentacion fisica, excepto documentos
institucionales parafirma de Dr. Gustavo Jalkh

Peticion de la medida cautelar de suspension en expedientes
disciplinarios
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Solicitudes de audiencia

Documentacion solicitada por entidades gubernamentales
(Presidencia de la Republica, Asamblea Nacional, Consejo Nacional
Electoral, Consejo de participacion Ciudadana y Control Social,
Procuraduria General del Estado, Fiscalia General del Estado,
Defensoria Publica, Gobiernos Autébnomos Descentralizados y
demas organismos de control)

Invitaciones a talleres, mesas de trabajo, capacitaciones,
agradecimientos y eventos

Remitir rendicion de cuentas de las diferentes entidades
gubernamentales, entrega de libros y folletos.

Documentacion de asesores de Presidencia

COORDINACION DE

Documentos especificos de nuevas disposiciones

MONITOREO DE CMD Informes de seguimientos a las disposiciones presidenciales
DISPOSICIONES i
emitidas.
Documentacién proveniente del exterior e interinstitucionales,
RELACIONES especfificos de esta unidad.
INTERNACIONALES Y CRIC
COOPERACION Manejo de convenios interinstitucionales segun ambito de
competencia
Solicitud de asignacion de mediadores para provincias
Capacrtacion de mediadores
CENTRO NACIONAL DE Directrices de ejecucion de actas de acuerdo de mediacion
MEDIACION DE LA FUNCION DNCMJ
JUDICIAL Autorizacion de practicas en Centros de Mediacion
Protocolos de atencion caso de mediacion
Solicitud de asignacion de mediadores para procesos
Informes de practicas pre profesionales
Evaluaciones de postulanies diferentes unidades judiciales
LiSstado de asistencia practicas pre profesionales
ESCUELA DE LA FUNCION EFJ Solicitudes certificados de terminacion practicas pre profesionales

JUDICIAL

Manejo de cursos de formacion inicial de los 6rganos
jurisdiccionales, autonomos y auxiliares de la Funcion Judicial

Reportes de asistencias a capacitaciones organizadas por la Escuela
de la Funcién Judicial
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Actas de evaluacion cualitativas ajuezas y jueces

Solicitud de pagos a capacitadores y formadores de la Escuela de la
Funcién Judicial

Solicitud de capacitacion por parte de distintas carteras de Estado
referente al COGEP y COIP

Documentacion referente a Foro de Abogados, que queda bajo

centralizacion de la Escuela de la Funcion Judicial segun
RESOLUCION No 002-2017 de 4 Enero del 2017.

DIRECCION NACIONAL DE
TRANSPARENCIA DE GESTION

DNTG

Solicitudes de investigacion de procesos judiciales

Informes de procesos judiciales remitidos por las direcciones
provinciales

Conocer los actos de corrupcion de la Funcion Judicial, en los
ambitos de: alteracion de pruebas, cohecho, concusion,
enriguecimiento ilicito, fraude procesal, omisién de denuncia,
peculado, trafico de influencias, prevaricato judicial y revelacion de
informacion restringida de los 6rganos de la Funcion Judicial.

Conocer via digital denuncia a través del formulario w eb
http://apps.funcionjudicial.gob.ec/denunciasweb/

Solicitudes de veedurias en audiencias

DIRECCION GENERAL

Informes de rendicion de cuentas de diferentes judicaturas

Solicitud de prdrrogas parala presentacion de documentacion para
la posesién de jueces y notarios.

