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1. INTRODUCCION
Este manual estd destinado a describir inicamente la funcionalidad del nuevo mddulo de
Digitalizacion.
Este médulo fue creado, a fin de permitir la existencia del Expediente Electrénico, a través de
la digitalizacién de todos los documentos fisicos que se incorporen al expediente.

Este médulo tiene restringido su uso para ayudantes judiciales y secretarios a nivel nacional y
su disponibilidad es de 24 horas del dia, y los 365 dias del afio.

Nota de descargo: El uso que se dé a la herramienta informatica y la técnica juridica
implementada no es responsabilidad del sistema como tal ni de sus desarrolladores vy
responsables.

Se prohibe cualquier reproduccién total o parcial del documento a menos que sea
explicitamente autorizado por el Consejo de Judicatura de la Republica del Ecuador.

2. OBJETIVO

El Médulo de Digitalizacién permitira subir al Alfresco todos los documentos requeridos o
ingresados desde los médulos de sorteos o escritos, asi como también permitird al secretario
firmar electrénicamente los documentos una vez que hayan sido escaneados.

3. CONCEPTOS IMPORTANTES

El presente documento esta dirigido a entregar las pautas de operacion del Mddulo de
Digitalizacion. A continuacién se muestra un esquema de las funcionalidades del mdédulo de
Digitalizacion.

www.funcionjudicial.gob.ec
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3.1. ESQUEMA DEL MODULO DE DIGITALIZACION

Usuario
digitalizador

Anadir nuevo Cargar Descargar Eliminar  documento
documento documento al documento agregado por el

sistema escaneado modulo de Tramite

Esquema de Funcionalidad de la pantalla de Ingreso de Documentos

Usuario
Firmante

Descargar el
documento

Descargar el Enviar al Firmar
documento digitalizador a re electrénicamen
firmado

escaneado escanear el te el
documento documento

Esquema de Funcionalidad de la pantalla de Validacion de Documentos

Av. 12 de Octubre N24-563 vy Francisco Salazar
(02) 3953 6
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Usuario
Digitalizador o
Usuario Firmante

Consultar los
documentos

Alertar al usuario Visualizar /
si el documento descargar ]

fue o no enviado documento desde
al juez el indice
electrénico

que fueron
escaneados y
firmados

Esquema de Funcionalidad de la pantalla de Histérico de Documentos

3.2. FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

Este modulo tiene que cumplir con las siguientes funcionalidades:

e Permitir la digitalizacion de documentos que se presenten en forma fisica
en relacién a una causa.

e El mddulo debe permitir que la digitalizacién de documentos que realizara
el ayudante judicial, esté ligado con la causa que corresponde y en la
judicatura respectiva.

e En el caso de presentacion externa de documentos, se debera permitir la
opcién de cargar los documentos digitalizados mediante el boton Anadir
Documento.

e El sistema permitird eliminar un documento que haya sido ingresado por
medio del botén antes mencionado.

e El mddulo debe permitir que el usuario digitalizador/archivador pueda
visualizar el documento escaneado.

e Una vez digitalizados los documentos por el ayudante judicial/archivador, el
secretario procedera a revisar los documentos digitalizados, y si estan bien
escaneados firmard electrénicamente.

N24.-563 y Francisco Salazar
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e Sialgun documento no se encuentra bien digitalizado, el secretario podra
regresar dicho documento al archivador para que lo vuelva a digitalizar.

e El secretario debe tener le opcién de descargar, re escanear, enviar al
indice para que sea procesado por el juez, antes de firmar
electrénicamente.

e Una vez firmado electréonicamente no podrd modificar el orden y foliatura
de los documentos digitalizados

e Cada folio (hoja con sus dos caras) debe ser numerado automaticamente
(esto es foliada).

e Al tratarse de un documento electrénico o digitalizado no puede alterarse
el contenido del documento, por lo que se hara visible, sin que sea parte
del documento, la numeracion o foliatura.

e Para efectos de la impresion debera imprimirse con el numero de folio.

Nota: Considerar disposiciones de Ley de Comercio Electrdnico.

e De todo aquello que conforma el expediente electrénico se creard un indice
electrénico, en que se detallardn los documentos que forman parte del
expediente.

e Este indice se llevara por foja, por pagina y por numero de archivo.

Nota: Considerar disposiciones de Ley de Comercio Electrdnico.

e Este médulo parte del SATJE, debe estar directamente vinculado con el
TRAMITE y VISUALIZADOR a fin de que se incorporen al expediente
electrénico todos los documentos digitalizados.

e Segun modelo de expediente electrénico, la digitalizacién la realizaran los
ayudantes judiciales. No obstante el médulo debe considerar la posibilidad
de cualquier cambio de esta definicién de usuario (gestor archivo u otro
funcionario).

= El Ayudante judicial debe ingresar al médulo.

= En el mdédulo se ingresa el nimero de causa.

= Unavezen la causa se debe elegir opcidn escaner documentos.

= Una vez escaneados los documentos son revisados por el secretario
qgue debe tener la opcién de agregarlos, ordenarlos o eliminarlos.

= Cuando estén listos para ser agregados, seleccionard agregar vy
firmara electrénicamente.

e Permitir al usuario consultar todos los tramites que han sido escaneados y
firmados de un proceso judicial, asi mismo, alertar si el trdmite ha sido o no
enviado al juez.

www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3. ACCESO A LA APLICACION

3.3.1. INGRESO AL SISTEMA

Para tener acceso al aplicativo de Digitalizacidn, usted, primero debe
ingresar con sus credenciales.

Consejo de la Judicatura - Servicio Central de Autenticacion

Importante

Marque Ia casilla, si su perfil de usuario requiere un dato adicional para acceder a los servicios del Consejo de la Judicatura

Contraseia:

INICIAR SESION

Hacemos de la justicia una préctica diaria

. Usuario: Corresponde al nombre de Usuario (login) del funcionario que va
a ingresar al sistema. Compuesto por su primer NOMBRE separado por un
punto y escribe a continuacién su primer APELLIDO.

. Contrasenfa: Es la clave personal del usuario (AD)

Nota: En caso de tener problemas en el acceso, contactarse con personal
informatico encargado.

3.3.2. FUNCIONALIDADES DEL MODULO DE DIGITALIZACION

El mddulo de digitalizacion consta de dos pantallas, las mismas que seran habilitadas
de acuerdo al rol que cada funcionario posea:

® |ngreso de Documentos
= Verificacién de Documentos

N24.-563 y Francisco Salazar
{02} 3953 &
www.funcionjudicial.gob.ec
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- Usuario HENRY FABRICIO MURILLO VELEZ
@wm_ .
Cerrar Sesion
Administracién~  Peritos~  Viaticos~ eSATJE~  Gaceta~  Tiempos procesales~  Digitalizacion~
Ingreso de Documentos
Verificacion de Documentos.
Filtros de bisqueda
Proceso 0228120150071
Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL FENAL DEL CANTON GUARANDA -
Buscar
Derechos Reservados © 2015 | Consejo de Ia Judicatura
Direccion: 12 de Octubre H24-563 y Francisco Salazar
10.213.22: i pag Do tos.jsf: peion=308 & TARGET=http://10.2.13 22 i pag erificacionDo ttos.jsfmodulo=398 Bopcion=3082

3.3.2.1. FUNCIONALIDADES DE LA PANTALLA: INGRESO DE DOCUMENTOS

Jsuario HENRY FABRICIO MURILLO VELEZ

Cerrar Sesion

T
@uxum -

Digitalizacion

Ingreso de Documentos

Filtros de bisqueda

Juicio

Judicatura * | TODOS v

Buscar

Derechos Reservados @ 2015 | Consejo de la Judicatura
Direccion: 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar

