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MANUAL DE USUARIO
SORTEO INTERNO PARA
CASOS DE VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER O
MIEMBROS DEL NUCLEO
FAMILIAR

PROCEDIMIENTO A REALIZARSE POR LOS
TECNICOS DE VENTANILLA

Descripcion breve

Descripcion del paso a paso de los procedimientos que realiza el técnico de ventanilla,
sobre el registro de una denuncia en materia de violencia contra la mujer o miembros
del nucleo familiar
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1. INTRODUCCION
Este manual indica la funcionalidad del médulo de Sorteos de Usuarios Internos,
que aplica al cargo de Técnicos de Ventanilla.
El médulo de sorteos para Usuarios Internos, permitira al Técnico de Ventanilla
realizar sorteos en materia de violencia contra la mujer o miembros del nucleo
familiar, de una manera agil y eficaz.
2. OBIETIVO
Mostrar la funcionalidad del médulo de Sorteos internos para los Técnicos de
Ventanilla en la materia de Violencia contra la mujer y miembros del ntcleo
familiar.
3. FUNCIONALIDADES

El médulo de Usuarios Internos, permitira realizar sorteos en materia violencia
contra la mujer.

El sistema esta dirigido para Técnicos de Ventanilla, los usuarios tendran el
modulo de sorteos normal pero dentro del catalogo se podra encontrar la opcién
de Violencia contra la mujer. Ademas de las opciones que se presentan en
produccion.

3.1. INGRESO AL SISTEMA

1. Judicatura/Organizacion: Ingresar el codigo de la Judicatura de sorteos

2. Usuario: Corresponde al (login), asignado al usuario de sorteos con el rol de
Técnico de Ventanilla.

3. Contraseina: Es la contrasefia que se utiliza para autenticarse en los servicios
provistos por la Institucién.
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Hacsmos de la justicia Una préctica diaria

3.2. MODULO DE SORTEOS

Al iniciar la sesion se muestra la pantalla principal del moédulo de
sorteos usuarios internos, en el lado superior derecho se encuentra los nombres
completos del técnico de ventanilla que inici6 la sesién; en la parte lateral izquierda
se muestran todas las opciones a las que puede acceder el usuario interno.

e-SATJE <

FUNCION JUDICIAL ((:g»so'_rg

Sorteos

Normal

Incidentes FMNA

Ingreso Directo

Ingreso de causas con diligencias
preparatorias

Recusacion

Resorteo de Juez(a) o Secretaria(o)

Inhibiciones
Inhibicién

Ingreso de documentos de digitalizacion
inviable

Recepcion

Para proceder a realizar el sorteo hacemos clic sobre la opcién Normal.
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e-SATJE <

FUNCION JUDICIAL ((5-sote

Sorteos

Normal

Incidentes FMNA

Ingreso Directo

Ingreso de causas con diligencias
preparatorias

Recusacion

Resorteo de Juez(a) o Secretaria(o)

3.3. FORMULARIO DATOS DEL PROCESO

Al seleccionar la opcion Normal, aparecera la pantalla “Sorteos Ingreso Normal”
conjuntamente con el formulario DATOS DEL PROCESO en donde se registrara
informacion referente a la solicitud que necesitamos ingresar (automaticamente el
formulario se desplegara con la opcién Tipo de dependencia jurisdiccional: UJ-
JUZGADO)

Sorteos - Ingreso Normal

@ orros peL PrROCESO

Tipo de dependencia jurisdicciona

UJ - JUZGADO

Seleccione un asunto de la lista *

Niimero de fojas
1

Ingresar la informacion solicitada:
* Materia: seleccionar la materia Violencia contra la mujer y familia COIP.
» Tipo de accion: se carga una vez realizada la seleccién de Materia.
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16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIASALAO i

Sorteos - Ingreso Normal

Catalogo seleccionado: Violencia contra lamujer y familia COIP

@ po~T0s pEL PROCESO

Tipo de dependencia jurisdiccional *
UJ - JUZGADO

Materia *
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA COIP ACCION PENAL PUBLICA
ACTOS URGENTES
Seleccione un asunto de la lista ™
CONTRAVENCIONES DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER O MIEMBROS DEL NUCLEO FAML...