Procesos de coactivas

Solicitudes de comisién de servicios, cambios y terminacion de
contratos de funcionarios judiciales y administrativos de nivel
jerarquico superior

Conceder permisos, licencias y vacaciones de cargos directivos
superiores, jueces y notarios

Renuncias de funcionarios con cargos directivos superiores, jJueces y
notarios

Nombramientos de jueces

Solicitud de creacion de unidades judiciales

Excusas anombramientos de jueces

Convenios de cooperacion interinstitucional
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Acuerdo de pagos para ex servidores judiciales

Solicitudes de confirmaciénde procesos judiciales en contrade
personas naturales solicitado por Fiscalia General del Estado y
Procuraduria General del Estado

Verificacion de instruccion fiscal o procesos penales en contra de
aspirantes a la institucion policial (E Consejo de la Judicatura
implemento la basqueda de informacion judicial individual mediante
la pagina w eb segun la resolucion 318-2015)

Solicitud de permisos y vacaciones por parte de Directores
Provinciales

Solicitud de pagos a peritos mediante providencia

Solicitud de autorizacién de comision de servicios a funcionarios
judiciales a prestar su servicio en distintas Carteras del Estado

Informes técnicos para peticion de equipo informatico

Revision de casilleros electronicos
DIRECCION NACIONAL

TECNOLOGIAS DE LA DNTICS
INFORMACION

Certificaciones sistema SATJE

Solicitudes firma electronica de funcionarios

Solicitud de informes técnicos para mantenimiento de equipos
informaticos

Disposicion de pago de certificados de deposito

Modificaciones presupuestarias

Asignacion de valores diferentes requerimientos

Solicitud de asignacion de claves sistema ESIGEF

Matrices de carga inicial de activos fijos y bienes de control
administrativo

DIRECCION NACIONAL Habilitacion de funciones sistema ESIGEF

FINANCIERA DNF

Migracion de valores

Reportes de ingresos por multas en unidades judiciales y notarias

Repories de INgresos de autogestion y deposHos judiciales

Transferencias de valores

Certificaciones de ingresos y roles de pago de funcionarios
judiciales.

Reportes de monto de participacion al Estado de Notarias
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Cierre de cuentas de juzgados suprimidos

Reportes en general referentes al SUPA

Reportes de arqueos de caja chica por parte de Unidades Judiciales

Solicitud de descuentos en rolde pagos de funcionarios judiciales
por concepto de pensiones alimenticias

Conocimiento de encargos de despacho de Jueces y Conjueces de
la Corte Nacional de Justicia

Informes de Conciliaciones Bancarias por parte de las direcciones
provinciales

DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA

DNA

Procedimientos de contratacion para la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios, desde suinicio hasta la adjudicacion o
declaratoria de desierto cuyo presupuesto referencial seaigual o
inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdmico, conforme lo establecido en la
Ley Orgéanicadel Sistema Nacional de Contratacion Pablica (REF.
Resoluciéon CJ-DG-2015-182)

Eecutar los procedimientos de contratacion de infima cuantia (REF.
Resoluciéon CJ-DG-2015-182)

Autorizar el gasto de los procedimientos de contratacion de infima
cuantia (REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Publicar en el Portal de Compras Publicas la informacion relevante
establecida paralos procedimientos de infima cuantia (REF.
Resolucion CJ-DG-2015-182)

Becucion de todas las etapas de los procedimientos
precontractuales de arrendamiento de bienes inmuebles que
requiera el Consejo de la judicaturay la Corte Nacional de Justicia,
inclusive la suscripcion de los contratos respectivos, sin limite de
monto, observando lo dispuesto enla Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General.
Resoluciones del SERCOP y demas normativa aplicable al caso
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Realizacion de todas las etapas de los procedimientos
precontractuales parala contratacion del servicio de emision de
pasajes aéreos nacionales e internacionales, sin limite de monto,
observando lo dispuesto en la Ley Organica del S1stema Nacional
de Contratacién Publica, su Reglamento General, Resoluciones del
SERCOP y deméas normativa aplicable al caso (REF. Resolucion CJ-
DG-2015-182)
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Realizacion de todas las etapas de los procedimientos
precontractuales para la contratacion de Polizas Institucionales
contra siniestros de: incendio, robo y/o asalto, equipo electrénico,
rotura de maquinaria, vehiculos, responsabilidad civil, transporte
interno y fidelidad, inclusive la suscripcion de las Pdlizas respectivas
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Autorizacion de gasto de los contratos suscritos para:

a) Adquisicion de pasajes nacionales e internacionales para
funcionarios del Consejo de la Judicaturay Corte Nacional de
Justicia;

b) Pélizas institucionales contra siniestros de: incendio, roboy/o
asalto, equipo electronico, rotura de maquinaria, vehiculos,
responsabilidad civil, transporte interno y fidelidad;

e) Arrendamiento de bienes inmuebles;

d) Servicios de mantenimiento preventivoy correctivo de todos los
vehiculos y motocicletas del Consejo de la Judicaturay Corte
Nacional de Justicia, inclusive aquellos entregados bajo cualquier
modalidad prevista en la normativa vigente;

e) Servicios de mantenimiento preventivoy correctivo relacionado a
maquinarias y equipos de los inmuebles del Consejo de la judicatura
y Corte Nacional de Justicia, a excepcion de los equipos
informéticos;

f) Servicio de provision de combustible

(REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Autorizacion del gasto para el pago de todos los servicios basicos,
gue no hayan sido contratados mediante un proceso precontractual
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Designacion del técnico que no hayaintervenido en los procesos de
ejecucion de los contratos, para la suscripcion de las actas de
recepcion provisional, parcial total y definitivas establecidas en el
articulo 124 del Reglamento a la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, excepto la delegacion determinada en el
numeral 13) del articulo 3 de la Resolucién No CJ-DJ-2015-155 de 8
de octubre de 2015

(REF. Resolucion CJ-DG-2015-182)

Procedimientos de contratacion publicay suscripcion de las
respectivas resoluciones para la adquisicion de bienes y prestacion
de servicios, desde su inicio hasta la adjudicacion, declaratoria de
desiertoy cancelacion del procedimiento, a excepcion de la
suscripcion del respectivo contrato; cuyo presupuesto referencial sea
igual oinferior al 0,000015 del Presupuesto Inicial del Estado,
conforme lo establecido en la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de
Contratacion Piblica (REF. Resolucion CJ-DG-2015-191)

Autorizacion de gasto para el pago de los contratos suscritos para
adquisicién de bienes y prestacion de servicios, cuyo presupuesto
referencial seaigual o inferior al 0,000015 del Presupuesto Inicial del
Estado (REF. Resolucién CJ-DG-2015-191)
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Realizacion de todas las etapas de los procedimientos
precontractuales para el arrendamiento de bienes inmuebles,
contratacion del servicio de emision de pasajes aéreos nacionales e
internacionales y contratacion de pélizas institucionales contra
siniestros, inclusive la suscripcién de los respectivos contratos, cuyo
presupuesto referencial seaigual o inferior al 0,000015 del
Presupuesto Inicial del Estado, conforme lo establecido en la Ley
Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica (REF.
Resolucion CJ-DG-2015-191)

Autorizacion de gasto para pago de los contratos suscritos parael
arrendamiento de bienes inmuebles, contratacion del servicio de
emision de pasajes aéreos nacionales e internacionales y
contratacion de pdlizas institucionales contra siniestros, cuyo
presupuesto referencial seaigual o inferior al 0,000015 del
Presupuesto Inicial del Estado (REF. Resolucion CJ-DG-2015-191)

Detalle de funcionario/funcionarios como contraparte en materia de
contratacion publica

Informes de seguridady vigilancia privada de unidades judiciales

Solicitudes de pago de viaticos

Autorizacion uso de vehiculos de la funcion judicial y cambios
relacionados a parque automotor