Av. 12 de Octy
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.1.1. FILTROS DE BUSQUEDA

En esta pantalla el digitalizador podrd realizar las siguientes actividades:

Filtros de bisqueda

Procese | 0228120150079

Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTON GUARANDA - |

Buscar

Primero debe ingresar el nimero del juicio: que consta de las siguientes partes:

02281201500791
e e E—— E—

Numero de la Afo en el que Numero
Judicatura si ingresa la secuencial del
causa juicio

Luego en “Judicatura” de un clic en el combo de la derecha como se indica en la
siguiente figura:

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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De un click en el
1 combo para habilitar
la busqueda

U

Judicatura * | [02251] UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTON GUARANDA 4 v

[ |2
| || 02281 UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTOMN GUARANDA |

2 Digite el numero de judicatura o 3 El resultado de la busqueda
escriba el nombre de Ia aparece en la parte inferior
judicatura y de un clicen © pintado de amarillo, de doble

clic sobre la informaciéon para

concluir la busqueda y se carga
como se ve en punto “4”

Una vez que el usuario habilite el combo, se despliega la posibilidad de digitar el
numero de la Judicatura o el nombre de la judicatura y para buscarlo le debe dar
un clic sobre E' o presionar enter.

Al habilitar el combo se le despliega el listado de las judicaturas, de modo que
puede ubicar la requerida moviéndose con la barra de desplazamiento vertical

¢ N24.-563 y Francisco Salazar
{02} 3953 &
www.funcionjudicial.gob.ec
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Digite en la celda el numero de la Judicatura o
escriba el nombre de la judicatura

1

Judicatura * | TODOS I =

11 | o
] | ronos ||;| Con la barra de desplazamiento
| 00000 | OFICINA DE DIGITACION —h ;> puede buscar |a judicatura

01001 | DIRECCION PROVINGIAL DE AZUIAY DEL CONSEJD DE LA JUDICATURA

01002 UNIDAD FINANCIERA
4 01003 INDEXACION DE JUZGADOS CIVILES
01015 RECEPCION DE ESCRITOS INQUILINATO
J 0o1g RECEFCICN DE ESCRITOS NINEZ
01023 VENTAMILLA UNIDAD JUDICIAL DE CONTRAVENCIONES DE GUALACED

01024 VENTAMILLA UJ FAMILIA MUJER NINEZ v ADOLESCENCIA DE GUALACED

Este campo permite el ingreso de caracteres alfa numéricos, por
lo que puede ingresar el nimero o el nombre de la judicatura

|§l.|nidad judicial penald | O

| 02281 UNICAD JUDICIAL PEMAL DEL CANTON GUARANDA L

Y en la parte inferior se carga la informacién y queda seleccionada de color
amarillo, si esa es la judicatura de doble clic para confirmar la busqueda y esta se
carga como judicatura.

Finalmente de un clic en “Buscar”, para que se inicie el proceso de busqueda de los
documentos del juicio que se necesita:

Buscar

Nota: En caso de no tener acceso a una judicatura especifica, por favor, contactarse
con el administrador para que se ate el usuario a la juducatura deseada mediante el
Moédulo de Administracion

Si el usuario realiza la busqueda del juicio sin indicar cudl es la judicatura, le aparecera
un mensaje como se le indica a continuacién:

» N24.-563 y Francisco Salazar

{02) 3953 60
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Filtros de bisgueda
Procese 0228120150079
TODOS -

Judicatura *
[ E3 Judicatura: Emor de validacion: se necesita un valor. ]

Buscar

3.3.2.1.2. VISUALIZACION DE DOCUMENTOS

Visualizar todos los documentos del juicio que son ingresados por el médulo de
sorteos o escritos.

Filtros de bisqueda

Proceso 2281201500794
Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTON GUARANDA =

= |

© Afiadir Documento

Juicios

Nimero Proceso Incidente Fecha ingreso Hombre Judicatura Wédulo de ingreso Nimero Documentos Por Escanear Escaneados Opeiones

ozzs1201500751 ' momors oaaaz o oA | e 2 @ 2 & oo
N ootz SADMRCAL T : : : ® o
—— s UORMSCMIIN | ey : ) : <
C— ]
; ¢
Con estas flechas pude Dar clic aqui para cargar
movilizarse entre las paginas los documentos que se
que contienen informacion. necesita digitalizar

La tabla de contenido de juicios contiene las siguientes columnas de informaciodn:

e Numero de proceso

e Incidente

e Fecha de ingreso

e Nombre de la judicatura

e Moddulo de ingreso

e Numero de documentos: la cantidad de documentos ingresados

e Porescanear: los documentos ingresados al juicio y que deben ser escaneados
e Escaneados: indica el nimeo de documentos escaneados

» N24.-563 y Francisco Salazar

Av. 12
{02) 39
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e QOpciones: permite cargar documentos

St Si el usuario debe
cargar un
ST e S, et e e e ke | documento  debe
E— ST 7 , , . . :&E dar un click sobre
o sy OIS s 2 . : a o= M “Cargar
i Documento”.
a4 w Y se le despliega la
o I iye Sy =10 | | pantalia de
: e Cr— » “Documentos
- Escaneados” de la
A\ parte inferior

3.3.2.1.3. DESCARGA DE DOCUMENTOS

Cuando el digitalizador agrega documentos, y necesita revisarlos debe dar un clic
sobre “Visualizar”

& Visualizar

Y se abre una ventana con la que el usuario puede “Abrir” el documento con un
formato especifico o guardar en el computado.

Abriendo ANEXOS_02281 0228120150079 _fecha_20157291094558,jpeg Lﬁ

You have chosen to open:
@ ANEX0S5_02281_02281201500791_fecha_20157291094558.jpeq

which is; Adobe Acrobat Document
de: http://10.2.13.22:8080

;Qué deberfa hacer Firefox con este archive?

@ Abmcgn Adobe Acrobat (predeterminada) -

() Guardar archivo

[”] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos,

Av. 12 de » N24.-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec

Hacemos de la justicia una practica diaria Pagina 15 de 48




MANUAL DE USUARIO
=~

- CONSEJO DE LA MODULO DE DIGITALIZACION
JUDICATURA S

Fecha: 04-Dic-2015
DNTICS-DES-MU-Digitalizacion

Si escoge la opcion de “Abrir con”, escoja el programa con el que se necesita abrir
el documento, generalmente se lo hard en formato “Pdf” que es el
predeterminado.

Si da un clic sobre “Abrir con”, se le descarga el docuemento, en este caso se ha escogido
como “Pdf”, para indicar que se ha bajado correctamente la informacidn, le aparece el
siguiente mensaje:

DOCUMENTOS ESCANEADOS

Secuencia Nombre del archivo Estado Documenta Opciones
) ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_20157291094558 jpeg  Escaneado [ & visuatizar | % Etiminar
4 ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_2015729101450275.jpe Escaneado & Visualizar |~ % Eliminar
A
B Descargas completadas
Derechos Reservados © 2045 | Consejo de la Judicatura : A
5 o Todos los archivos se han descargado.
Direccian: 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar

171

Si da un click en esta ventana se le
despliega el documento descargado.

@ Catdlogo | B )
Organizar~  Clear Downloads Buscar descargas bl Se abre esta ventana
s J‘; :;:::Ls m;‘ ANEXQS_02281 0228120150791 fecha 2015720100458 jpeg-3.pdf Q I donde se pue de
Friqueas £ rme iR 7= | observar el documento

v [l Todos los marcadores
mi: ANEXOS 02281 0228120150791 fechs 0157291004558 jpeg-2.pdf desca rga do. Y ahora lo
£~ 109KB—10.213.22:5080 — 12:46 puede abrir desde eI
ANEX0S 02281 0281201500701 fecha 2015729100458 jpeg-1.pdf . programa reSpeCtiVO.

