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1. INTRODUCCIÓN 
 

Este manual está destinado a describir únicamente la funcionalidad del nuevo Sistema de 

Información tanto interna como externa.  

Nota de descargo: El uso que se dé a la herramienta informática y la técnica jurídica 

implementada no es responsabilidad del sistema como tal ni de sus desarrolladores y 

responsables. 

Se prohíbe cualquier reproducción total o parcial del documento a menos que sea 

explícitamente autorizado por el Consejo de Judicatura de la República del Ecuador. 

2. REPORTES INTERNOS 
 

Los  reportes internos permiten obtener información transaccional registrada dentro del 

sistema SATJE. 

 Para Acceder deberá ingresar  a las siguientes direcciones 

 

http://consultas.fj.local:8080/eSatje-web-info-

int/private/informacion/administra_informacion_interna.xhtml 

 

Se presentara un listado de reporte como presenta la imagen: 

Si es la primera que ingresa se le pedirá la  autentificación mediante el ingreso del usuario y la 

contraseña de la institución.  

 

  

http://consultas.fj.local:8080/eSatje-web-info-int/private/informacion/administra_informacion_interna.xhtml
http://consultas.fj.local:8080/eSatje-web-info-int/private/informacion/administra_informacion_interna.xhtml
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Los posibles reportes son: 

 Escritos de Causas 

 Escritos pendientes de despacho 

 Boletín de notificaciones 

 Reporte Diario de Escritos 

 Despacho diario 

 Acta general de sorteos 

 Número de causas sorteadas en Provincia y Cantón 

 Audiencias por Estado  

 Libro de ingreso de causas por delito 

 Actividades de Usuario por Judicatura 

 Procesos asignados por juez 

 Procesos judiciales resueltos por juez 

 Procesos judiciales resueltos 

 Estados de causas depuradas por niveles de depuración 

 Estado de causas depuradas 

Para acceder al reporte pulse sobre la palabra “Ver” 

 

Para acceder al reporte 

ubíquese sobre “VER” y de un 

click paras ingresar. 
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2.1 ELABORACIÓN DE UN REPORTE 

2.1.1 ESTADO DE CAUSAS 
 

Primero debe ubicarse sobre “Estado de Causas” y luego debe dar un  click sobre “Ver”  

paras que despliegue la siguiente pantalla, cuya información debe ingresar de la 

siguiente manera.  
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2.1.1.1 PROVINCIA: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1.2 CANTÓN: 
 

   

 

  

 

  

De un click en el 

combo y se le 

despliega el 

listado de 

provincia. 

Con el mouse 

deslícese 

buscando la 

provincia que 

necesite. 

 Ubíquese sobre 

ésta y de un click 

para 

seleccionarla. 

De un click en el combo y se le despliega 

el listado de Cantones que perteneces a 

la provincia previamente seleccionada. 

Ubíquese sobre el  Cantón y de un click 

para seleccionarlo. 
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2.1.1.3 MATERIA: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1.4 TIPO DE ACCIÓN: 
 

 

 

 

 

 

 

 

De un click en el combo y 

se le despliega el listado 

de Materias del catálogo. 

Con el mouse puede 

deslizarse por el listado y 

escoger  la Materia 

requerida.  

Ubíquese sobre ésta y de 

un click, se pinta de color 

azul, y eso indica que 

queda seleccionada. 

De un click en el combo y 

se le despliega el listado 

de Tipos de Acción que 

están relacionadas con la 

materia seleccionada. 

Ubíquese sobre la Acción 

deseada  y selecciónala. 
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2.1.1.5 TIPO DE JUDICATURA 
 

 

 

 

 

 

 

  

De un click en el combo y 

se le despliega el listado de 

Judicaturas 

Ubíquese sobre una de 

ellas  y selecciónala dando 

un click sobre ésta 

Con la barra de 

herramientas, puede 

recorrer el listado de 

judicaturas 
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2.1.1.6 ESTADO DEL JUICIO 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.1.7 “FECHA DESDE” Y “FECHA HASTA” 
 

 

 

 

 

Dando click en estas fechas se puede recorrer 

el mes o el año, y luego selecciona el día del 

calendario para indicar la fecha 

Al ubicarse sobre el día se selecciona 

automáticamente la fecha (año, mes y 

día) 

De un clic sobre esta información y se 

carga la fecha de ese momento. 