Actas de entregarecepcion de vehiculos y activos

Concesion de salvoconductos

Autorizacion de activacion de codigo para llamadas a celular

[nformes de mobiliario paradar de baja o0 donacion

Autorizaciones de pago Yy liquidacion de viaticos, subsistencias,
alimentacion y movilizacion para el cumplimiento de comision de las
maxima autoridades del Consejo de la Judicatura y Corte Nacional
de Justicia (024-2014 DG)

Informes de constatacionfisiCa de activos T1j0oS

Remision de pasajes a bordo utilizados por Jueces y Conjueces de la
Corte Nacional de Justicia

DIRECCION NACIONAL DE
PLANIFICACION

DNP

Solicitud de informacion para el desarrollo de auditorias o examenes
especiales que requieran los equipo de auditoria. (DG-2014-0029)

Informes de ejecucion presupuestaria mensual de gasto corriente
direcciones provinciales

Vodificaciones presupuestarias Plan de Cobertura

Informes de situacion actual de adecuaciones paraincremento de
jueces direcciones provinciales

124




PROCESO:

CODIGO: SG-SNAGD-MAN1

GESTION DOCUMENTAL VERSION: 2.0

SUBPROCESO:

Fecha de elaboracion: 01/08/2017

TS
@%ﬂr‘m, SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Fecha Gltima revision: 19/03/2018

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Informes de monitoreo y controlPAPP — POA

Solicitud de asignacion de valores y presupuesto a diferentes
requerimientos

DIRECCION NACIONAL DE
ESTUDIOS JURIMETRICOS Y
ESTADISTICA JUDICIAL

DNEJ

Informes estadisticos de los 6rganos jurisdiccionales de la Funcién
Judicial

Informes de causas ingresadas y resueltas

Informes de causas tramitadas en el Fiscalia

Reportes mensuales de audiencias

Solicitud de datos estadisticos por parte de estudiantes y ciudadania
en general

DIRECCION NACIONAL DE
ASESORIA JURIDICA

DNJ

Comparecencia como actor, demandado o tercero interesado,
denunciante o denunciado, accionante o accionado ante los 6rganos
jurisdiccionales y autébnomos de la Funcién Judicial, Corte
Constitucional, Centro de Mediacién y Arbitraje; y, demas érganos
del Estado en defensade los intereses institucionales (REF.
Resoluciéon CJ-DG-2015-181)

Solicitudes de criterio juridico y consultas sobre diversos temas del
Consejo de la Judicatura

Recepcién de boletas y citaciones dentro de causas seguidas en
contra del Consejo de la Judicatura

Recepcion de piezas procesales deniro de expedienies

Autos y decretos referentes ajuicios contenciosos administrativos

Providencias de caracter informativa para entidades de control
dirigidas al Consejo de la Judicatura

Notificaciones judiciales a funcionarios

Solicitud de comparecencia paraaudiencias de Mediacion

SUBDIRECCION NACIONAL DE
CONTRO DISCIPLINARIO

SNCD

Denuncias y/o quejas en contra de funcionarios de los 6rganos
administrativo, jurisdiccional, autbnomos y auxiliares de la Funcion
Judicial

Razones de notificaciones dentro de expedientes disciplinarios

Presentacion de escritos, solicitud de pruebas, designacion de
casillerojudicial o direccion de correo electrénico, designacion de

defensores, alegatos, recursos de apelacion y actualizacion de datos
para notificaciones en expedientes administrativos.

Denuncias y/o quejas en contra de abogados en el patrocinio de
causas
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Irregularidades en procesos judiciales

Expedientes disciplinarios pararesolucion de la Direccion General
y/odel Pleno del Consejo de la Judicatura

Expedientes disciplinarios para resolucion por recurso de apelacion

Peticion de la medida cautelar de suspension en expedientes
disciplinarios

Certificados de no haber sido sancionado con destitucion de la
funcién judicial

Notificaciones dentro expedientes, sumarios disciplinarios

Copias certificadas de expedientes disciplinarios

Resolver excusas presentadas por los directores provinciales, en la
tramitacion de expedientes disciplinarios