109 KB —10.2.13.22:3080 — 12:35

ANEX0S5_02281_02281201500791 fecha_20157291094558 jpeg.pdf
109 KE — 10.2.13.22:8080 — 12:34

el

ENTREGA+DE+PRODUCTOS+A+5QM.pdf
121 KB — fundenjudicial.gab,ec8080 — Ayer

]

DELEGACION+DE+FUNCIONES+ A+INGEMIERA+ DLANA+ BAROJA. pdf
122 KB — fundionjudicial.gab,ec8080 — Ayer

1S TS

39 )
www.funcionjudicial.gob.ec
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DNTICS-DES-MU-Digitalizacion

3.3.2.1.4. ELIMINAR DOCUMENTO

DOCUMENTOS ESCANEADOS
Secuensia Nombre de archivo Estado Documenty Opeicnes
10 ANEXOS 02334 1230201502734 fecha 201592203734650.mp3 Escaneado mei
1 ANEXOS_02334_02304201502734 fecha 2015101333724 o Escaneado [ Yy r—m
" PUEBA GENERAL Por Escanear [T @ o Digtlr

Esta opcién estd disponible para
aquellos documentos que son
afiadidos mediante el botén ARadir
documento

Al dar clic sobre el botdn Eliminar se visualizard la siguiente pantalla

Eliminar documento

Documento a eliminar ANEXOS5_02281_02281201500791_fecha_20157291094558 jpec

MAL ESCANEADO
Ingrese el motivo:

% Eliminar @ cancelar

!

Una vez que se ingrese el motivo por el cual se
desea eliminar el documento le damos clic en el
boton “Eliminar”, como se muestra en la figura

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953

www.funcionjudicial.gob.ec
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Para terminar le aparece un mensaje de confirmaciéon de querer eliminar el
archivo:

Eliminar documento .

M ;Esta segurc que desea eliminar el documento?

Si da un clic en “Si”, entonces se borra el documento y le aparece un mensaje
como se indica a continuacion:

Y automaticamente desaparece de la lista de documentos escaneados, como se
muestra a continuacion:

DOCUMENTOS ESCANEADOS
Secuencia Nombre del archiva Estado Documentn Opeiones
1 NEXDS 12334 2334201502734 fcha 2510193373485 Escaneado Byisgizr ¥ Eliminar
i PUEBA GENERAL Por Escanear Ocugr  Xeiminar @ Wo Digaizr
T —

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.1.5. NoO DIGITALIZAR

DOCUNENTOS ESCANEADOS
Secuencia Nombre del archivo Estedo Documento. Opciones
1 ANEHOS 02934 0233420150273 fcha_2015HMS33T4S5 pdf Escaneado Oyisgizr ¥ Elminar
1" FUEEA GENERAL Por Escanear [T (-

Esta opcién estd disponible para aquellos archivos que no pueden ser digitalizados
como por ejemplo un CD.

Al dar clic sobre el botén “No Digitalizar” nos presenta el siguiente mensaje de
confirmacién

Mo digitalizar el documento @

£ RECUERDE: Uns vez realizads esta accidn no se podra serreversads. ;Esta segura que deses continuar?

Al dar clic sobre el botén se genera el acta de Razdn de
No Digitalizaciéon, la misma que serd enviada
automaticamente para que el Juez o Secretario la firme
electrénicamente.

A continuacién se presentard el mensaje de confirmacion, en el que nos indica que
la Razon de No Digitalizacion ha sido cargada satisfactoriamente, como se muestra
a continuacién

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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En la siguiente figura podemos observar que el documento ha sido cargado
satisfactoriamente, por lo que procedemos a descargar dicha razon.

DOCUMENTOS ESCANEADOS

Secuemcia Nombre el archivo Estado Documenty Opeines

13 ANEXOS 02334 Q2314201502734 fecha 2HFADS33TI400 pef Estanzady Biiogainr ¥ Elminar

1 ANEXOS 0233 0Z3M4201502734 fecha DHSARA0EHEIT po Escangado Eliminar

Al dar clic sobre el botdn
“Visualizar” se descarga el
archivo como se muestra
Abriendo ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_20157291084558 jpeg = enla Siguiente figura

You have chosen to open:
@ ANEX0S_02281_02281201500791_fecha_20157291094558.jpeg

which is: Adobe Acrobat Document
de: http://10.2.13.22:8080

¢Qué deberia hacer Firefox con este archive?

y rlrcgn Adobe Acrobat (predeterminada) hd

() Guardar archivo

["] Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Le damos clic en el botén
— L
\ “Aceptar” y se visualiza la

siguiente razoén

CONSEJO DE LA
JUDICATURA g
RAZON DE NO DIGITALIZACION

Fecha: 20/10/2015 17.18.02

El documento PUEBA GENERAL perteneciente al proceso 02334201502734 no ha sido digitalizado debido a su formato
ylo caracteristicas. El original reposa en el archivo fisico del expediente

Av. 12 de e SCO Salaz:
{(02) 39 ) e —

{02) 3¢
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.1.6. ANADIR DOCUMENTOS

Si se necesita agregar un nuevo documento se debe dar clic en el botdn Adadir
Documento y aparecerd una ventana emergente en la que se deben llenar los
siguientes campos que son editables y obligatorios:

e Incidente
e Porvidencia
e Nombre de archivo

Nota.- en “MODULO” aparece automatiacamente cargado TRAMITE, puesto que
al ser un documento anexo entra Unicamente por este médulo, por eso
también se carga a la par el TIPO DE DOCUMENTO como Anexo y no permite
modificacion.

Ingrese la informacion del nuevo docuento
Maédulo: ‘TRAMITE
Incidente: Seleccione... =
Providencia: * Seleccione. . hd
Tipo de documento: ANEXOS
Nombre del archivo: Ingrese el nombre del archivo
@ Guardar @ Cancelar

3.3.2.1.6.1. INCIDENTE

Incidente: | Selecoione... hd |

[ )

- =

Av. 12 de Octubre N24-563 vy Francisco Salazar
(02) 3953 6
www.funcionjudicial.gob.ec
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Para escoger el nimero de incidente de la causa, de un clic en en

el combo de la drecha y se le despliegan las posibilidades,
ubiquese donde desee y de doble clic.

3.3.2.1.6.2. PROVIDENCIA

- %
Providencia: * Seleccione... | - |

-

201507-29 - AUTO GEMERAL

2015407-22 - PROVIDENCIA GENERAL

L= d Ll d |

2015407-29 - PROVIDENCIA GEMERAL 3

Para seleccionar el tipo de Providencia, de un clic sobre el combo
de la derecha y se le despliega el listado de posibilidades como se
puede ver en la figura superior, ubiquese sobre la fila que
contenga la informacién solicitada y de doble clic para que quede
seleccionada.

3.3.2.1.6.3. NOMBRE DEL ARCHIVO

Digite el nombre del archivo anexado.

