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1. INTRODUCCIÓN 
Este manual está destinado a describir únicamente la funcionalidad del módulo para 

depósitos judiciales, donde se realizan las transacciones ya sea de depósitos o retiros, así 

como revisar los reportes de detalle de movimiento, análisis de cuenta, cuadre de caja y 

kárdex y conciliación bancaria. 
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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. INGRESO AL SISTEMA 
Para ingresar al sistema se debe ejecutar doble clic sobre el ícono “Depósitos 

2.1  CONTROL DE ACCESO 

 

Fig. 2 

Ejecutada la acción anterior, el sistema presentará la pantalla de validación que consiste en los 

siguientes datos: 

 Judicatura: Código de la judicatura en la cual va a trabajar.  

Ejemplo: 18111. 

 Usuario: Corresponde al nombre de Usuario (login) del funcionario que va a ingresar 

al sistema. 

 Contraseña: Es la clave personal del usuario. 
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Nota IMPORTANTE:  los usuarios habilitados para realizar tanto DEPOSITOS JUDICIALES como 

RETIROS JUDICIALES deben ser  exclusivamente USUARIOS SECRETARIOS.  Los mismos que pueden 

realizar los reportes correspondientes porque son los que han realizado las transacciones en el 

módulo. 

Existen la posibilidad en casos extraordinarios en que el SECRETARIO requiera apoyo por lo que se 

ha habilitado una opción adicional:  por medio del MÓDULO DE ADMINISTRACION se puede 

asignar una tarea de DEPOSITOS JUDICIALES,  realizada por el técnico informático autorizado por 

el Director Provincial y la Dirección Financiera Nacional, en la cual a algún usuario escogido,  se le 

asigna ésta tarea y está habilitado a realizar la ejecución y generación de los certificados de 

DEPOSITO Y RETIRO JUDICIAL .   Sin embargo no puede realizar las opciones de KARDEX, función 

exclusiva del Secretario respectivo. 

3. MANEJO DE DEPOSITOS-RETIROS JUDICIALES 

3.1. DEPOSITOS 

3.1.1. TIPO DE TRANSACCION. 
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Luego de dar click sobre “Manejo de Depósitos”, se le despliega  la siguiente pantalla: 

La pantalla presenta la oportunidad de ingresar tipo de transacción y nº de juicio 

En la parte superior en el menú opciones se puede acceder al formulario de Manejo de depósitos. 

 

 

 

Se selecciona el tipo de Transacción: 

 DEPOSITO  

 RETIRO BANCARIO 

JUICIO 
En “Juicio”,  el usuario debe ingresar el número del juicio, guardando las siguientes 

consideraciones: 

 

 

                    

 Ingresa primero el año, y luego puede digitar hasta 6 caracteres, que pueden 

ser números y letras. 
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 En caso de ingresar de modo incorrecto el número del juicio, le aparecerá un 

mensaje como se observa en la pantalla inferior 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 De no existir el juicio en la base de datos, le aparecerá el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de ingresar mal el número 

del juicio o un juicio que no 

existiera en la base de datos, 

aparecerá el siguiente mensaje. 

En caso de ingresar mal el número 

del juicio se le desplegará este 

mensaje 
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Luego tiene que dar un click sobre el botón “Buscar” 

 

 

Y automáticamente se cargará la información  de “Demandante” y “Demandado” en la parte 

inferior de la pantalla.. Se cargan los primeros en lista de los litigantes.  Se puede observar que a 

partir de ésta información presenta la opción de elegir otros litigantes anexados al proceso,  por 

intermedio de dos combos. 
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Al obtener la pantalla resultante se habilita el check de HISTORICO.  Aquí se puede ingresar 

haciendo un click el nº de depósito histórico con su respectiva fecha de ingreso. También se 

puede escoger en caso de que haya más de uno COORDINADOR . 
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VALOR 
En valor va a digitalizar la cantidad de dinero que se va a depositar, este valor solo permite el 

ingreso de dos cifras decimales. 