DIRECCION NACIONAL DE
TALENTO HUMANO

DNTH

Autorizacion de contrataciones y suscripcion de contratos de
personal bajo la modalidad de servicios ocasionales y Cadigo del
Trabajo, asi como las modificaciones a tales contratos; a excepcion
de contratos de personal de nivel jerarquico superior que seran
suscritos por el Director General del Consejo de la Judicatura (REF.
Resolucion CJ-DG-2015-187)

Aceptacion de renuncias presentadas por los servidores judiciales y
trabajadores, a excepcion de aquellas presentadas por Jueces,
Notarios y funcionarios que correspondan al nivel jerarquico superior
(REF. Resolucién CJ-DG-2015-187)

Suscripcion de solicitudes de desahucio, visto bueno, actas de
finiquito y demds solicitudes y tramites necesarios ante la autoridad
de trabajo respectiva, respecto del personal contratado bajo el
Codigo del Trabajo (REF. Resolucion CJ-DG-2015-187)

Autorizacion de terminacion unilateral de los contratos de servicios
ocasionales de los servidores judiciales, de conformidad con el
Cddigo Organico de la Funcién Judicial, la Ley Orgénicadel Servicio
Pablico y su Reglamento, a excepcion de los contratos del nivel
jerarquico superior, que seran autorizados por el Director General
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-187)

Suscripcién de acciones de personal de los servidores judiciales,
incluido traslados y traspasos administrativos (REF. Resolucion CJ-
DG-2015-187)

Autorizacion de subrogacion o encargo de puestos, a excepcion de
Directores Nacionales y Coordinadores del nivel jerarquico superior
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-187)
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Autorizacion de gasto para el pago de liquidaciones de haberes,
encargos, subrogaciones, décimos, fondos de reservay némina
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-187)

Autorizacion delplan de vacaciones y sus reprogramaciones (REF.
Resoluciéon CJ-DG-2015-187)

Autorizacion de gasto para el pago de compensacion por residencia
de los servidores judiciales (REF. Resolucion CJ-DG-2015-187)

Autorizacion y suscripcion de licencias sin remuneracion para los
casos previstos en elnumeral 1 y 3 del articulo 98 del Cddigo
Organico de la Funcion Judicial (REF. Resolucion CJ-DG-2016-002)

Autorizacion y suscripcién de licencias con remuneracion para los
casos sefialados en el articulo 97 del Codigo Organico de la Funcion
Judicial; aexcepcion de los numerales 11 parael casode jueces,y
numeral 12 para todos los servidores judiciales (REF. Resolucion
CJ-DG-2016-002)

Autorizacion de la terminacién de los nombramientos provisionales
de los servidores judiciales (REF. Resolucién CJ-DG-2016-002)

[ "Pago de horas extras

Solicitud de Informes Técnicos para contrataciones de personal

Contratos legalizados de personal

Certificaciones presupuestarias de personal

Actas de notificacion y acciones de personal

Procesos referentes a Concursos de méritos y oposicion

Banco de Hegibles

Recepcion de documentacion de personalnuevoy actual

Certificados laborales

Nombramientos provisionales y definitivos

Listado de depositarios judiciales

Informacion de distributivo y posicional

Informes de controlde asistencia

Informes de Validacion de perfil para otorgamiento de nombramiento
provisional

Remision de certificaciones como integrante del banco de elegibles
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Validacion de perfiles para notarios suplentes