Mombre del archivo: | PRUEBAS

Si el usuario no ha ingresado los campos “Incidente” y “Providencia”, no le permite
avansar el proceso y le aparecera un mensaje como se indica a continuacion:

N24.-563 y Francisco Salazar

{02) 3953 64X
www.funcionjudicial.gob.ec

Pagina 22 de 48

Hacemos de la justicia una practica diaria




MANUAL DE USUARIO
S

- CONSEJO DE LA MODULO DE DIGITALIZACION
JUDICATURA S

Fecha: 04-Dic-2015

DNTICS-DES-MU-Digitalizacion

Ingrese la informacidn del nueve docuento
m Incidente: Este campo no puede estar vacio.
Providencia: Este campo no puede estar vacio.
Médulo: TRAMITE
Incidente: Seleccicne... b
Providencia: * Seleccicne. .. -
Tipo de documento: ANEXOS
Hombre del archiva: PRUEBAS
© Guardar © Cancelar

Una vez que se llenen los tres campos obligatorios dar clic en el botén Guardar, y
se visualizard inmediatamente en la lista de documentos ingresados como se
muestra en la siguiente figura.

piros do bisaueds Este mensaje aparece cuando se ha '_"\l

Proceso e grabado correctamente los
Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL FENAL DEL CANTON GUAJ Cambios y Se Visualiza en Ia tabla
inferior la documentacién agregada

Buscar

© Afadir Documento

Juicios

UNIDAD JUDICIAL PENAL . Can |
’ rgar
02281201500791 1 03/0812015 16:53:55 DEL CANTON GUARANDA | TEME 3 2 1 a o

UNIDAD JUDICIAL PENAL A Can
. . rgar L
02281201500791 1 3110712015 09:40:23 o GuARanDs | TrAMite 2 ) 2 a il E
UNIDAD JUDIGIAL PENAL =
0228120150071 1 2810712015 08:28:02 o uARANDs | Sorieos 2 0 2 a o
(10f1)

Derechos Reservados © 2015 | Consejo de la Jfdicatura
Direccién: 12 de Octubre N24-563 y Francisco ffalazar -

Se visualiza el documento ingresado

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 64X
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3.3.2.1.7. CARGAR DOCUMENTOS

Al dar clic en el botdn Cargar documentos de la tabla de Juicios se visualizara la
lista de documentos ingresados para un determinado sorteo, escrito o tramite
como se muestra a continuacion.

DOCUMENTOS ESCANEADOS.

Secuencia Nombre del archive Estado Documento Opeiones.

4 ANEXQS_02281_02281201500791_fecha_2015729101450275.jpe  Escaneado 8 visualizar | % Eliminar

PRUEBAS Por Escanear & Cargar | % Eliminar

3 PRUEBAS Por Escanear & Cargar | % Eliminar

Estos documentos fueron los que
se agregaron, luego debe dar un
click en “Cargar” para poder subir
el documento al repositorio

Una vez que se da clic en el botdn “Cargar “aparece la siguiente pantalla.

4 Elegir ...
Cargar Documento: ANEXOS

Al dar clic en el botdn “Elegir”, el sistema nos permite subir el archivo en los
formatos PDF, MP3, MID, MP4, JPG, JPEG.

Wore N24.-563 y Francisco Salazar

{02) 3953 600

www.funcionjudicial.gob.ec
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M Cargar archivos ) e —

W otecas + Documentos » Mis documentos » BELFORMEDINA » MANUALESDIANALUCIA » 2015 » manuales 2015 [ ][ )
Organizar + Nueva carpeta
It Favoritos Biblioteca Documentos e e (B
8 Descargas manuales 2015 EAC=-T G
i sitios recientes Mombre Fecha de modifica.. Tipo
3 Bibliotecas ‘@ encarcelamiento 30/04/2015 14:36 Adobe Acrobat
3 D m excarcelacion 30/04/2015 14:37 Adobe Acrobat
< Documentos
] Imégenes m MANUAL USUARIQ CASILLEROS ELECTRONICQS-v2-12-junio-2015 16/06/2015 8:32 Adobe Acrobat
/J" Mdsica @ MANUAL USUARIO CASILLERQS ELECTRONICOS-v2-2015-junio-02 02/06/2015 16:58 Adobe Acrobat
B Videos £ Administracion 24/04/201510:15 Aplicacién
E_] CJ-DNTICS-SDJ-MANUAL_USUARIO_CITACIONES WEB-V 0.1- 22-JULIO-2015 03/08/2015 10:51 Documento de |
8 Equipo Eﬂ CJ-DNTICS-5QM-ManualUsuarioDigit-v02-2015-MAY-Julio-20 Documento de | =
: £ Disco local () @J CJ-DNTICS-SQM-ManualUsuarioOrgAux-v02-2015-MAY-Junio-25 01/07/2015 8:35 Documento de |
= @ MANUAL USUARIO CASILLEROS ELECTRONICOS-v2-12-junio-2015 1 2015 8:27 Documento de |
ﬁ"‘ Red E_‘] MANUAL USUARIOQ CASILLEROS ELECTRONICOS-v2-2015-junio-02 12/06/2015 9:46 Documento de |
@J MANUAL USUARIO CASILLEROS ELECTRONICOS-v2-2015-MAY-19 02/06/2015 16:19 Documento de |
@ MANUAL_USUARIO_BOLETAS- 20-abril-2015 30/04/201511:36 Documento de |
E_‘] MANUAL_USUARIO_BOLETAS- 24-jul-2015 30/04/2015 16:27 Documento de |
@ MANUAL_USUARIO_CITACIONES2 17-03-2015 22/04/201514:44 Documento de |
@ MANUAL_USUARIO_CITACIONES2 24-03-2015 2015 18:40 Documento de \_
|E_] MANUAL_USUARIO_CONSULTA INTERNA REPORTES V1 20-JUL-2015 22/07/201511:48 Documento de |
Eﬂ MANUAL_USUARIO_INFORMACIONEXTERNA_COMNSULTADECAUSAS 22-Julio-2015 2 201518:31 Documento de |
@J MANUAL_USUARIO_INFORMACIONEXTERNA_COMSULTADECAUSAS V1 2 28-MAYO-2015 0 2015 11:49 Documento de |
E_] MANUAL_USUARIO_INFORMACIONEXTERNA_CONSULTADECAUSAS V02 05-junio-2015 1] 201511:51 Documento de |
E_‘] MANUAL_USUARIO_INFORMACIONEXTERNA_CONSULTADECAUSAS V2 0 22-julio-2015 22/07/201518:16 Documento de |
@J T““‘“‘“—“““‘“‘T_INFORMACIONEXTERNA_(ONSULTADE(AUSAS V20 08/06/201514:19 Decumentode | _
- No file selected.
4 m ] »
Nombre: encarcelamiento -
( Abrir vb Cancelar
Como se puede ver, el sistema
permite acceder al Explorador vy
pude escoger el documento y dar
H “" Hw
un click en “Abrir”, para cargar el
documento seleccionado.
. H z “" 2
Una vez cargado el archivo, el usuario podra “Guardar” el documento o
o 2’ H4
Cancelar”, la operacién.
Dar clic para subir el Dar clic para cancelar el archivo
archivo al sistema seleccionado y volver a cargar
A 12 de ¢ N24.563 y Francisco Salazar

{02) 3953 &
www.funcionjudicial.gob.ec

Hacemos de la justicia una practica diaria Pagina 25 de 48




MANUAL DE USUARIO

—r\ , 2~
- CONSEJO DE LA MODULO DE DIGITALIZACION
JUDICATURA S
Fecha: 04-Dic-2015

DNTICS-DES-MU-Digitalizacion

= Elegir ... ¥ Guardar Documento @ Cancelar

Cargar Documento: ANEXOS
10p.pdf 86.4 KB x

Si escogid la opcion de guardar, entonces una vez se guardé el documento, le
aparecerd un mensaje como se indica a continuacion:

o~ Consejo de s Judicatura | Consejo de. ~ | | Ppless BPM = [T =5#1= - Ingreso de Documentos HEIE
&

