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1. INTRODUCCIÓN 
 

Este manual está destinado a describir únicamente la funcionalidad del módulo Citaciones. 

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. FUNCIONALIDAD DE LA APLICACIÓN 

2.1. INGRESO AL SISTEMA  

 Judicatura: Ingrese el código de la judicatura en la cual se va a trabajar. 
Compuesto por 5 dígitos: Dos primeros corresponden al código de su provincia 
asignado de acuerdo a la tabla del Anexo 1. 
Ejemplo: 17051 

o Donde 17 indica que se trata de la provincia de Pichincha  

o Los otros tres dígitos hacen referencia a …… 

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

ingresar al sistema. Compuesto por su primer apellido separado por un punto y 

su primer nombre. 

 Contraseña: Es la clave personal del usuario (AD) 
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Si el ingreso al sistema no es correcto le aparece el siguiente mensaje: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De un click sobre “Ok”, para que le permita ingresar nuevamente los datos. 

2.1.1. PERMISOS PARA USUARIOS 

En el Módulo de Administración, de ser el caso habrá que asignar permisos a los 

usuarios para las tareas de “CONFIGURAR ZONAS” y “ASIGNAR DATOS PARA CITACIÓN”. 

 

2.1.2. PANTALLA PRINCIPAL DE CITACIONES 
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2.1.3. INGRESO A CITACIONES 

Para ingresar a “Citaciones” tiene dos opciones: 

o PRIMERA OPCIÓN: Se ubica en el menú superior, como se indica en la figura 

inferior y da un click en “Acción”,  para que se despliegue el listado, del 

cual se tiene que escoger la opción “Citaciones”. 

 

 

 

 

 

 

o SEGUNDA  OPCIÓN: Colocarse sobre “Citaciones” y dar doble click para que 

se abra la pantalla del módulo en referencia 

 

 

 

 

 

 

 

De un click en “Acción”, y 

del listado que aparece 

escoja la opción 

“Citaciones” 
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Después se le despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De un click en “Citaciones” 

para que se despliegue la 

nueva pantalla. 
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2.1.3.1. REGISTRO DE PROCESOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3.1.1. INSTANCIAS 

Mostrará las instancias de la Judicaturas Relaciones configuradas con el 

módulo de administración. 

  

 

 

 

2.1.3.1.2. MATERIAS 

De un click en el combo derecho para que se le despliegue el listado de 

Materias del catálogo. 

 

 

 

De un click en el combo de la 

derecha  de “Instancias” y se 

despliega el listado, y escoja de las 

opciones indicadas. 
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2.1.3.1.3. JUDICATURAS 

El listado de Judicaturas, está directamente relacionado con la Materia 

que se selecciona previamente, de manera que aparece un listado de 

Judicaturas dando un click en el combo de la derecha, y con la barra de 

desplazamiento puede ubicarse en la Judicatura deseada 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3.1.4. AÑO Y NÚMERO DE JUICIO 

Ingrese el año del juicio y el número del JUICIO y de un click en  

 

 

Y le aparecerá una pantalla como se indica a continuación: 

 

 

 

De un click en el combo de la 

derecha  de “MATERIAS” y se 

despliega el listado, y escoja de las 

opciones indicadas. De un doble 

click sobre la fila que contenga la 

información requerida. 

De un click en el combo de la 

derecha  de “Judicatura” y se 

despliega el listado. 

Con la barra de desplazamiento 

puede recorrer el listado de 

Judicaturas.   
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En esta pantalla se cargan todos los procesos relacionados con el número de juicio 

que se digitó previamente, y la información relevante a cada uno de ellos. 

La tabla contiene las siguientes columnas: 

o Número de causa 

o Incidente 

o Fecha 

o Detalle 

o Tipo de causa 

o Acción/Delito 

o MovIncidente 

o IdMovimiento 

Para seleccionar la causa, ubíquese en la fila que contiene los datos que necesita, 

y de doble click sobe el dato o en su defecto seleccione y de un click en “Aceptar”. 