Certificados de cauciones

Solicitudes delicencias por maternidad

Solicitudes delicencias por paternidad

Actas de evaluacion cuantitativa a Juezas y Jueces

Solicitud de Jubilacion por enfermedades catastroéficas

DIRECCION NACIONAL DE
ACCESO A LOS SERVICIOS DE
JUSTICIA

DNASJ

Capacitaciones a Jueces y Mediadores

Reuniones colectivos sociales

Visitas in situ a Centros de Mediacion

Informes técnicos para la habilitacion de mediadores

Talleres y socializaciones de Centros de Mediacion

Solicitud de asignaciéon de Jueces de Paz

Aceptacion de convenios con GAD'S referentes a Justicia de Paz

DIRECCION NACIONAL DE
GESTION PROCESAL

DNGP

Solicitud de celeridad de procesos

Informes de gestion de audiencias y estado de causas

Informes de visitas planificadas direcciones provinciales

Irreqularidades dentro de procesos judiciales

Informes de ubicacion de ex juzgados

Informes de depuracion de causas

Ficha de actualizacion de datos procesales de procesos penales con
detenidos

Documentacion correspondiente ala Unidad de Registro y Control,
gue pasaa centralizacion de la Direccién Nacional de Gestion
Procesal segin RESOLUCION No. 100-2014 de 04 de Junio del
2014.

DIRECCION NACIONAL DE
INNOVACION Y MEJORA
CONTINUA

DNDMCSJ

Indices de protocolos de notarias

Informes de incumplimiento de obligaciones y reporte de
operaciones econémicas de notarias

Control depositarios judiciales

Solicitud de claves para acceso a sistema informatico notarial

Asignacion de notarios titulares
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Inclusion y exclusion de peritos acreditados por el Consejo de la
Judicatura

Afencion atemas referentes al Sistema Informatico Notarial

Solicitud de cambio de domicilio horarios y dias de atencién de
Notarias

COORDINACION ESTRATEGICA
DE INFRAESTRUCTURA CNVIL

CEC

Autorizacion de gasto para el pago de las planillas de Tos coniratos
de obray fiscalizacion, cuyo monto seaigual o inferior al0,00003 del

Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio
econdémico (REF. Resolucion CJ-DG-2015-186)

Aprobacion de pliegos, resoluciones de inicio, declaratorias de
desierto parciales o totales y cancelacion del procedimiento, parala
ejecucion de obray fiscalizacion que requiera el Consejo de la
Judicatura, cuyo monto seaigual o inferior al 0,00003 de
Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente ejercicio
economico, observando lo dispuesto en la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica, su Reglamento General,
Resoluciones del SERCOP y demas normativa aplicable al caso
(REF. Resolucion CJ-DG-2015-186)

Designacion delos miembros de la Comision Técnica, paralos
procedimientos precontractuales de ejecucion de obray fiscalizacion,
de conformidad a la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacion Piblica (REF. Resolucion CJ-DG-2015-186)

Designacion de técnico que no ha intervenido en el proceso de
ejecucion del contrato de obray fiscalizacién, parala suscripcion de
las actas de recepcion provisional, parcial, total y definitiva, de
conformidad al Reglamento a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica (REF. Resolucion CJ-DG-2015-186)

Informes de obras y contratos Consejo de la Judicatura

Pago de planillas contratos

Solicitudes de suscripcion de contrato a adjudicatarios de procesos

Informes de fiscalizacion

FORO DE ABOGADOS

FA

Registro de abogados

Certificaciones de registro de abogados

Actas de entrega recepcion de credenciales de funcionarios
judiciales de las Direcciones Provinciales

Unidad bajo centralizacion de la Escuela de la Funcion Judicial
segun RESOLUCION No 002-2017 de 4 Enero del 2017.

DIRECCION NACIONAL DE
COMUNICACION

DNC

Disposicion parainscripcion o levantamiento en el Registro de
deudores de pensiones alimenticias.
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VOCALES DEL CONSEJO DE LA
JUDICATURA

VOCALIA

Solicitudes de audiencia

Invitaciones a talleres, mesas de trabajo, capacitaciones,
agradecimientos y eventos

Rendicion de cuentas de las diferentes entidades gubernamentales,
entregade libros y folletos.

AUDITORIA INTERNA

Al

Se remite todala informacion en sobre sellado por pedido del
departamento
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