%2FeSatjeProcesal%2Fpages%2Fdigitalizacion ¢ | |B- Google PR =
© Afadir Documento | &

sucos
Nimero Proceso Incidente Fecha ingreso Nombre Judicatura Médulo de ingreso Nimero Documentos Por Escanear Escaneados Opciones

. sz resass | WADDCALESAL |, ] . : a o

02281201500791 1 31/07i2015 09:40:33 g’émjﬂc&ﬂ;‘: Tramite 2 o 2 a Docc:mr!:l:tns

p—— . svmasovzeey | UNCRDADCRLEEAL . o 2 a o

i of 1)

DOCUMENTOS ESCANEADOS

Secuencia Hombre del archivo Estado Documento Opciones
4 ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_2015729101450275 jpe  Escaneado & visualizar | X Eliminar
7 PRUEBAS Por Escanear & cargar % Eliminar
8 ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_201582518031.vnd.ms- Escaneado & visualizar | % Eliminar ]

Luego de cargar el archivo se visualizara la siguiente pantalla en la que se evidencia
el documento cargado.

Secuencia Nombre del archivo Estado Documento ‘Opeiones
P ANEXOS_02281_12281201500791_fecha_2015728101450275 jpe Escaneado & visualizar | % Eliminar
8 ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_201583518031 vndms- Escaneado | & visualizar | % Eliminar

Este es el documento que se cargo, ya
aparece como cargado, de modo que se
activa la opcién de “Visualizar”

e )
www.funcionjudicial.gob.ec
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Nota.- UNICAMENTE para el caso de los archivos que se
hayan cargado por medio del botéon ANADIR DOCUMENTO
le aparecera el botdn ELIMINAR en la lista de Documentos

escaneados, como se muestra a continuacion:

JUICIOS.
MNimero Proceso Incidente Fecha ingrese Nombre Judicatura Médule de ingrese Nimero Documentos: Por Escanear Escaneados. Opciones.

UNIDAD JUDICIAL PENAL . 2 ’ 2 a Cargar

02281201500791 1 021082015 16:52:55 DEL CANTON GUARANDA | TFEMIE .

UNIDAD JUDICIAL PENAL .
02281201500791 1 31/07/2015 09:40:32 DEL CANTON GuARANDA | TEMIE 2 o 2 .

UNIDAD JUDICIAL PENAL
02281201500791 1 29/07/2015 08:28:02 DEL CANTON GUARANDA | SOTE0S 2 o 2 .

{1 of 1)

DOCUMENTOS ESCANEADOS
Secuencia Nombre del archivo Estado Documento Opcienes

1 DEMAHNDA_02281_ |_fecha, & Visualizar

2 ANEXOS_02281_( fecha, & Visualizar

Si se escoge para “Cargar
Documentos” un  documento
agregado desde sorteos o escritos
no existe la opcion de “Eliminar”
documentos, como se puede ver en
la figura superior.

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.2. FUNCIONALIDADES DE LA PANTALLA: VERIFICACION DE

DOCUMENTOS

Digitalizacion ~

Filtros de busqueda

Juicio

(khjchn}uh—

ario HENRY FABRICIO MURILLO VELEZ

Cerrar Sesion

Verificacion de documentos

Judicatura * | TODOS

Buscar

Derechos Reservados @ 2015 | Consejo de la Judicatura
Direccion: 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar

En esta pantalla estd habilitada para el SECRETARIO O LA PERSONA ENCARGADA DE

FIRMAR los documentos y podra realizar las siguientes actividades:

N24-563
{02) 3¢

www.funcionjudicial.gob.ec

Filtrar la bisqueda ingresando el nimero del juicio y la judicatura.

Visualizar todos los documentos del juicio, ver si estdn o no esaneados los
cuales seran ingresados por el médulo de sorteos o escritos.

Cargar todos los documentos ingresados de un determinado sorteo o escrito.
Visualizar el estado (Escaneado o Sin escanear, firmado o no) de los
documentos de cada escrito o sorteo.

Descargarse el documento que el digitalizador cargo al sistema

Si el documento presenta algun tipo de error puede enviar a reescanear el
documento.

Firmar / sellar electrénicamente todos los documentos en formato .pdf.

En caso que el documento tenga un formato diferente al “pdf” no firma el
documento, lo envia directamente al indice electrénico.

Visualizar todos los documentos firmados electrénicamente.

Descargar el documento firmado electronicamente.

vy Francisco Salazar
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3.3.2.2.1. FILTROS DE BUSQUEDA
En esta pantalla el digitalizador podrd realizar las siguientes actividades:
Filtros de bisqueda
Procese | 0228120150079
Judicatura * | [02281] UNMIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTON GUARANDA |_v|
Buscar
Primero debe ingresar el nimero del juicio: que consta de las siguientes partes:
Numero de la Afo en el que Numero
Judicatura si ingresa la secuencial del
causa juicio
Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Sakazar

{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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Luego en “Judicatura” de un clic en el combo de la derecha como se indica en la

siguiente figura: ]
De un click en
el combo para
Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTON GUARANDA 4 - habilitar la
p Y busqueda
02281| Jol
023281 UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL CANTOM GUARANDA

Z Digite el numero de judicatura o g El resultado de la busqueda

escriba el nombre de Ia aparece en la parte inferior
ol pintado de amarillo, de doble
clic sobre la informacién para
concluir la busqueda y se carga
como se ve en punto “4”

judicatura y de un clic en

De que el usuario habilita el combo, se despliega la posibilidad de digitar el
numero de la Judicatura o escriba el nombre de la judicatura y para buscarlo le
debe dar un clic sobre

Al habilitar el combo se le despliega el listado de las judicaturas, de modo que
puede ubicar la requerida moviéndose con la barra de desplazamiento vertical

Digite en la celda el nimero de la Judicatura o
escriba el nombre de la judicatura

1

Judicatura * | TODOS I hd

| |2
] | ronos = Con la barra de desplazamiento
e ac [ PR
| 00000 | OFICIMA DE DIGITACION w puede buscar la Judlcatura

01001 DIRECCION FROVINCIAL DE AZUAY DEL CONSEJO DE LA JUDICATURA

01002 UMIDAD FINANCIERA
4 01003 INDEXACION DE JUZGADOS CIVILES
01015 RECEFCION DE ESCRITOS IMQUILINATO
J 0018 RECEFCICON DE ESCRITOS NINEZ
01022 VENTANILLA UMIDAD JUDICIAL DE CONTRAVENCIONES DE GUALACEOD

01024 VENTAMILLA UJ FAMILIA MUJER NINEZ ¥ ADOLESCENCIA DE GUALACED

Av. 12 de
} 3953 60
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Este campo permite el ingreso de caracteres alfa numéricos, por
lo que puede ingresar el numero de la judicatura o puede digitar
el nombre de la judicatura

|?L|nidad judicial penald | O

| 02281 UMIDAD JUDICIAL PEMAL DEL CANTON GUARAMNDA L

Y en la parte inferior se carga la informacién y queda seleccionada de color
amarillo, si esa es la judicatura de doble clic para confirmar la busqueda y esta se
carga como judicatura.