 

 

 

CUENTA DE JUDICATURA 
En “Judicatura”, el usuario podrá seleccionar en nombre de la cuenta bancaria que previamente 

ha sido configurada por el módulo de Administración, dando un click sobre el combo, y se 

enlistarán las Judicaturas que se pueden seleccionar, se ubica sobre una de ellas y al seleccionarla 

se pintará de color, indicando que ha sido escogida. 

 

 

 

 

 

Fig. 3.1.1.3.1 

Nº. Comprobante 

El “Número de Comprobante” permanece vacío hasta que en el momento de grabar se genera  

automáticamente,  tomando los números de la judicatura más un número incremental,  al mismo 

tiempo se crea un código de barras a partir del número generado, con el que se asigna al 

comprobante. No permite ninguna modificación. 

 

 

 

 

 

DEPOSITANTE 
Ingrese el Nombre del Depositante, los caracteres aparecen automáticamente con mayúsculas. 
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CÉDULA, RUC, PASAPORTE 
El usuario tiene que seleccionar cualquiera de las siguientes opciones: 

 CÉDULA: Aquí le permitirá ingresar solo diez dígitos numéricos, existe un 

algoritmo de código verificador del último número, si el número no 

corresponde a ninguna cédula,  le aparecerá un mensaje indicando “Datos 

incorrectos” 

 RUC:  Sólo le permite ingresar números y con un tope en 13 dígitos, igual 

existe el algoritmo de código verificador 

 PASAPORTE:   Puede ingresar 15 dígitos que pueden ser letras o números. 

RESUMEN DE LA TRANSACCIÓN 
 

En “Resumen de la transacción”, puede dar un clic sobre el combo para que se le 

despliegue el listado de opciones, ubíquese en la que se ajuste a su requerimiento y 

selecciónela ubicándose sobre ésta y dando un click. Es un catálogo ingresado 

previamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMA DE DEPÓSITO 
 

Existen tres formas de depósito, que se las selecciona dando un click en el check: 

 Cheque: Si  seleccionó esta opción, debe ingresar en “Nº.” El número del 

cheque con el que se hizo el depósito, luego ir a “Banco” y ubicarse en el 

De un click sobre el combo para que se le 

despliegue el listado. 

Con la barra de desplazamiento puede 

deslizarse por todo el listado de opciones. 

Ubíquese en la requerida y de un click 

sobre la escogida y queda 

automáticamente seleccionada. 
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combo y con la barra de deslizamiento colocarse sobre el banco donde se 

tiene la cuenta corriente con la que se hará el pago. 

 Transferencia: si escoge “Transferencia”, debe llenar en “Nº.” El número de la 

cuenta desde la que se realizará la transferencia, en este campo se pueden 

digitar tanto letras como números. Y luego deberá seleccionar el “Banco”, 

ubicándose en el combo y con la barra de desplazamiento ubicar el banco 

desde el que se va a realizar la transferencia bancaria. 

 Efectivo: Si se seleccionó la opción efectivo, quedan automáticamente 

deshabilitadas las opciones “Nº.” Y “Banco”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROVIDENCIA 
Se deberá escoger la providencia relacionada  
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Escogida la providencia,  se la puede editar todo su texto  

 

 

En la parte inferior se puede observar que se indica la Razón de la providencia. 

Se puede observar, aparece el número de la providencia seleccionada en la parte inferior de label 

de Providencia. 

3.1.2   GRABAR 
 

Para poder grabar se tienen que haber llenado todos los campos previos, caso contrario le 

aparecerá un mensaje como se indica en la pantalla inferior, que grafica solo el caso en el que no 

se haya escogido una providencia, o cualquier otro dato obligatorio de ingreso y no le permitirá 

proceder con la grabación. 
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3.13  CERTIFICADO 
Una vez grabado el procedimiento se habilita el botón “Certificado” . Y este permitirá imprimir el 

certificado que acredita que el depósito ha sido realizado. El reporte sale de la siguiente manera: 

Si es ingreso Depósitos Históricos aparece la información en el certificado de depósito 

Además existen los siguientes botones en la pantalla de reportes: 
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Fig. 