Luego de dar “Aceptar” automáticamente se carga en la pantalla inicial la información 

relacionada a dicha causa y no va a permitir que se realicen cambios en los campos: 

o Tipo de causa 

o Acción/Delito 

o Citar a: Litigantes 

o Actor/Ofendido 

o Demandado/Procesado 

o Citaciones anteriores 

Como se puede ver luego de seleccionar la causa, verá que se cambia la pantalla, 

inicialmente se tenía: 
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Luego de hacer la búsqueda: 

 

 

 

 

Como se puede ver luego de realizar la búsqueda, se cambia “Año-Número” por “No. 

Proceso Judicial” puesto que se tiene que ver el número de juicio, es decir: Código de 

Judicatura, año y número secuencial del juicio. 
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2.1.3.1.5. INGRESO DE CITACIONES 

Y aparece el mensaje “Esta causa no está ingresada a Citaciones, desea 

ingresarla ahoara…?”, y tiene dos opciones: 

o SI CONTESTA SI:  Le permite registrar el Ingreso a la Oficina de 

Citaciones, y se le despliega la siguiente pantalla donde 

tiene que revisar la siguiente información 

 Confirmar la fecha, hora y motivo de ingreso 

 Motivo: tiene dos opciones a seleccionar según 

corresponda: 

o CITACIÓN: 

 

 

 

 NOTIFICACIÓN: 

 

Al dar un click en “Aceptar”, se regresa a la pantalla de “Control de Citaciones”. 
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2.1.3.1.6. CITAR A: 

De un click sobre “Citar a:” y se le habilitan las opciones:  

o Agregar 

o Modificar 

o Borrar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si existen litigantes cargados, entonces, el usuario puede ubicarse en la fila que 

contiene la información del litigante (se pinta de color celeste indicando la 

selección). De doble clic sobre esta fila y se le a desplegar la siguiente pantalla 

como se indica a continuación: 
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De doble click en la 

fila que contiene los 

datos del litigante 

que necesita 

modificar y se le 

despliega esta 

pantalla 
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1. DIRECCIÓN: el usuario puede cambiar la dirección del litigante.  

2. Seleccionar según corresponda el texto que debe aparecer en la boleta 

a. PGE (Formato Procurador General del Estado). Solamente se activa en boleta 

personal, y lo que  hace es que aparezca en la boleta la firma con el nombre del 

Procurador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. En calidad… (Agrega “en la calidad que ha sido demandado” ESTE C. 

c. …la reforma… (Agrega “con la demanda, la reforma y todo lo actuado a” 

3. En  “CITACIÓN” seleccionar el tipo de diligencia realizada, el sistema permitirá ingresa: 

 

 

 

 

a. Una Citación Personal 

b. Por Boleta 

c. Por Boleta Fijada  

d. Por Razón 

 

 



 

                                              MANUAL DE USUARIO  
MÓDULO DE CITACIONES DELPHI 

 
 

 
Fecha : 10/03/2015 

  
DNTICS-DES-MU-Citaciones 

 

Página 17 de 57 
 

4. En “Fecha y Hora de Citación”, se coloca la fecha en la que se entregó la citación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. En “Firma”, escoja si o no dependiendo si la boleta o citación fue recibida y firmada por el 

receptor  

6. “Recibido por” solo se activa cuando se escoge como opción de Citación “Boleta”. En este 

caso debe Ingresar el nombre de la persona que recibió la Boleta. 

 

Dando un click en estas flechas se 

avanza o retrocede en los meses o 

años del calendario 

De un click en este ícono  para que 

se despliegue el calendario 

De doble click sobre el día 

seleccionado y se carga esa fecha 

De un click sobre este círculo y se carga la 

fecha actual (del momento en que se 

encuentra ejecutando el programa) 

De un click sobre los combos 

para mover el horario deseado 

“Recibido por” solo se 

activa en caso de 

seleccionar la Citación 

como “Boleta” 
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7. “Citado en”: permite el ingreso de la dirección donde se entregó el documento que no 

necesariamente es la dirección que se plantea como referencia, sino que se lo hace en un 

lugar referencial por ejemplo 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. En “Observaciones/Razón”, digitar observaciones relevantes en el proceso 

 

 

 

9. “Citaciones Realizadas”: muestra las citaciones realizadas. En el caso de Boletas nos 

mostrará hasta tres registros. 