Finalmente de un clic en “Buscar”, para que se inicie el procesode busqueda de los
documentos del juicio que se necesita:

Buscar

Nota: En caso de no tener acceso a una judicatura especifica, por favor, contactarse
con el administrador para que se ate el usuario a la juducatura deseada mediante el
Moddulo de Administracion

Si el usuario realiza la busqueda del juicio sin indicar cudl es la judicatura, le aparecera
un mensaje como se le indica a continuacion:

Filtros de bisgueda
Froceso 02281201500751
TODOS -
Judicatura *
[ B3 Judiestura: Emor de validacion: se necesita un valor. ]
Buscar

Av. 12 de
{02) 3953 &
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.2.2. VALIDAR DOCUMENTOS

A continuacién aparecera la lista de documentos ingresados desde el Médulo de
Sorteo o Escritos como se muestra en la siguiente figura, y le permitird “Validar el
documento”

UsuaricHENRY FABRICIO MURILLO VELEZ =

Cerrar Sesion

Qﬁ;wka-
Administracion - Peritos - Viaticos ~ eSATJE~ Gaceta~ Tiempos procesales~ Digitalizacion~

Verificacién de documentas

Filtros de bisqueda

Proceso 0221201500784

Judicatura * | [02281] UNIDAD JUDICIAL PENAL DEL GANTON GUARANDA -
T |
Juicios
Himero Proceso Nombre Judicatura Incidente Fecha ingreso Médulo de ingreso Nimero Documentos. Por Escanear Escaneados Opciones

UNIDAD JUDICIAL PENAL . Validar
02281201500731 et Canron auananos | 1 0310812015 16:53:55 Escritos 3 1 2 e

UNIDAD JUDICIAL PENAL . Validar
02281201500791 DEL TON GU DA 1 31/07/2015 09:40:33 Escritos 2 o 2 a Do nios

UNIDAD JUDICIAL PENAL Validar '
02281201500791 1 2910772015 08:28:02 Sortsos 2 ) 2

DEL CANTOH GUARANDA @ Documentos.

(1 of1)

Para validar el documento de un
click sobre “Validar Documento”

En este punto el funcionario que tiene este perfil tiene2 opciones, luego de dar clic en
“Validar Documento”:

e Descargar
e Reescanear
e Enviar aIndice

Ademas, si el documento estd ya firmado entonces se le permitira:

e Descargar
e Modificar Secuencia

» N24.-563 y Francisco Salazar
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Juicios
Nimero Praceso Nombre Judicatura Incidente Fecha ingreso. Wédulo de ingreso. Nimero Dosumentos Por Escanear Escaneados Opeiones
0221201500791 UNIDAD SUDICIAL PENAL |, 0210812015 16:53:55 Tramit 3 1 2 | valider
DEL CANTON GUARANDA ramite Documentos
UNIDAD JUDICIAL PENAL L Validar
0228120150073 et camron auananos | 1 310712015 09:40:33 Tramite 2 1 1 e
0228120150791 UNIDAD JUDICIAL PENAL 2910772015 08:28:02 Sorteo: 2 o 2 Q == 1
DEL CANTON GUARANDA = e
of1)
DOCUMENTOS ESCANEADOS
Secuencia Nombre del archivo Estado Documento Estado Firma Opciones
7 PRUEBAS Por Escanear [1] Sin Firma
@ Descargar  BiReescanear
8 ANEXOS_02281_D2281201500791_facha_20158351 Escaneado [1] Sin Firma

< Enviar al indice

Derechos Reservados @ 2015 | Consejo de la Judicatura
Direccion: 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar ]

3.3.2.2.2.1. DESCARGAR

Este botdn nos pemite descargar el documento antes de ser firmado, recuer
que una vez firmado el documento no hay como reversar el procedimiento
ejecutado.

Si da clic en “Descargar” se le abre la siguiente ventana:

| Abriendo ANEXOS_02281_02281201500791_fecha_201583518031.und.ms-... &J

You have chosen to open:

Amcios L ANEXOS_02281_02281 791 fecha vnd ms-pdf

Nimero Praceso Hombre Judicatura Incidente. Fecha ingreso Wédulo de ingreso Nimero Dosumentos] which is: Adobe Acrobat Document

UNIDAD JUDICIAL PENAL . de: http://10.213.22:8080
02281201500791 DEL CANTON GUARANDA | | 03/08/2015 16:53:55 Trimite 3
(Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

02281201500791 UNIDAD JUDICIAL PENAL 1 21/07/2015 09:40:33 Tramits 2
vimite )
DEL CANTON GUARANDA © Abrir con | Adabe Acrobat (predeterminada) -

UNIDAD JUDICIAL PENAL (@ Guardar archivo B
0228120150079+ 1 290712015 08:28:02 Sorteos. 2

DEL CANTON GUARANDA
[T Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

1 0f 1}

Secuencia Hombre del archive Estado Documento Estado Firma

Opciones.

7 PRUEBAS Por Escanear [4] Sin Firma

L

i ANEX0S_02281_02281201500751_fecha_20158351 Escaneado [4] Sin Firma

Salazar

e N24-563 y Francisco
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Una vez, escogido el documento a descargar de un clic sobre “Descargar” y se le
carga una nueva pantalla para que el usuario escoja el formato en el que quiere

descargar el documento.
Si pone “Aceptar” se le carga el documento en una nueva pantalla como se indica
a continuacion:

————— ) T

#5: DEMANDA 02281 0228120150791 fecha_201573113626224-1.pdf - Adobe Resder
File ESt View Window Help =

R W | [1]a | (=) @ [seex -1 | 5 @] 3 | [* Comment | Shace || - 0o
%l Atleast one signature has problems. g

A MERITOS Y oagratn

TENDRA COSTO ALGUNO

3.3.2.2.2.2. RE ESCANEAR

Este botdn esta disponible siempre para que la persona desea escanear nuevamente
el documento por si existio algln error en el documento.

Reescanear Documento
Seguro desea que el registro sea REESCANMEADOT?
5i Cancelar
L ! i
Si desea re escanear el documento
de un click sobre “Si”

Desaparece del listado el documento puesto que debe ser re escaneado

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.2.2.3. FIRMARY SELLAR

Este botdn aparecera Unicamente cuando el documento que se desea firmar
estd en formato “pdf”. Y se despliega la siguiente ventana en la que nos
solicita que ingresemos el usuario, la clave y el pin, datos personales e
intransferibles.

Ingrese las credenciales

Usuarie: [905?Gﬂﬁﬂeﬁﬂi{??&aiﬁaesﬂﬂ'm?b ]

Clave: | sassessnes

Pin: | |ssessess

B Firmar @ Cancelar

NOTA: Tener en cuenta que antes de firmar el documento se debe
verificar que el documento sea el correcto puesto que una vez que
se firma electronicamente ya no se puede cambiar. El documento
sera enviado al juez automaticamente una vez que se escanee y
firme todos los documentos de la causa, mostrando el siguiente

mensaje.

El tramite ha sido enviado al juez
safisfactoriamente

Luego de firmado el documento se refleja en la bandeja del iNDICE ELECTRONICO
como se muestra a continuacién.

INDICE ELECTRONICO.

PRI i P

Secuencia Descripcién Opeiones

2 ANEXOS B pescargar B Modificar secuencia

PRI i » e

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
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3.3.2.2.2.4. ENVIAR AL iNDICE

Este botdn aparecera Unicamente para aquellos documentos que hayan sido
cargado al sistema en formato MP3, MID, MP4, JPG, JPEG

Al dar clic sobre este botdn el sistema informatico mostrard una notificacion que al
confirmarla se envia el documento al indice electrénico como se muestra a
continuacion.

Enviar al indice electronico .

B :Estd seguro que desea enviar el documento al indice electronico?