Namero de fojas *

1

DELITOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER O MIEMBROS DEL NUCLEO FAMILIAR

DILIGENCIAS PREPROCESALES

SIGUIENTE >

» Asunto: se visualizara el catalogo de acuerdo al tipo de accion

* Numero de parte: Es el nimero de parte policial que se debe registrar si lo
tuviere.

* Numero de Fojas: por defecto se encuentra con el niumero 1 el cual se podra
editar

16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIASALAO i

Sorteos - Ingreso Normal

Catalogo seleccionado: Violencia contra la mujer y familia COIP - C

@ varos peL PROCESO @ PARTES PROCESALES

Tipo de dependencia jurisdiccional *

UJ-JUZGADO

Materia* Tipo de accién

VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA COIP CONTRAVENCIONES DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER O MIEMBROS DEL ... ¥

Seleccione un asunto de a lista*

159 CONTRAVENCIONES DE VIOLENCIA INC.2

No. parte* Nimero e fojas *

123678990| 1

SIGUIENTE >

Se debe registrar toda la informacion de caracter obligatorio para poder continuar
con el proceso, la misma que se encuentra sefialada por un (*) a lado derecho de la
opcién. Una vez completada la informacion solicitada, se activard el botén
SIGUIENTE, lo que permitira continuar con el proceso.
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3.4, FORMULARIO PARTES PROCESALES

A continuacién, se muestra el formulario PARTES PROCESALES, al dar clic en la
opcién AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL se debe registrar la informacién de
cada una de las partes procesales.

Sorteos - Ingreso Normal

Catdloge seleccionado: Violencia contra la mu]er‘P - Medidas de proteccion COIP - Solicitud de medidas de proteccion COIP

@ oaTos peL PROCESO €) PARTES PROCESALES

&+ AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL

< ANTERIOR  SIGUIENTE »

El formulario muestra la seccién para seleccidn del sujeto procesal al hacer clic en
“AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL” el momento que se despliega el formulario
de registro:

= Tipo: Se desplegara el catalogo de los tipos de sujeto/partes procesales
segln el tipo de accién y asunto registrado en la pestafia datos del
proceso.

» (lasificacion de los sujetos/partes procesales: Se habilitara el
catdlogo de Persona Natural o Persona Juridica.

» Tipo de identificacion: Se puede escoger entre Cédula, Pasaporte, RUC
o sin identificacién. Si selecciona la opcién de CEDULA, nos pedira
ingresar el nimero de cédula de ciudadania, y ésta se consultara
directamente en la DINARDAP.

16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIA.SALAD i

Sorteos - Ingreso Normal
Catilogo seleccionado: Violencia contra la mujer y familia COIP - Contravencionas de violencia contra la mujer o miembros del niicleo familiar - 159 contravenciones de violencia inc.2

@ aros pEL PROCESO @ PARTES PROCESALES

Sujeto/Parte procesal

PERSONA PROCESADA Clasificacion de los Sujetos/Partes procesales Tipo deidentcacion
PERSONA NATURAL < CEDULA

VICTIMA O DENUNCIANTE
PERSONA CONTRAVENTORA Nombre o razon soctal
VICTIMA DIRECTA

VICTIMA INDIRECTA

(L UTelW LI AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL
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Registro de sujeto procesal - VICTIMA DIRECTA / INDIRECTA:

Aparte del registro de datos personales, comtn para todos los litigantes, en la
seccion de notificacidn el sistema mostrard una opcion AGREGUE DATOS PARA
NOTIFICACION, este campo tinicamente se registrard cuando la victima posea un
abogado o se ha fijado a un defensor publico.

Al hacer clic en la seccién de agregar datos para notificacién, permite buscar los
casilleros de los abogados registrados en el foro de abogados, en el caso de no
encontrarse facilitara el ingreso de datos.

Los registros se pueden consultar por “nombre”, “niimero de casillero o “sin
registro” opcion que le permitira agregar un abogado.