3.1.3.2 
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3.2 RETIROS 
 

La pantalla de la opción “Retiros” es la siguiente: 

 

Cuando el usuario ingresa el número de juicio y elige nombre de Cuenta Bancaria de la Judicatura  

se pone realiza click en botón BUSCAR e inmediatamente  se carga los nombres de los 

“Demandante” y del “Demandado” que están ubicados en primer lugar, en caso de que se 

requiera asignar a otros litigantes anexos a la causa, se puede elegir como en el caso de 

DEPOSITOS; igualmente se puede escoger COORDINADOR si hubiera más de uno, caso contrario 

se carga el asignado sin opción de cambiar como también en el caso de que no aparezca el 

nombre del Coordinador, caso que si se puede dar, cuando el Juez es el responsable del 

certificado. 

 

El Usuario puede observar que en la grilla de información aparece un campo PAGADO que nos 

indica que si está habilitado o no (1 puede realizar el retiro; 0 no puede realizar el retiro) hasta 

que se VERIFIQUE por medio del aplicativo  web (consignación en el BNF). 
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3.2.1  TIPO DE TRANSACCIÓN 
Para realizar retiros el procedimiento es el siguiente, primero debe ubicarse en Tipo de 

Transacción” y seleccione “Retiro Bancario”. 

 

 

 

 JUICIO 
Ingrese el número de un juicio y de un click en “Buscar”, y automáticamente se 

cargará la información relacionada con dicho juicio, y el usuario podrá observar el 

saldo a la fecha del último movimiento contable 

 

 

3.2.2   INFORMACIÓN DE MOVIMIENTOS CONTABLES 
En esta tabla se encuentran detallados los movimientos en lo referente a los movimientos 

contables que ha generado el juicio escogido, y lo más importante se evidencia el saldo que se 

tiene. 

Para buscar el saldo con el que se cuenta con la barra de desplazamiento ubicarse en la última fila 

de la tabla y ahí encontrará marcado de color rojo el último valor. 

 

 

 

 

 

Con la barra de desplazamiento 

ubicarse en la última fila y ahí 

encontrará marcado con color rojo 

el valor del saldo. 
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 : Coloca el año y Número de Comprobante de la transacción seleccionada. 

 : Quita el año y Número de Comprobante de la transacción seleccionada. 

 

 

VALOR 

En valor va a digitalizar la cantidad de dinero que se va a RETIRAR, este campo solo permite el 

ingreso de números, y solo acepta dos cifras decimales. 

 

 

 

 

NOTA:  Tomar en cuenta que se pueden REALIZAR RETIROS PARCIALES DEL DEPOSITO RESPECTIVO 

HASTA QUE SU SALDO SE LO PERMITA. 

CUENTA DE JUDICATURA 
En “Judicatura”, el usuario podrá seleccionar la Judicatura, dando un click sobre el combo, y se 

enlistarán las Judicaturas que se pueden escoger, se ubica sobre una de ellas y al seleccionarla se 

pintará de color, indicando que ha sido escogida. 
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NO. COMPROBANTE 
El “Número de Comprobante”  es el número con el que se registrará la transacción en el banco. Se 

carga automáticamente, desde el inicio, al seleccionar el ingreso en “Retiro”, y se genera un 

código único de barras con el que se asigna al comprobante. No permite ninguna modificación.  

 

 

 

 

BENEFICIARIO DEL RETIRO 
Ingrese el Nombre del Depositante, los caracteres aparecen automáticamente con mayúsculas. 