W 5i #® No

De un click en “Si” si desea subir la
informacion al indice electrénico

Al confirmar que se desea enviar al indice electrénico, automaticamente el sistema
lo refleja en la tabla de indice Electrénico, como se muestra a continuacion:

INDICE ELECTRONICO

Secuencia Descripsion Opoiones

12 ANEXOS O pescargar | B Wodificar seouensia

Al dar clic en el botén “Validar documentos” de la tabla de Juicios se visualizara la
lista de documentos ingresados para un determinado sorteo, escrito o tramite
como se muestra a continuacion.

Av. 12
{02) 39
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Juicios
Nimero Proceso Hombre Judicatura Incidente Fecha ingreso. WMédulo de ingreso Nimero Documentos Por Escanear Escaneados Opciones
0221201500791 UNIDAD JUDICIAL PENAL |, 0310812015 16:53:55 Tramite 3 1 2 q  Validar
DEL GANTON GUARANDA Do
02281201500791 UNIDAD JUDICIAL PENAL 310772015 09:40:33 Tramite 2 0 2 q  Validar
DEL CANTOH GUARAHDA. Documentos
UNIDAD JUDICIAL PENAL I =
02281201500791 1 291072015 08:28:02 Sorteos 2 ] 2 a Vo
DEL CANTON GUARANDA. Documentos
i1 of 1)

INDICE ELECTRONICO

Secuencia Descripeién Opeiones
4 DEMANDA & Descargar | B Medificar secuencia
2 ANEXOS € Descargar 8 Modificar secuencia

3.3.2.2.2.5. DESCARGAR DESDE INDICE ELECTRONICO

Dando clic en el botdn “Descargar” el sistema muestra la siguiente pantalla

@ eSatje - Varificacién de documentos - Mozilla Finefox. = &
Zrchivo Edtar Ner Historisl Marcadores Hemamientas Aguda
- Cansejo de la Judicatura | Consejo de... ~ | Ppless BPM | Bl <Sstie - Verificacicn de documentos % | co- Consejo de la Judicatura - Servicia Ce... || Pestafa nueva L+
* 10213.2 P " i A P ¢ || 8- Goog PR
Himers Pracesa Homare Jusicatura [— fecnaingresn wmasun e ngress Himern Dscumentss. Por Escanesr Escancadss Opaianes.
Jyiz0r80n UNIDAD JUDIGIAL PENAL . o | w—-—
ozzar201500731 e | 1 03082015 16:53:55 e a z a .
1or UNIDAD JUDICIAL PERAL | | R n \ , [
0228120150073 e 310772015 034033 Teaemitn 2 a .
UHIDAD JUDICIAL PERAL aiidar
azza1201500731 - ' w7701 082802 Sormon 2 o z O =T
et
BOCUMENTOS ESCANEADOS
secusncia [epp— Estad0 Dacumants Extaas Firma opoionss
. anexos Por Excanear 11 50 Fima
Secemcie Descrsciin Opciones
' AnEx0S O Descargae | B mosmear secuencia
/4008 © 2015 | Cons
12 de Octubre H24-563y
o TS5 @ = [wi i = e %
> = | ] | b 4 s [ O [
L — — —

Y se descarga el documento como se lo hizo en el item anterior

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Sakazar
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3.3.2.3. FUNCIONALIDADES DE LA PANTALLA: HISTORICOS DE
DOCUMENTOS

suario MURILLO HENRY
Cerrar Sesion

(U“‘u‘w‘u‘nz_
Digitalizacion »

Historico de Documentos

Filtros de bisqueda

Proceso *

Judicatura * ' TODOS

Buscar

Derechos Reservados © 2015 | Consejo de la Judicatura
Direccion: 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar

En esta pantalla estd habilitada para LA PERSONA ENCARGADA DE ESCANEAR Y FIRMAR
los documentos y podra realizar las siguientes actividades:

e Filtrar la busqueda ingresando el nimero del juicio y la judicatura.

e Visualizar todos los documentos del juicio que han sido escaneados y firmados
los cuales fueron ingresados desde el mddulo de sorteos o escritos.

e Cargar todos los documentos escaneados y firmados de un determinado
sorteo o escrito.

e Visualizar el nUmero de documentos ingresado.

e Visualizar todos los documentos firmados electrénicamente.

e Alertar al usuario si el documento ha sido o no enviado al juez.

¢ N24.-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 64X
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.3.1. FILTROS DE BUSQUEDA

En esta pantalla el digitalizador podrd realizar las siguientes actividades:

Filtros de bisqueda

Proceso * 102812015037466G

Judicatura * | [10281] UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PEMALES CON SEDE EM EL CANTON IBARRA -

|‘ Buscar |

Primero debe ingresar el nimero del juicio: que consta de las siguientes partes:

10281201503746G
\_'_l_'_l Y J

Numero de la Ao en el que Nimero
Judicatura si ingresa la secuencial del
causa juicio

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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Luego en “Judicatura” de un clic en el combo de la derecha como se indica en la
siguiente figura:
3 De un clic en el
Judicatura * 2 J IDIC| C ~ o
udicatura * | [10281] UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES @EDE EM EL CANTON IBARRA - ombo  para
Buscar [ ypp| ’Ip habilitar la
’ busqueda
2 El resultado de la bdsqueda aparece en
. i T la parte inferior pintado de amarillo, de
Digite el numero de judicatura o . . .
; doble clic sobre la informaciéon para
escriba el nombre de Ia . .
concluir la busqueda y se carga como
judicatura y de un clic en - se ve en punto “4”
Cuando el usuario habilita el combo, se despliega la posibilidad de digitar el
numero de la Judicatura o escriba el nombre de la judicatura y para buscarlo le
debe dar un clic sobre IEI
Al habilitar el combo se le despliega el listado de las judicaturas, de modo que
puede ubicar la requerida moviéndose con la barra de desplazamiento vertical
Digite en la celda el nimero de la Judicatura o
escriba el nombre de la judicatura
Judicatura * | ToDOS -
Buscar 1 ‘}] t
| e enomte oo o e S eaAL0 Con la barra de desplazamiento puede
o UNIDAD JUDICIAL DE FAMILIA, MUJER, NINEZ ¥ ADOLESCENCIA Y buscar Ia judicatura
10208 ADOLESCENTES INFRACTORES CON SEDE EN EL CANTON IBARRA E
10281 UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES CON SEDE EN EL CANTON IBARRA
1028120150
10282 UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES CON SEDE EN EL CANTON OTAVALO
§ 10300 UNIDAD JUDICIAL MULTICOMPETENTE CON SEDE EM EL CANTON ANTONIO ANTE
1028120150 10332 UNIDAD JUDICIAL MULTICOMPETENTE CON SEDE EN EL CANTON COTACACHI
10333 UNIDAD JUDICIAL CIVIL CON SEDE EN EL CANTON IBARRA hd
Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar

{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec

Hacemos de la justicia una practica diaria Pagina 40 de 48




MANUAL DE USUARIO

—-\ , 2~
- CONSEJO DE LA MODULO DE DIGITALIZACION
JUDICATURA S
Fecha: 04-Dic-2015

DNTICS-DES-MU-Digitalizacién

Este campo permite el ingreso de caracteres alfa numéricos, por
lo que puede ingresar el nimero de la judicatura o puede digitar
el nombre de la judicatura

Judicatura * | [10281] L,'NID.AI'DICIAL DE GARANTIAS PENALES CON SEDE EN EL CANTON IBARRA -

Busear | || ADJUDICIALDEGA | p

10282 UNIDAD JUDICIAL DE GARAMNTIAS PEMALES COM SEDE EM EL CANTOM OTAVALD

("

Y en la parte inferior se carga la informaciéon y queda seleccionada de color
amarillo, si esa es la judicatura de doble clic para confirmar la busqueda y esta se
carga como judicatura.