De un click en este ícono para que  se 

despliegue el calendario inferior, y pueda 

seleccionar la fecha 

Ingrese día, mes y año, requerido, este 

campo solo admite números (fecha) 

separado por “/” (dd/mm/aaaa) 

De un click en el combo y se 

enlista los posibles estados 

del juicio 

Ubíquese sobre una de ellos  

y selecciónala dando un click 

sobre éste. 
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Recuerde que el período inicial debe ser menor a la fecha  final. 

2.1.1.8 REPORTE 
 

Finalmente, de un click en  

 

 

Para que se complete el contenido de la información en la parte inferior de la pantalla. 

 

 

Este reporte tiene dos partes, el encabezado y la tabla de contenido del reporte. 
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2.1.1.8.1 ENCABEZADO 
 

En el “Encabezado” del reporte se va a resumir el contenido de los parámetros 

establecidos para la búsqueda. 

 

 

Como se puede ver se evidencian los parámetros de búsqueda: 

 Fecha de emisión del reporte 

 Provincia seleccionada 

 Cantón seleccionado 

 La Judicatura requerida 

 El período bajo el cual se realizó el pedido. 

  

2.1.1.8.2 CONTENIDO DEL REPORTE 
 

El reporte se presenta en formato de una tabla que recoge la información solicitada, 

según los filtros seleccionados. La tabla contiene la siguiente información: 

 Número de proceso judicial 

 Número de ingreso 

 Fecha de sorteo 

 Materia 
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 Acción 

 Delito 

 Estado del Proceso 

 Juez sorteado 

 

  

 

 

  

Con la barra de desplazamiento horizontal puede desplazarse entre las 

columnas de la tabla, también lo puede hacer con las flechas del 

teclado, pudiendo buscar la información de izquierda a derecha.  

Para buscar la información requerida en las filas de 

la tabla, con la barra de desplazamiento vertical 

puede avanzar del inicio al fin de la página 

visualizada. También puede hacerlo utilizando las 

flechas del  teclado. 
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a. BARRA DE HERRAMIENTAS DEL REPORTE 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

b. BOTÓN DE AVANCE 
 

Los datos del reporte a su vez pueden ser buscados de la siguiente manera: 

 

 

 

 

 

 

 

Esta es la Barra de Herramientas del Reporte 

Con las flechas        se puede mover entre las 

hojas de reporte; 

Con  se puede ir directamente al inicio o al fin 

de la hojas de reportes 
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c. ZOOM 
 

El usuario puede seleccionar el porcentaje de visualización del reporte. 

 

 

 

d. BÚSQUEDA 
 

Si necesita hacer la búsqueda por palabras o números de juicio por ejemplo debe 

escribirlo en: 

 

Y luego dar un click en “Buscar” y si desea continuar con la búsqueda puede dar click 

en “Siguiente” para continuar. 

 

De un click en el combo y se despliega el listado de los 

posibles porcentajes de visualización del documento 
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e. EXPORTAR 
 

La información recopilada en un reporte puede ser exportada a otros formatos, de 

manera que si el usuario da un click en el siguiente botón  , se le despliega  una 

subpantalla desde la que se puede escoger a que formato enviar el reporte. 

 

 

 

 

 

 

Al realizar la búsqueda por frases o números, escriba 

en el casillero el tema de búsqueda y de un click sobre 

“Buscar” y en la tabla de abajo se pintarán de azul las 

coincidencias. 
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Las opciones son: 

 Archivo XML 

 CSV 

 PDF 

 MHTML 

 Excel 

 TIFF 

 Word. 

f. ACTUALIZAR  LA INFORMACIÓN 
 

Para cargar la información actualizada del reporte se tiene que dar un click en: 

 

 

Y se refrescan los datos automáticamente. 