16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIA.SALAD i

Sorteos - Ingreso Normal
Catélogo seleccionado: Violencia contra la mujer y familia COIP - Contravenciones de violencia contra la mujer o miembros del niicleo familiar - 159 contravenciones de violencia inc.2

@ varos oeL ProcESO @ PARTES PROCESALES

Sujeto/Parte procesal

Tipo Clasificacion de los Sujstos/Partes procesales Tipo de identificacién
VICTIMA DIRECTA < PERSONA NATURAL < CEDULA
No

Cédula

0603372947

& AGREGAR DATOS PARA NOTIFICACION ‘

JOFFRE ANDRES ESCOBAR MINANGO

Cédula / Casillero electrénico: 1720444320 - Matricula: 17-2016-1105
Casillero(s): 0

Correo(s) electrénico(s): vales63@hotmail.com

[PV WU S AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL

Registro de sujeto procesal - AGRESOR:

En este sujeto procesal se pediran los datos para registrar los datos para realizar la
notificacién de medidas de proteccién en los tipos de accién: contravenciones de
violencia contra la mujer o miembros del nucleo familiar, infracciéon de violencia,
medidas de proteccion COIP y Medidas administrativas de proteccion.

En la secciéon denominada “Datos citacion/Notificacion medidas de proteccion”,
el sistema mostrara un listado de opciones obligatorias y no obligatorias a ingresar
de acuerdo a la informacién que se posea haciendo clic en el botén AGREGAR.
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Los datos de registro obligatorio son aquellos que tienen un asterisco, sin embargo
al ser esta una informacion que permitira realizar las notificaciones a la persona
agresora es necesario consignar el mayor nimero de datos de ubicacion.

Los datos que se deben registrar obligatoriamente son: “Sector”, “Lugar de
referencia” y “Calle principal”, para realizar su registro, selecciénelos del catalogo
desplegable de la seccidn: “Opciones”. Al escoger el registro digite los datos y
presione el botdn agregar en cada uno para que se guarden. Al finalizar el registro
de los datos de notificacion, presione el boton “Agregar sujeto/parte procesal”.

@ oaros oe proceso o»»»xesmo-:i&-.xks

Sujeto/Parte procesal

AGRESOR ‘ > PERSONA NATURAL - CEDULA

0604184069

Datos citacion/Notificacion medidas de p

CODIGO POSTAL

LUGAR DE REFERENCIA (*)

PARROQUIA

CALLE PRINCIPAL (*) CANCELAR AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL

En la pantalla de resumen se mostraran las siguientes opciones:

L
Editar: si se requiere cambiar alguna informacion 4

Eliminar: si se necesita eliminar el sujeto/parte procesal -

L3
il -~

Ver abogados: si se requiere verificar los abogados

Ver datos de citacion: si se requiere confirmar los datos de citaciéon
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Sorteos - Ingreso Normal

Catélogo seleccionado: Violencia contra la mujer y famila COIP - Contravenciones de violencla contra 1

@ or10s veL PROCESO @ rares PROCESALES @ PocuMENTOS - ANEX

&+ AGREGAR SUJETO/PARTE PROCESAL

VICTIMA DIRECTA
SALAO GAVILAN

GAVILANEZ MARIA VALERIA

PERSONA AGRESORA
FELIPE LOPEZ
SIN IDENTIFICACION | AF2BAODSAO

CANTERIOR  SIGUIENTE >

Juntos evolucionamos

Una vez completada la informacién del SUJETO PROCESAL, se habilitara el boton
“Siguiente”.

3.5. FORMULARIO DOCUMENTOS-ANEXOS

A continuacién, nos muestra el formulario de DOCUMENTOS - ANEXOS, damos clic
en la opcion NUEVO DOCUMENTO, en caso de que necesitemos listar los
documentos que se entregan en ventanilla.

Sorteos - Ingreso Normal

Catéalogo seleccionado: Violencia contra a mujer y familia COIP - Medidas de proteccién COIP - Solicitud de medidas de proteccién COIP

@ v4Tos peL PROCESO @ PARTES PROCESALES @ vocumenTos - ANEXos

=+ NUEVO DOCUMENTO

PETICION INICIAL (ORIGINAL)
PETICION INICIAL

< ANTERIOR GUARDAR

. , 4+ NUEVO DOCUMENTO
Al dar clic en el botén

se desplegara la pantalla con los siguientes
tipos de documentos:

= ORIGINAL

= (COPIAS CERTIFICADAS/COMPULSA
= COPIA SIMPLE
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Seleccionar el tipo de documento y afiadir una descripcién del mismo. Una vez
completada la informacién, hacer clic en AG“EG"‘“DMUME""’ para que se observe en el

listado.