 

 

  

CÉDULA, RUC, PASAPORTE 
El usuario tiene que seleccionar cualquiera de las siguientes opciones: 

 CÉDULA: Aquí le permitirá ingresar solo diez dígitos numéricos, existe un 

algoritmo de código verificador del último número, si el número no 

corresponde a ninguna cédula,  le aparecerá un mensaje indicando “Datos 

incorrectos” 

 RUC:  Sólo le permite ingresar números y con un tope en 13 dígitos, igual 

existe el algoritmo de código verificador 

 PASAPORTE: Puede ingresar 15 dígitos que pueden ser letras o números. 

 

 

 

 

 

RESUMEN DE LA TRANSACCIÓN 
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En “Resumen de la transacción”, puede dar un clic sobre el combo para que se le despliegue el 

listado de opciones, ubíquese en la que se ajuste a su requerimiento y selecciónela ubicándose 

sobre ésta y dando un click. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CASO ESPECIAL 
Cuando se elige del catálogo de Causas Resúmenes de la Transacción la opción  

'Consignación/Retiro Remates Judiciales en línea   es una transacción de retiro referente a una 

devolución de Remates Judiciales a un beneficiario no favorecido en éste, el aplicativo permite 

ADEMAS,   incluir el correo electrónico del Beneficiario para poder generar la notificación 

correspondiente. 

Adicionalmente en éste certificado de retiro,  se GENERA un CODIGO DE AUTORIZACION que se 

convierte en un referente en el aplicativo del BNF para poder efectivizar la transacción de retiro. 

De un click sobre el combo para que se le 

despliegue el listado. 

Con la barra de desplazamiento puede 

deslizarse por todo el listado de opciones. 

Ubíquese en la requerida y dé un click 

sobre la escogida y queda 

automáticamente seleccionada. 
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Y EL COMPROBANTE DE RETIRO SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

 

 

 

 

3.2.3    CERTIFICADO RETIRO 
 

Una vez grabado el procedimiento se habilita el botón “Certificado” 

Y este permitirá imprimir el certificado que acredita que el retiro ha sido realizado. 

Se genera el certificado con la información que se ve en,  la figura de abajo, además de las firmas 

del JUEZ/Coordinador y SECRETARIO. 
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NOTAS: 

 Nótese que el dato Identificador_BNF  proviene del depósito generado para éste 

retiro y que el aplicativo web inserta al validarlo. 

 Solamente en el caso de que el depósito sea HISTORICO no EXISTE éste Identificador_BNF 

en su retiro respectivo o en casos de depósitos anteriores. 

El correo enviado al beneficiario postor no favorecido para que se acerque al BNF para realizar su 

retiro es el siguiente: 
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4 REPORTES 
En la utilización de todos los reportes se debe considerar que el usuario SECRETARIO QUE HA 

REALIZADO LAS TRANSACCIONES  es el responsable de los reportes  de Análisis de Cuentas , 

Depósitos con Saldo y Kardex.   

El primer reporte (Cuadre de Caja) y el último reporte (Conciliación de cuentas) son utilizados 

para resumir operaciones agrupados bajo el concepto de CUENTA BANCARIA y cubre 

información de todos los usuarios-secretarios de la unidad respectiva.  

En la parte superior en el menú opciones se puede acceder a los diferentes formularios de 

reportes. 

 

4.1 CUADRE DE CAJA. 
Previamente se alimenta las fechas de rango y la cuenta de la cual deseo sacar información.  

Hacer click en botón Cargar Datos 

Reporte que nos permite revisar los ingresos y egresos de la cuenta seleccionada del usuario-

secretario de la unidad respectiva, tomando en consideración  saldos existentes y demás valores 

manifestando que los totales de ESTOS REPORTES NO TOMAN EN CUENTA LOS VALORES 

REFERIDOS A DEPOSITOS HISTÓRICOS.  
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Y nos cargarán los datos en la grilla correspondiente.  Se puede observar que se activan los 

dos botones de impresión  

 

El informe 1 presenta la siguiente información: 
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El informe 2 presenta la siguiente información: 
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4.2 ANÁLISIS DE CUENTAS 
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Este reporte permite visualizar los saldos que ha tenido la cuenta por mes y año del usuario-

secretario que ha realizado las transacciones .  igualmente como en el anterior reporte NO 

TOMAN EN CUENTA LOS VALORES REFERIDOS A DEPOSITOS HISTÓRICOS.  