Esta es la información común, que se requiere cargar o que se despliega en los 

reportes,  luego cada uno tiene los datos concernientes a su área, en tal medida, 

indicaremos el contenido de las tablas de cada reporte para que el usuario tenga 

conocimiento de lo que maneja cada informe. 

g. IMPRIMIR 
Si el usuario necesita imprimir el documento, debe dar un click sobre el siguiente 

botón: 
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h. EXPORTAR EN FORMATO ATOMSVC 
 

Para aquello reportes que sobrepasen las 1000 hojas como en este caso y como lo 

muestra la imagen:  

 

Exporte el reporte a formato CVS realizando clic sobre el diskette y seleccionando 

CSV (delimitado por comas) o sobre el botón que se indica en la figura superior y 

almacénelo en su carpeta preferida, como lo indica la imagen: 

 

 

 

 

 

 

De un click en este botón para 

exportar en formato cvs 



 

 

MANUAL DE USUARIO  
CONSULTA INTERNA. 

 
 

 
Fecha :20-Jul-2015 

  
DNTICS-DES-MU-Consulta_Interna_Reportes 

 

22 
 
 

 

Con Excel 2007, 2010 o 2013 abra el archivo CSV, primero ingrese o ejecute el programa 

Microsoft Excel 

Dentro del programa seleccione Archivo --> Abrir 

 

Buscamos la ubicación donde se descargó el archivo, si no encuentra el archivos 

seleccione Todos los Archivos y seleccione el Archivo CSV descargado y 
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almacenado anteriormente y presione en Abrir 

 

Se visualizará un asistente de importación, en este seleccione la opción 

Delimitados  y las opciones por defecto y dé clic en siguiente. 
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Seleccione Coma en la opción separadores y dé clic en siguiente. 

 

 



 

 

MANUAL DE USUARIO  
CONSULTA INTERNA. 

 
 

 
Fecha :20-Jul-2015 

  
DNTICS-DES-MU-Consulta_Interna_Reportes 

 

25 
 
 

 

Seleccione General  en la opción Formato de los datos en columnas y dé clic en 

Finalizar. 

 

 

 

Con lo cual se visualizará los datos, en columnas donde usted podría dar el 

formato adecuado, hay que tener en cuenta que en este tipo de exportación no se 

exportaran con el formato del reporte ni el logo del Consejo de la Judicatura. 
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Los campos previos son obligatorios caso contrario no se podrá desplegar el reporte y le 

aparece un mensaje como el  siguiente: 
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Para salir del reporte, se tiene que dar un click sobre la “X” de la parte inferior derecha del 

mismo: 

 

 

 
De un click sobre la “X” para cerrar 

el reporte. 
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2.1.2 ESCRITOS PENDIENTES DE DESPACHO 
 

Reporte Funcional que permite consultar por Judicatura los escritos pendientes de 

despacho, presentando: Número de juicio, número de incidente, fecha y hora de registro 

del escrito, tipo, detalle del escrito, usuario que recibe el escrito, origen del escrito, 

usuario responsable. 

 

 

 

 

 

 

 

Como se indicó en los casos anteriores, el procedimiento es ingresar obligatoriamente los 

siguientes datos: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Período 

Luego dar un click sobre: 
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Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o El período bajo el cual se realizó el pedido. 