 

 

En este caso, la citación se puede borrar la Boleta, en caso de existir error en el ingreso se 

puede eliminar la citación ingresada, primero ubíquese en la fila que contiene la 

información que de desea eliminar, luego de un click sobre  

 

Y se presentará un mensaje de confirmación como el que se muestra a continuación 
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Si da un click en “Yes” se elimina la boleta, o citación, si da click en “No” todo que igual. 

10. Una vez llenados todos los campos de un click sobre  para que se grabe la 

información digitada. 

Si al momento de grabar no se han llenado todos los campos, entonces le aparecerán 

mensajes similares a los siguientes: 

 

 

 

 

11. “Imprimir”: si da un click sobre  le permite que se despliegue una pantalla como la 

que se muestra a continuación: 
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Si la información es correcta, entonces de un click sobre  nuevamente y se imprime 

el documento. 

Si el usuario da un click sobre  se desplegará una pantalla donde escoja si 

desea que se imprima páginas pares o impares, pero solo se habilita si la citación consta 

de más de una hoja. 

 

12. Finalmente, si todo está correcto, y se ha cumplido con las condiciones del caso, y  

dependiendo de las diligencias realzadas se puede efectuar la devolución del proceso por 

medio del botón.  

 

Con el que regresa el documento a la entidad que lo requiere. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

De un click en “Devolver” 

ya aparece un mensaje 

pidiendo si desea que se 

reenvíe la información a la 

Judicatura que se indica 

en esta pantalla. 
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2.1.3.1.6.1. AGREGAR LITIGANTES 

Nos permite designar los litigantes que van hacer citados o notificados. Y al dar 

click en  “Agregar” se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En  nueva pantalla tiene que dar un click en  

Para que pueda buscar al litigante: 
 

 

 

 

 

 

 

 Escoja en  primer lugar si se trata de: 

o Actor/Ofendido 
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o Demandado/Imputado 

 Luego revise si es correcta la información y de doble click sobre la fila que 

contiene la información requerida, para que ésta se cargue en la pantalla inicial: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ingresamos los datos correspondientes a: 
o Dirección del Litigante. 
o Referencia, documentos adjuntos y/o anexos. 
o Seleccionamos la Zona, en ciudades pueden existir más de una zona en 

base a la configuración realizada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Seleccionar un sector, de igual forma cada zona puede tener más de un 
sector, de haber más de uno selecciónelo como lo hizo en Zona, caso 
contrario se carga automáticamente 

o Seleccionar el citador: si lo permite, porque en muchos casos se carga 
automáticamente, cuando solo hay uno, de no ser así busque el citador 
del listado que se cargue. 

 Guardar 

 Imprimir 
 

Con la barra de desplazamiento 

desplácese en el listado para ubicar 

la zona deseada 
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Si el usuario no ha ingresado todos los datos solicitados en la pantalla, entonces le 

aparecerá un mensaje como se indica a continuación, advirtiendo que no se 

puede grabar sino se cuenta con toda la información. 
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 Una vez guardada nos mostrará la siguiente pantalla: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.3.1.6.2. MODIFICAR 

Nos permite cambiar los datos previamente ingresado, mismo que se actualizarán 

luego de dar un click sobre el ícono de “Grabar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                              MANUAL DE USUARIO  
MÓDULO DE CITACIONES DELPHI 

 
 

 
Fecha : 10/03/2015 

  
DNTICS-DES-MU-Citaciones 

 

Página 25 de 57 
 

 

2.1.3.1.6.3. BORRAR 

Si se requiere eliminar alguna información concerniente a los litigantes de un click 

en “Borrar”, y le aparece una pantalla como la que sigue: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si da un click en “Yes” se borrará el litigante seleccionado, de dar un click en “No”, 

se mantiene la información previa. 

