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1 Módulo de Acta Resumen 
 

1.1 INGRESO AL SISTEMA 
Para ingresar al sistema de acta de resumen, se debe ejecutar doble clic sobre el ícono “Tramite”, 

como lo muestra siguiente: 

 
Figura 1.1 Icono de acceso a SATJE 

1.2 CONTROL DE ACCESO 
 

 

Figura. 1.2 ingreso al sistema 

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

siguientes datos: 
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- Judicatura: Código de la judicatura de la provincia donde está trabajando. 

Ejemplo: 17251. 

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

sistema. Debe utilizar el mismo usuario utilizado al ingreso de la maquina personal. 

 

- Contraseña: Es la clave personal del usuario. 

1.3 INGRESO AL ACTA RESUMEN 
 

Para la gestión de Actas Resumen desde el sistema el usuario (Secretario) debe dar clic en la 

opción “Agenda” y seleccionar la fila de la audiencia en la que se requiere realizar o modificar el 

acta sumaria. 

1.3.1 INGRESO AGENDA 

 

Ingresar a la ventana de agenda, mostrará una lista de agendas de audiencia, que tienen actas 

pendientes o por finalizar.  

 

Figura 1.3.1 Ingreso a la Agenda 
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Descripciones: 

1. Tipo de consulta, opción de buscar por sala o por juez. 

2.  Al generar un tipo de consulta, se despliega una lista de información. 

3. Consultar, al dar clic, permite buscar una lista de agenda de audiencia. 

4. Acceder a registrar las actas, dar clic derecho sobre el juicio, mostrando un menú, donde 

seleccionaremos actas de audiencia preliminar o actas de audiencia definitiva, al dar clic se 

direcciona al módulo web. 

2 Identificación del Órgano Jurisdiccional y del Proceso 
 

Dado que el acta es bastante extensa, para efectos didácticos la vamos a cortar y daremos las 

explicaciones respectivas por áreas. 

La primera parte es información recibida desde el SATJE, esos datos no permiten ninguna 

modificación, está capturada a modo de antecedentes que se necesitan tener presentes en la 

Audiencia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta información es importada desde el SATJE, 

y no permite ninguna modificación. 
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2.1 Desarrollo de la Audiencia 
 

o TIPO DE AUDIENCIA: Ubíquese sobre la flecha derecha y se le despliega un listado de tipos de 

Audiencias, seleccione una dando doble clic sobre ésta. 

 

 

Si no se ha escogido ningún tipo de audiencia, le aparecerá un mensaje como la 

siguiente imagen. 

 

  

Despliegue el listado dando un clic 

sobre la flecha. 

Moviendo la barra de desplazamiento, 

puede buscar en listado el tipo 

deaudiencia 

Para seleccionar una Audiencia de 

doble clic sobre la requerida. 
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o PARTE PROCESAL: Esta tabla contiene datos que vienen desde el SATJE, solo se puede 

seleccionar los check list, para indicar si asistió o no a la audiencia, si lo hace por video 

conferencia tener la precaución de seleccionar el casillero respectivo también. 

 

 

 

 

 

 

 

 

La tabla contiene la siguiente información que es recopilada del SATJE, y no permite cambios: 

 Sujeto Procesal 

 Nombre 

 Abogado 

 Tipo 

 Casillero Judicial 

 Correo Electrónico 

 

Solo se podrá indicar si asistieron los sujetos procesales seleccionándolos con el check list. 

 Asistió 

 Participa por videoconferencia 

 

 

 

 

Seleccione los check 

list, para indicar si 

asistió a la audiencia, 

caso contrario, déjelo 

en blanco 

Esta información se la recupera desde el  SATJE. 
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o OTROS PARTICIPANTES: Si se tienen que agregar intervinientes en la audiencia, deberá dar un 

clic en “Nuevo”,  y se le despliega una pantalla como vemos en la parte derecha, ingresa el 

número de cédula, el nombre y apellido del participante, de un clic en “Aceptar” y se 

agrega en el listado como se indica.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o PRUEBAS DOCUMENTALES: Se va a poder agregar las pruebas documentales que presente 

cada una de las partes procesales. Para tal efecto tiene que dar un clic en “Nuevo” y se 

habilita la tabla inferior donde puede llenar los datos solicitados: 

 

 Tipo de prueba 

 Detalle 

 Parte procesal que solicita 
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o PRUEBAS TESTIMONIALES: De ser el caso, y cualquiera de las partes solicita pruebas 

testimoniales, el usuario deberá dar un clic en “Nuevo” y se le habilita el llenado en la 

tabla inferior y tiene que ingresar lo siguiente: 

 

 Nombre de Testigo 

 Detalle 

 Parte procesal que solicita 
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o PRUEBAS PERICIALES: Si las partes necesitan que se realicen ciertas pruebas extras, se tiene 

que dar clic en “Nuevo”, y se procede a llenar la tabla de la parte inferior, que contiene las 

siguientes columnas: 

 

 Nombre del  Perito 

 Detalle 

 Parte Procesal que solicita 

 

 

 

 

 

 

o MEDIDAS CAUTELARES Y DE PROTECCIÓN: Al dar clic en el check list,  se le va a desplegar la tabla 

donde el juez  podrá aclarar cualquier tema relacionado con el tema en mención. Tendrá 

200 caracteres para explicar las medidas cautelares y de protección tomadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De un clic en el check list para que se despliegue la 

tabla y puedan ingresar hasta doscientos caracteres 

para fundamentar las medidas cautelares tomadas. 
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o MEDIDAS DE RESTRICCIÓN: Si da un clic en el check list,  se le va a abrir la tabla donde el juez  

puede indicar en 200 caracteres las medidas de restricción que se han establecido. 