 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha de ingreso 

o Hora de ingreso 

o Tipo de Escrito 

o Detalle de Escrito 

o Recibido por 

o Entregado por 

o Usuario Responsable 

2.1.3 BOLETÍN DE NOTIFICACIONES 
 

Reporte funcional que permite consultar el boletín de notificaciones, en el cual se indica, 

número de juicio, número de incidente, Litigante, Tipo de litigante (Actor, Demandado), 

mail, número de casillero, estado si notifica, fecha notificación, código de notificación 

electrónica (Alfresco). 
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Es obligatorio ingresar  los siguientes datos: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha notifica (solo un día) 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 
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 En la tabla: 

o Proceso: 

 Número de proceso judicial 

 Número de ingreso 

o Litigante: 

 Tipo de Litigante 

 Nombre del Litigante 

o Notificación física 

 E-mail 

 Número de casillero 

 Providencia 

 Notificado (Si o No) 

 Fecha de Notificación 

 Notificación Electrónica (Si o No) 

 Usuario Notificación 

2.1.4 REPORTE DIARIO DE ESCRITOS 

Reporte que permite consultar los escritos registrados en un juzgado en una determinada 

fecha. 
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Es obligatorio ingresar  los siguientes datos: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha   

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha de Ingreso 

o Hora de ingreso 

o Tipo de Escrito 

o Detalle de escrito 

o Recibido por 

o Entregado por 

o Usuario responsable 
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2.1.5 DESPACHO DIARIO 
 

Reporte que permite saber las providencias o tareas realizadas en un juzgado, en una 

fecha determinada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es obligatorio ingresar  los siguientes datos: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha   

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 
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o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha de Ingreso 

o Hora de ingreso 

o Tipo de Escrito 

o Detalle de escrito 

o Recibido por 

o Entregado por 

o Usuario responsable 

2.1.6 ACTA GENERAL DE SORTEOS 
 

Reporte que indica los sorteos realizados en un juzgado y fecha determinada, indicando 

número de proceso, instancia, materia, juez (ponente), litigantes, usuario sortea, 

responsables. 
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Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha   

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Fecha 

 En la tabla: 

o Proceso judicial 

 Número de proceso judicial 

 Materia 

 Número de ingreso 

o Juez / Secretario 

 Tipo de usuario 

 Nombre de usuario 

 Ponente 

o Litigantes 

 Tipo de litigante 

 Nombre de litigante 

o Sorteo  

 Usuario sorteo 



 

 

MANUAL DE USUARIO  
CONSULTA INTERNA. 

 
 

 
Fecha :20-Jul-2015 

  
DNTICS-DES-MU-Consulta_Interna_Reportes 

 

36 
 
 

 Tipo de sorteo 

2.1.7 NÚMERO DE CAUSAS SORTEADAS PROVINCIA - CANTÓN 
 

Reporte que indica el número de causas sorteadas por cantón y provincia. 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Periodo 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

Este reporte contiene la siguiente información: 

 En el Encabezado: 

o Período 

 En la tabla: 
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o Provincia 

o Cantón 

o Total 

2.1.8 AUDIENCIAS POR ESTADO 
 

Reporte informativo que visualiza la Agenda en base a los parámetros de Judicatura, 

Estado de la Agenda de acuerdo a un periodo de programación de la/las actividades. 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha  Desde 

 Fecha hasta 

 Estado: debe dar un click sobre el combo de la derecha y se le despliega el listado 

de los posibles estados del proceso, como se indica en la siguiente figura: 
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Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Fecha: Desde y Hasta 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha y Hora de Audiencia 

o Providencia 

o Juez  

o Sala de audiencias 

o Tipo  

o Estado 

o Motivo actividad fallida 

 

 

 

De un click en el combo  de la 

derecha y se le despliega el listado, 

de éste escoja el deseado dando 

doble click sobre la fila que 

contenga la información requerida 
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2.1.9 LIBRO DE INGRESO DE CAUSAS POR DELITO 
 

Permite consultar el libro de ingreso de causas de un juzgado y fecha determinada, 

indicando el tipo de libro, numero de proceso, instancia, materia, acción, delito y el Juez 

ponente del proceso, permitiendo exportar a formatos como Excel, PDF. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Tipo de Acción: De un click en el combo de la derecha y se le despliega los tipos de 

acción: 
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 Delito: Al dar un click en el combo de la derecha se enlista el catálogo de delitos, 

luego ubíquese en la fila que contengan los datos requeridos y debe doble click 

sobre esa información para que se quede seleccionado: 