Finalmente de un clic en “Buscar”, para que se inicie el procesode busqueda de los
documentos del juicio que se necesita:

Busecar

Nota: En caso de no tener acceso a una judicatura especifica, por favor, contactarse
con el administrador para que se ate el usuario a la juducatura deseada mediante el
Moddulo de Administracion

Si el usuario realiza la busqueda del juicio sin indicar cual es la judicatura, le aparecerd
un mensaje como se le indica a continuacidn:

Filtros de blsqueda

Proceso * 10281201503T46G

TODOS -
Judicatura *

[ Ed Judicatura: Emor de validacion: se necesita un valor. ]

IJ Buscar |

Av. 12 de Octu
{02) 3953 &KX
www.funcionjudicial.gob.ec
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3.3.2.3.2. REVISAR DOCUMENTOS

A continuacién aparecerd la lista de documentos ingresados desde el Mddulo de
Sorteo o Escritos como se muestra en la siguiente figura, y le permitirad “Validar el

documento”
(gdw-- | rmmce ot s s i | Corrar Sasin
Digitalizacion -
H de Dorument
Filtros de bisqueda
Proceso. A02E120H5037455
=
—
et — —— === -
s s o s
‘ e < s
s
T
AWA01503748g 1 08 130828 PENALES CON SEDE ENEL CANTON Eserito E @ Revisar Documento
s
o e s
‘ e D . —
s

Para revisar el/los documento(s) de
un clic sobre “Revisar Documentos”

3.3.2.3.3. VISUALIZAR DOCUMENTO

En este punto el funcionario luego de dar clic en el botén Revisar Documentos el
funcionario tendra la oportunidad de Visualizar/Descargar el documento el
mismo que ya se encuentra firmado electrénicamente.

Av. 12 de Octubre N24-563 y Francisco Salazar
{02) 395 00
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Digitalizacion~
Histrico de Dosumentos
s
w ¥ i

Filtros de biisqueda

Proceso ' (1028420150746
Jusdcatura * [1281] UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES CON SEDE EN EL CANTON IB4FRA
Buscar
DETALLE DEL JUCIO
Mimero Procesa Tnciderte Fecha ingreso Nombre Judicaturs Moo de ingreso Nimero Bocumentos Opiones

UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES N

1028120150376 ' 041272015 10:06:01 B Tramite 1 @ Revisar Dovumentos
UNIDAD JUDICIAL DE GARANTIAS PENALES

102812045037455 ' 412085 130425 B Escrite 1 '@ Revisar Documentos
UNIDAD JUDIGIAL DE GARANTIAS PENALES

102812015007456 1 2571112015 0936:44 L AoE L canron A Sorteos s @ Revisar Documentos

(oi1)
DOCUMENTO E SCANEADOS Y FIRIADOS
Secuencia Nombre del archivo Opeiones
0 Eserito & visuaizar

Para visualizar o descargar el
documento de un clic sobre el botdn
“Visualizar”

Si da clic en “Visualizar” se le abre la siguiente ventana:

Abriendo ANEX0S_02281_02281201500791_fecha_201583518031.vnd.ms-... &’

You have chosen to apen:

5 ANEXOS_02281 02281 _fecha_ Lvnd.ms-pdf

whichis: Adobe Acrobat Document
de: http://10.2.13.22:8080

{Qué deberia hacer Firefox con este archive?

(©) Abrircgn | Adobe Acrobat (predeterminada) hd

@ Guardar archivo

[”] Repetir esta decisién de ahora en adelante para este tipo de archivos.

Una vez, escogido el documento a descargar de un clic sobre “Visualizar” se carga
una nueva pantalla para que el usuario escoja el formato en el que quiere
descargar el documento.

{02) 3953 600
www.funcionjudicial.gob.ec
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Si da clic en “Aceptar” se le carga el documento en una nueva pantalla como se
indica a continuacién:

5 OEMANDA 02281 0228120150079 ech 015731 13626224-L o - Adae R S —————
File Edt View Window Help = *

fiae=| [1]es | = @ [ex]-]| HE| 2 | [ef) Comment | Share

é_.‘i‘ At least ane signature has problems.

] A MERITOS ¥ st

NINGUNA POSTULACION TENDRA COSTO ALGUNO

s ot e [TTUTG SE0RRARICD VTR ‘

s | crpe |
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3.3.2.3.4. ALERTA DE ENVIO AL JUEZ
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4. ANEXO

4.1. ANEX01:ListA DE CODIGOS POR PROVINCIA

01 |AZUAY

02 |BOLIVAR

03 |CANAR

04 |CARCHI

05 |COTOPAXI

06 |CHIMBORAZO

07 |ELORO

08 |ESMERALDAS

09 |GUAYAS

10 |[IMBABURA

11 [LOJA

12 |LOS RIOS

13 |MANABI

14 |MORONA SANTIAGO

15 |[NAPO

16 |[PASTAZA

17 |PICHINCHA

18 |TUNGURAHUA

19 |ZAMORA CHINCHIPE

20 |GALAPAGOS

21 |SUCUMBIOS

22 |ORELLANA

23 |SANTO DOMINGO DE LOS TSACHILAS
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24 |SANTA ELENA

4.2. ANEXO 2: DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Término Descripcion

SATIJE Sistema Automatico de Tramitacidn Judicial Ecuatoriano
Instancia Nivel en el que se va conociendo los procesos, Juzgados, Salas
Materia Tipo de proceso el mismo que puede ser: Penal, Civil, Trabajo,

Trédnsito, Inquilinato, Familia.

Proceso Se refiere en forma general a un: juicio, diligencia, contravencién,
indagacién previa, demanda, causa, etc.

Providencia Resolucién judicial que decide sobre cuestiones de tramite y
peticiones de un proceso.

Resolucién Providencia que resuelve un proceso ya sea a favor o en contra

Notificaciéon Comunicacion de la providencia realizada a un Litigante mediante
su abogado.

Boletas Documento impreso que contiene el texto de una notificacion.

Fe de Presentacion Documento impreso que da fe que el ciudadano o abogado

presenté un proceso en la Oficina de Sorteos.

Escrito Peticién de algun tramite especifico dentro de un proceso.

Delito/Accion Son los delitos o acciones correspondientes a un determinado Tipo
de Accidn por la cual es presentada una demanda o proceso.
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Ejemplo: Letra de Cambio

Actor/Ofendido Actor se refiere al acusador en las materias Civil, Laboral y Familia.
Ofendido se refiere al acusador en las materias de Penal y

Transito.

Demandado/Imputado Demandado se refiere al acusado en las materias Civil, Laboral y

Familia. Imputado se refiere al acusado en las materias de Penal y

Trénsito.

Médulo Subsistema que realiza tareas especificas y forma parte de es
sistema principal.

Casillero Numero de casillero fisico en el cual se le notifica las providencias
de un proceso a un determinado abogado.

Matricula Numero de identificacién de la credencial de un abogado.

Recusacion Acto de sortear un proceso en que se pide sé re-sortee la
demanda principal, excluyendo al o los juzgados que ya

conocieron el juicio principal u otra recusacidn.

Actividades Término general para llamar a una providencia, auto, sentencia,
oficio, resolucion, etc.

Litigante Partes de un proceso, se refiere a los actores o demandados

Tipo Accién Tipo de proceso dentro de una materia, ejemplo: dentro de los
Procesos Civiles existen los Ejecutivos, Especiales, Diligencias, etc.

Razon Motivo por el cual un proceso llega a una Judicatura

Fojas Hojas validas que contiene texto y se anexan a una demanda
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