2.1.3.1.7. LITIGANTES: 

En litigantes, se despliega la información de Acto/Ofendido y de 

Demandado/Procesado, solo es de lectura, no permite realizar cambios. 
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2.1.3.1.8. CITACIONES PENDIENTES 

Para modificar las citaciones que están pendientes, se ubica en la fila que contiene la 

información y de click derecho, y le aparece el mensaje que se indica a continuación: 

 

 

 

 

 

 

o Borrar o Anular citación pendiente. 
o Agregar una nueva Citación o Notificación. 

 

2.1.3.1.8.1. AGREGAR CITACIÓN PENDIENTE 

De un click sobre “Agregar” y automáticamente se crea la fila con la información 

ingresada de la citación que se ha generado indicando: 

o Fecha de creación 

o Hora de creación 

o Motivo (Citación o Notificación) 

o Usuario 

 

 

 

 

 

2.1.3.1.8.2. ELIMINAR CITACIÓN PENDIENTE 

Se ubica sobre la fila que contiene la citación a ser eliminada  de un click derecho, 

escoja la opción “Borrar/Anular” y le aparece el siguiente mensaje comprobatorio:  

 



 

                                              MANUAL DE USUARIO  
MÓDULO DE CITACIONES DELPHI 

 
 

 
Fecha : 10/03/2015 

  
DNTICS-DES-MU-Citaciones 

 

Página 27 de 57 
 

Si da un click en “Yes”, se elimina la fila de información, si da click en “No” quedan 

los datos tal cual los tenía, antes de realizar la consulta. 
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2.1.4. INFORMACIÓN. 

En el ítem “Información”, tiene dos partes, la primera donde el usuario puede 
encontrar los datos de una causa para su lectura, y  la segunda  muestra 
información referente a las distintas actividades realizadas en la oficina de 
citaciones. 

 

2.1.4.1. DATOS GENERALES 

Indica la información de una causa, indicando: 

o Tipo de causa 

o Tipo de Acción/delito 

o Actor/Ofendido y Demandado/Imputado 
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2.1.4.2. CITACIONES 

De un click sobre “Citaciones” para que se despliegue la ventana que se muestra a 

continuación. En esta ventana se encuentran la información de las citaciones que 

se han realizado  por una causa determinada. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.4.2.1. CITACIONES 

Se enlistan las notificaciones o citaciones realizadas en una causa, indicando: 

o FECHA Y HORA de la realización de la notificación 

o El MOTIVO, es decir Notificación o Citación 

o El ESTADO de la citación: devuelto, pendiente, eliminado. 

o FECHA DE DEVOLUCIÓN, del documento  

o USUARIO DEVOLUCIÓN, indica el nombre del funcionario que 

ingresa la información al sistema. 

 



 

                                              MANUAL DE USUARIO  
MÓDULO DE CITACIONES DELPHI 

 
 

 
Fecha : 10/03/2015 

  
DNTICS-DES-MU-Citaciones 

 

Página 30 de 57 
 

2.1.4.2.2. DEMANDADOS / PROCESADO CITADO 

 

 

Nos enlista el nombre de los litigantes que van a ser notificados o citados, y nos 

indica el estado de las citaciones realizadas. 

Los “Estados” de la citación pueden ser: 

a. DEVUELTO si ya se cumplieron las diligencias,  

b. PENDIENTE si no se cumplen todas la diligencias, 

c. ELIMINADO si el ingreso fue borrado. 

Si da un click derecho sobre uno de los registros en “Estado”, podemos reingresar 

el proceso, para continuar con otra diligencia de ser el caso. Le aparece un 

mensaje con dos opciones: 

o Quitar devolución 

o Salir 

Si da un clic sobre “Quitar Devolución” el resultado es el que se ve en la figura 

inferior. La Notificación pasa de un Estado Devuelto a un Estado Pendiente 
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Si el Estado de la Citación es “Pendiente”, no puede cambiar el Estado a 

“Devuelto”  y le aparecerá el mensaje que se ve en la figura de arriba 

 

2.1.4.2.3. CITACIONES REALIZADAS 

 

Nos muestra todas las citaciones realizadas al litigante, adicionalmente podemos 

imprimir todas las boletas. 