 

De un click en el combo  

de la derecha y se le 

despliega el listado, de 

éste escoja el deseado 

dando doble click sobre la 

fila que contenga la 

información requerida 
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 Judicatura 

 Fecha  Desde 

 Fecha hasta 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Fecha: Desde y Hasta 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha de Ingreso 

o Materia 

o Acción  

o Delito 

o Juez de la causa 
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2.1.10 ACTIVIDADES DE USUARIO POR JUDICATURA 
 

Reporte que permite consultar las usuarios que realizaron las actividades que se 

encuentran en un rango de fechas. 

 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Judicatura 

 Fecha  Desde 

 Fecha hasta 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 
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 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Fecha: Desde y Hasta 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Actividad 

o Fecha y hora de la actividad 

o Usuario Inicia 

o Usuario Termina 

o Estado  

2.1.11 PROCESOS ASIGNADOS POR JUEZ 
 

Reporte que permite consultar las usuarios que realizaron las actividades que se 

encuentran en un rango de fechas. 
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Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Materia 

 Tipo Acción 

 Judicatura 

 Responsable: El usuario debe dar click en el combo de la derecha, para que se 

despliegue el listado de jueces de la judicatura seleccionada, para que se pueda 

emitir el reporte de las causas asignadas a ese funcionario: 
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 Fecha  Desde 

 Fecha hasta 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Nombre del  juez 

o Fecha: Desde y Hasta 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Fecha y hora de Ingreso del incidente 

o Materia  

De un click en el combo  

de la derecha y se le 

despliega el listado de 

jueces pertenecientes a la 

Judicatura seleccionada, 

de éste escoja el 

funcionario requerido 

dando doble click sobre la 

fila que contenga la 

información buscada 
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o Acción 

o Delito  

o Estado 

 

2.1.12 PROCESOS JUDICIALES RESUELTOS 
 

Reporte Funcional que muestra las causas resueltas, de acuerdo al periodo 

proporcionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Judicatura 

 Fecha  Desde 
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 Fecha hasta 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

o Fecha: Desde y Hasta 

 En la tabla: 

o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Materia  

o Acción / Delito  

o Juez ponente 

o Secretario  

o Fecha de ingreso 

o Fecha de resolución 

o Resolución 
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2.1.13 ESTADO DE CAUSAS DEPURADAS POR NIVELES DE DEPURACIÓN 
 

Reporte Informativo que permite consultar los niveles de los procesos judiciales 

depurados, de acuerdo a la judicatura proporcionada que disponga de procesos 

judiciales depurados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Judicatura 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 
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o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

 En la tabla: 

o Datos del proceso: 

 Materia 

 Tipo Acción 

 Número de proceso judicial 

 Número de ingreso 

o Verificado no requerido depuración 

 Fecha 

 Responsable 

o Verificado requerido depuración 

 Fecha 

 Responsable 

o Modificado en depuración 

 Fecha 

 Responsable 

2.1.14 ESTADO DE CAUSAS DEPURADAS  
 

Reporte Funcional que permite consultar el último estado de las Causas 

Depuradas, de acuerdo a la judicatura proporcionada 
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Los siguientes datos deben ingresarse obligatoriamente: 

 Provincia 

 Cantón 

 Judicatura 

Luego dar un click sobre: 

 

Y se le despliega el reporte en la parte inferior de la pantalla. 

 En el Encabezado: 

o Fecha de emisión del reporte 

o Provincia seleccionada 

o Cantón seleccionado 

o La Judicatura requerida 

 En la tabla: 

o Materia 

o Tipo de acción 
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o Número de proceso judicial 

o Número de ingreso 

o Estado 

o Fecha de depuración 

o Responsable 