 

 

 

 

 

 

 

o ALEGATOS: El usuario podrá ingresar hasta 3000 (tres mil) caracteres para respaldar los 

alegatos. 

 

 

 

 

 

o EXTRACTO DE LA RESOLUCIÓN: El juez puede ingresar hasta mil quinientos caracteres para 

indicar un resumen de la resolución. 

 

 

 

 

 

De un clic en el check list para que se despliegue la tabla y 

puedan ingresar hasta doscientos caracteres para 

fundamentar las medidas de restricción tomadas. 
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3 Guardar, Cancelar, Imprimir, Finalizar Acta Resumen 
 

 

 

o GUARDAR: si está seguro que la información está correcta, entonces oprima un clic en la 

opción “Grabar”, pero es importante que se cerciore que en la parte superior aparezca el 

texto que se indica a continuación para confirmar que el proceso ha sido concluido 

exitosamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o CANCELAR: si se escoge esta opción se regresa a la pantalla inicial donde se puede escoger 

iniciar el proceso de llenado del Acta Resumen, como se indica en la figura siguiente: 

 

 

 

 

Cuando escoja la opción “Guardar”, si el proceso ha sido 

exitoso, aparecerá este mensaje, que el usuario tiene que  

revisar para corroborar que el Acta Resumen ha sido guardada. 
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o IMPRIMIR: Para mandar a imprimir es importante haber grabado la información, para que 

los datos estén actualizados. 

Cuando se activa la opción “Imprimir”, el Acta Resumen con todos los datos solicitados 

aparece como se observa en las siguientes imágenes, recogiendo todos los datos previamente 

ingresados: 

 

 

 

  



 MANUAL DE USUARIO  
ACTA RESUMEN COIP 

 

Página 15 de 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 MANUAL DE USUARIO  
ACTA RESUMEN COIP 

 

Página 16 de 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 MANUAL DE USUARIO  
ACTA RESUMEN COIP 

 

Página 17 de 24 
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o FINALIZAR ACTA RESUMEN: Aparecerá una ventana como se muestra en la siguiente imagen, 

a la pregunta ¿Visible?, Notifica y Ocultar Dar un clic en el check list, si quiere que se 

pueda visualizar en la web el documento, y de un clic sobre “ACEPTAR”, en su defecto si no 

debe visualizarse en la web, deje en blanco el check list y de “ACEPTAR” para finalizar. 

 

 

4 REIMPRESIÓN, CARGA DE PDF Y FIRMA ELECTRÓNICA 
 

Para reimprimir actas, cargar actas que dieron problema al finalizar o firmar actas que ya fueron 

finalizadas, se debe realizar del módulo del trámite, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 

 

 



 MANUAL DE USUARIO  
ACTA RESUMEN COIP 

 

Página 19 de 24 

Al dar clic en la opción  de Firmar Electrónicamente, se muestra una ventana de casilleros 

electrónicos, como se muestra en la siguiente imagen: 

 

Descripciones: 

1. Fecha, se selecciona fecha que se desea busca la causa para la firma. 

2. Consultar, al dar clic en el botón consultar se desplegara una lista de causas pendientes y 

firmadas electrónicamente. 

3. Salir, al dar clic en el botón salir se sale de la ventana. 

4. Iconografía, se muestra la información de las lista de causas en qué estado se encuentran. 

5. Firmar, al dar clic en el botón firmar se realiza el procedimiento de la firma electrónica. 

Dar clic en el botón Consultar, se desplegara una lista de información de causas que se encuentran 

en diferentes estados como pendientes y firmados. 
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o Reimpresión 

Seleccionar de la tabla el registro que desea imprimir y dar clic derecho, se mostrara la opcion de 

ver archivo, imagen: 
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Dar clic en Ver Archivo se abrirá una pantalla de vista previa documentos PDF,  se comenzara el 

proceso de la carga la cual puede tardar varios minutos según el documento, imagen: 

 

o Firma electrónica  

Una vez realizado el registro del acta de resumen, se procede firmar electrónicamente  el acta 

resumen. 

Se busca la causa, se debe seleccionar el documento a firmar, se procede a dar clic en el botón 

Firmar, imagen: 
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Dar clic en el botón Firmar, se mostrara una ventana de advertencia como la siguiente: 

 

Dar clic en el botón Yes, se mostrara una ventana de información que la firma se ha realizado 

exitosamente, imagen: 
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o Revisión Histórico 

En histórico podemos revisar que en causa, se ha realizado el acta resumen. 

Se debe ingresar a la opción trámite se desplegara un ventana donde ingresamos la causa, y dar 

clic en el botón buscar, imagen: 

 

 Ir a la pestaña de histórico, se cargaran las actividades una de ellas es el acta resumen, imagen: 
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Seleccionar Acta Resumen dar clic derecho, se mostrara la opción de Abrir PDF, la cual damos clic 

se abrirá una pantalla con el visualizador del PDF, imagen: 

 

 

 

 