Para imprimir la boleta, se tiene que seleccionar la boleta requerida ubicándose 

en la fila que contiene la información y dar un clic sobre el ícono “Imprimir” o 

“Intercalada” esta última para cuando se tiene más de una hoja en la citación y se 

desea escoger las hojas a imprimir. 

 

Y se le desplegará una pantalla como la que se muestra a continuación: 
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En esta pantalla el usurario no podrá realizar modificaciones sino, únicamente 

imprimir la información visible. 

Si quiere dejar la pantalla en blanco para llenar nuevamente de datos tiene que dar un click sobre 

“Limpiar” y le permitirá ingresar nueva información. 

 

 

 

 

 

Si el usuario da clic sobre “Limpiar”, 

entonces la pantalla queda en 

blanco para ingresar nueva 

información. 
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2.1.5. REPORTES 
 

2.1.5.1. HOJA DE TRABAJO - CITADORES. 

 

Permite consultar los procesos asignados a cada citador,  para tal efecto  se  procede de la 

siguiente manera: 

o Escoja el período en el que se requiere realizar la búsqueda, para lo cual debe 

seleccionar la fecha inicial (Desde) y la fecha final (Hasta), 
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o Escoja el nombre del Citador del que se quiere obtener el reporte, para lo cual 

tiene que dar un click en el combo de la derecha, se despliega el listado, y con la 

barra de desplazamiento deslícese en la tabla, y de doble click sobre el nombre 

del citador que busacaba. 

 

 

 

 

 

 

Dando un click en estas flechas se 

avanza o retrocede en los meses o 

años del calendario 

De doble click sobre el día 

seleccionado y se carga esa fecha 

De un click sobre este círculo y se carga la 

fecha actual (del momento en que se 

encuentra ejecutando el programa) 

De un click sobre el  combo para 

que se despliegue el calendario 
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De un click en: 

 

Para que se cargue la información relacionada con el Citador seleccionado, y se visualizará 

una tabla como se indica a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta tabla contiene la siguiente data: 

o Número de Proceso Judicial: el número de la causa del proceso que se tiene que 

notificar 

o No. De Ingreso: 

o Citación #: el número veces que se ha emitido una boleta,  citación o razón. 

o Litigante citado: el nombre del litigante que fue notificado 

o Dirección citación: la dirección a la que corresponde la citación 

o Referencia: un lugar de referencia que permita llegar a la dirección que se indicó 

para que se realice la notificación 

Indica el número de citaciones asignadas al 

funcionario para el período previamente 

seleccionado 
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Se obtienen dos tipos de reportes: 

 

a. HOJA DE CONTROL DE CITACIONES: seleccione un número de juicio, de un clic sobre 

este y luego ubíquese sobre 

 

 

Y se obtiene un reporte como se indica a continuación: 
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Como se puede ver en el reporte se encuentran los datos de la tabla de 

información inicial, más los espacios necesarios para que el citado firme la 

recepción de la citación. 

 

 

b. “HOJA DE CONTROL DIARIO DE TRABAJO”: Listado de Procesos asignados por citador. 

Para que se despliegue el reporte, de un click en:  

 

 

Y el reporte es similar al que se ve en la siguiente figura: 

 

Si va a guardar el reporte de un click  y le aparece un mensaje como se muestra a 

continuación, de manera que el usuario pueda guardar el documento en su 

computador. 
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Para imprimir el reporte de un click en . 

En el caso de la visualización del documento tiene las siguientes opciones: 

o Todo el documento: de un click en  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De un click en el ícono de guardar e 

ingrese el nombre con el que desea 

guardar la información 
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o Para ver al 100%: de un click en : 

 

o Para ver al ancho de la pantalla, de un click en  
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2.1.5.2. CITACIONES PENDIENTES. 