16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIA.SALAD i

Sorteos - Ingreso Normal

Catilogo seleccionado: Violencia contra la mujer y familia COIP - Contravenciones de violencia contra la mujer o miembros del niicleo familiar - 159 contravenciones de violencia inc.

@ p#T0s DEL PROCESO @) PARTES PROCESALES € POCUMENTOS - ANEXOS

Ingrese los datos del documento

Ingrese aquila descripcion para agregar un nuevo documento anexo. *

€dula de identidad|

19/ 500

AGREGAR DOCUMENTO [l EXJNTEAFLY
< ANTERIOR  [ETEEDETY

Una vez listado todos los documentos y/o anexos, se nos visualiza todos los
documentos adjuntos que son entregados en ventanilla. Se nos permitird Editar o
eliminar los documentos en caso de ser necesario. Asi mismo se activara el botéon
GUARDAR.

16661 - OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER Y FAMILIA TVALERIA.SALAD i

Sorteos - Ingreso Normal
Catilogo seleccionado: Violencia contra la mujer y familia COIP - Contravenciones de violencia contra la mujer o miembros del nicleo familiar - 159 contravenciones de violencia inc.2

@ aros pEL PROCESO (@ PARTES PROCESALES (@) DOCUMENTOS - ANEXOS

+ NUEVO DOCUMENTO

PETICION INICIAL (ORIGINAL)
PETIGION INIGIAL

ANEXOS (COPIA SIMPLE)

cédula de identidad

< ANTERIOR GUARDAR

Juntos evolucionamos

Al seleccionar GUARDAR el sistema procedera a mostrar el siguiente mensaje en
donde le pedira confirmar la accion a realizar.
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Se va a guardar los datos seleccionados.

iEsta seguro que desea hacerlo?

NO Sl

Al seleccionar la opcidn SI, el sistema le pedira las credenciales para realizar la firma
electrénicamente para realizar el sorteo.

iPor favor!, Ingrese sus credenciales de firma electrénica.

6 Usuario*

Contrasefia *

& Pin*

%X CANCELAR " ACEPTAR

Una vez realizado el sorteo, el sistema muestra un mensaje de que se ha realizado el
acta de sorteo.

iEl proceso finalizé con éxito!

Se generd un acta de sorteo.

VER ACTA DE SORTEO

Damos clic para ver el acta generada, la misma que se ha sido enviada
automaticamente al AYUDANTE JUDICIAL o SECRETARIO de ser el caso.
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E

LAZTTEIT0-DFE

FUNCION JUDICIAL

REPUBLICA DEL ECUADOR
OFICINA DE SORTEOS DE VIOLENCIA CONTRA LA MULJER Y FAMILIA
PASTAZA

Ingresado por: TWVALERIASALAD

ACTA DE SORTEOQ

Recibido en Ia ciudad de Pastaza el dia de hoy, lunes 22 de febrero de 2021, a las 20:34, el
preceso Wiolencia contra Ia Mujer y familia COIP, Tipo de accion: Delitos de viclencia contra la
Mujer o miembros del nicleo familiar por Asunto: 157 violencia psicelégica inc. 1, seguide por:
Fiscalia General del Estado, Salao Gavilanez Maria Valeria, en contra de: Federico Benavides.

Por sorteo de ley la competencia se radica en la UNIDAD JUDICIAL DE VIOLENCIA CONTRA LA
MUJER O MIEMBROS DEL NUGLEOQ FAMILIAR, conformado por Juez{a): Abg. Juan Jose
Minahualpa Pertilla Que Reemplaza A Dr. Miranda Chavez Luis Rodrigo. Secretariao): Abg.
Maria YValeria Salao Gavilanez Que Reemplaza A Abg Castillo Ebla Jacobo Lenin.

Proceso ndmero: 16571-2021-00128 (1) Primera Instancia, con ndmero de parte 1234566 y
noticia de delito 090101815015999

Al que =& adjunta los siguientes documentos:
1) PETICIOM INICIAL (ORIGINAL)
2) CEDULA DE IDENTIDAD (COPIAS CERTIFICADASICOMPULSA)

Total de fojas: 1

abg. MARIA VALERIA SALAO GAVILANEZ
Responsable de sorteo

Documento elaborado por:
Alexandra Enriquez M

Boris Simbafia T

Subdireccién Nacional de Género
Direccion Nacional de Acceso a los Servicios de Justicia

Noviembre 2021
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