Se elige la cuenta respectiva y nos aparece la siguiente información: 

 

Y el reporte es el siguiente: 
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4.3 DEPÓSITOS CON SALDO 
 

 

Visualiza el histórico de movimientos de los juicios que han tenido depósitos y/o retiros, de la 

cuenta seleccionada.  Igualmente no TOMA EN CUENTA LOS VALORES REFERIDOS A DEPOSITOS 

HISTÓRICOS.  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Dando un click sobre este ícono, el usuario podrá imprimir el reporte 

Además el usuario puede dar un click sobre “Todos, con y sin saldo” para Filtrar los movimiento 

que no tienen saldo 
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4.4 KARDEX 
 

Se ingresa rango de Fechas , el nºproceso judicial y se escoge la Cuenta en donde se ha 

dirigido la transacción, sea ésta de depósito o de retiro. Y finalmente realizar click en 

botón Cargar Datos 

 

 

  

 

Al momento de cargar los datos cuando aparece un registro de color lila , lo que nos 

informa es que el registro es una transacción de depósito histórico 
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Visualiza las transacciones realizadas en el proceso judicial. 

En la columna CONSIGNACION BNF  aparece la fecha con la cual ha validado el BNF por 

intermedio de la consulta web y se almacena la fecha efectiva de la transacción.   Existe una 

transacción vinculante respecto al registro respectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dando un click sobre este ícono, el usuario podrá imprimir el reporte. 
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 Dando un click sobre este botón, la transacción seleccionada se PUEDE 

ANULAR, en casos de que el Usuario se ha dado cuenta que ha cometido errores de ingreso 

de valores y justifique ésta acción.  Ésta actividad se encuentra auditada y es el usuario-

secretario el único responsable de tal medida.  

 Al hacer click en algún registro de la información de ésta grilla, presenta la oportunidad de 

volver a imprimir el certificado, tanto de depósito como de retiro, en caso de que la 

necesidad lo amerite. 

Tomar en consideración que una transacción no se PUEDE anular si la misma ya ha sido 

validada por la consulta WEB. 

Importante: El usuario-secretario, si ya emite el certificado sea de depósito y/o retiro, NO 

DEBE ANULAR LA TRANSACCION, SINO ESTÁ SEGURO QUE TODAVÍA NO ESTÁ VALIDADO POR 

EL BNF, porque podría ocasionar situaciones incongruentes en la consulta web. 
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4.5 CONCILIACIÓN DE CUENTAS 

 

Visualiza todas las transacciones realizadas en la cuenta bancaria asignada a la unidad judicial o 

judicatura,  por todos los usuarios secretarios, que han realizado y que se puede buscar por rango 

de fechas. 

Se puede ingresar opcionalmente valores de SALDO INICIAL Y SALDO DE BANCO para realizar una 

conciliación bancaria de la cuenta bancaria a nivel de todos los INGRESOS O EGRESOS (depósitos o 

retiros) 

El reporte respectivo es el siguiente:  obsérvese que el subtotal es por USUARIO-SECRETARIO y 

agrupa todos los  valores por CUENTA BANCARIA DE LA JUDICATURA 
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El informe se puede exportar a EXCEL,  migrando datos importantes para su utilización. 
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4.6  FIRMA ELECTRONICA 
 

En cuanto a Firma Electrónica, el aplicativo internamente, cuando se procede a GRABAR en ambos 

casos, tanto en DEPOSITO JUDICIAL como RETIRO JUDICIAL, se almacena la información 

consecuente para que los documentos estén en cola de espera para poder ser firmados.   Este 

proceso se realiza por medio del MODULO DE TRAMITE, como se puede observar en la siguiente 

pantalla. 

 

 