 

Muestra las citaciones que están pendientes, se puede filtra por los siguientes parámetros: 
a. Año de ingreso:  Puede ir hacia adelante o hacia atrás mediante los combos. 

 
 
 
 
 

b. Judicatura: Seleccione del listado una Judicatura, y de doble click sobre la fila que 
tiene el dato deseado, para que quede escogido. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                              MANUAL DE USUARIO  
MÓDULO DE CITACIONES DELPHI 

 
 

 
Fecha : 10/03/2015 

  
DNTICS-DES-MU-Citaciones 

 

Página 41 de 57 
 

c. Número de Proceso Judicial: para lo cual debe ingresar primero el año y luego el 
número de juicio: 

 Año: Escoja el año dando click en el combo para que se abra el listado y 
luego ubíquese en el año que busaca, de doble click para seleccionarlo. 

 
 
 
 
 
 
 

 Número: Escoja el número de juicio del listado que se despliega al dar 
click en el combo derecho. 

 

 

 

Si quiere devolver la causa,  

o Seleccione la fila que contiene el número de la causa que se quiere devolver 

o deberá dar un click en “Devolver”  

 

 

o y le aparecerá un mensaje como se muestra a continuación, donde le indica la 

judicatura a la que se devolverá la causa. 
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Si se puede realizar la devolución, la fila desaparece de la tabla, caso contrario se 

muestra una imagen como se ve en la figura de abajo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.5.3. CAUSAS PARA DEVOLUCIÓN. 
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Consulta los procesos a los cuales ya se le realizaron las diligencias de notificación 

y constan con fecha de devolución, pero no se ha concretado la devolución. 

De igual manera que en casos anteriores seleccione el período primero. 

Escoja el “Citador”, dando un click en el combo derecho para que se abra el 

listado como se ve en la figura: 

 

 

 

 

 

 

Luego si desea que se realice la búsqueda en “Todas las instancias, judicaturas y 

materias”, de un click en el combo list como se indica a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si no necesita que se enlisten con deprecatorios de un click en el check box “Sin 

deprecatorios”. 

Hecha la selección de parámetros el usuario debe dar un click en: 

 

 

Si da un click en este check box, 

deshabilita la opción de escoger 

“Instancia”, “Materia”, 

“Judicatura” 

Con la barra de 

desplazamiento 

deslícese en el 

listado, hasta 

encontrar el 

Citador requerido. 
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Para que se genere la siguiente tabla: 

La tabla contiene la siguiente información: 

o Número de Proceso  de Judicial 

o Número de Ingreso 

o Citados 

o Tipo de citación 

o Fecha Citación 

o Fecha devolución 

o Citador 

Para que se genere el reporte de un click en  

 

 

El reporte se imprime con un salto de página por cada judicatura, con la finalidad 

de que este detalle sirva como un recibido. 
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2.1.5.4. LIBRO DE PROCESOS JUDICIALES 

Las causas pueden ser ingresadas o devueltas, de manera que de esa manera se las 

clasifica en este reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Primero debe escoger en “Fecha”, si el documento está clasificado por fecha 

de ingreso o de salida. 
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De un click en Ingreso o Salida para seleccionarlo. 

o Luego seleccione el período, como se lo realizó en pasos anteriores, 

desplegando los calendarios respectivos, pero teniendo el cuidado de ver que 

las fechas de inicio y final del período sean las adecuadas. 

 

 

 

 

 

 

o Solo se habilita el check box “solo devueltos” si ha seleccionado en Fecha la 

opción “Ingreso” 
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o Puede dar un click en “Consultar” para que se llene la tabla que se ve en la 

figura inmediata superior. 

o La tabla que se abre contiene los siguientes datos: 

 Número de Proceso Judicial 

 Judicatura 

 Fecha de Ingreso 

 Fecha de salida 

o Para que se vea el reporte de un click sobre “Imprimir” y se despliega una 

pantalla como se indica a continuación: 

 Consulta Libro de ingreso y devolución de los procesos registrados en 

la oficina de citaciones. 

 

o Los procesos que cuentan con fecha de devolución se especifica en el 

listado a imprimir. 
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2.1.5.5. ESTADÍSTICA DE CITACIONES. 

Presenta un detalle de las diligencias realizadas por citador. 

Para el efecto, el usuario primero debe seleccionar el período del que 

quiere obtener el reporte, y luego de un click en “Consultar” y se le 

despliega una tabla como se observa en seguida: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La tabla contiene los datos de cuantas boletas, citaciones o razones 

fueron entregadas por un Citador. 

Para ver el reporte, el usuario de dar un click sobre “Imprimir” y se genera 

el siguiente reporte, que permite visualizar en grafico estadísticos de las 

actividades de los citadores: 
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2.1.5.6. MOVIMIENTO DE CITACIONES. 

Consulta estadística  del estado de las citaciones de procesos en la Oficina 

de Citaciones en un periodo determinado. 

o Materia 

o Judicatura 

o Cantidad Ingresada 

o Cantidad Devuelta 

o Cantidad Pendiente 

o Totales  

Presenta las causas por judicatura y agrupado por materias. 

o Primero ingrese el período, seleccionando la Fecha Inicial y Fecha final 

de la búsqueda, para el efecto tiene que proceder como se ha 

indicado en casos anteriores. 

o Ingrese la fecha de corte 

o Escoja del listado el nombre del Citador 

o Luego de un click en “Consultar” para que se genere la tabla que se ve 

en la siguiente figura: 
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o Para que se genere el reporte de un click en “Imprimir” y éste es como 

se ve en la siguiente figura: 

 

o Aquí se observan los datos estadísticos de todas las citaciones del 

período determinado y de todos los citadores de la judicatura con la 

que se ingresó. 

o Con estos datos se puede determinar el total de devoluciones de 

procesos ingresados en el periodo, así como el total general de 

devoluciones en el periodo. 

o Si desea guardar la información, debe dar un click sobre: 

 

o Y le aparece una pantalla como se indica a continuación, donde puede 

habilitar el guardado, ubicando o direccionando el documento dentro 

de su computador: 
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2.1.5.7. CUADRO INFORME DE CITACIONES 

 

Consulta estadística de las citaciones realizadas, pendientes, eliminadas, 
devueltas, etc. en un periodo de tiempo por Judicatura. 
 
Igual que en los casos anteriores, selecciones el período y luego de un 
click en “Consultar” para que se genere una tabla con los datos 
requeridos, es decir con citaciones: 

 
o Judicatura 
o Eliminadas 
o Pendientes 
o Devueltas 
o Ingresadas 
o Citadas 
o Número de Citaciones 
 

Esta información se presenta por judicatura. 
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Para que se despliegue el reporte, de un click sobre “Imprimir” y el 
documento es el siguiente: 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1.5.8. LISTADO DE CITACIONES POR CITADOR. 

Consulta estadística de las citaciones asignadas por citador en un periodo 

de tempo. 
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El primer paso será ingresar el período, indicando la Fecha de Inicio y la Fecha 

final, y luego escoger del listado el nombre del Citador del que se quiera sacar el 

reporte (como se indicó en varios casos anteriores). 

Después dar un click en “Consultar” para que se genere la tabla de datos, como se 

vio en la figura superior. 

Para que se visualice el reporte de un click sobre “Imprimir” y tiene una pantalla 

como la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

Si desea guardar el documento en su computador, de un click en “Exportar” y 

proceda como se lo hace desde cualquier otro programa, ubique el lugar donde lo 

va a guardar y de un nombre apropiado. 
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2.1.6. UTILIDADES 

2.1.6.1. CALENDARIO: 

 

 

 

 

 

 

2.1.6.2. CAMBIO DE CLAVE 

 

 

 

 

 

 

1. Ingresar clave actual. 
2. Digitar Nueva clave 
3. Confirmar la Nueva clave 

 

2.1.6.3. FIRMAS Y CARGOS 
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o Nombre: Permite modificar el nombre del pie de firma. 
o Cargo: Permite modificar el cargo del pie de firma. 

 

2.1.6.4. CONFIGURAR ZONAS. 

 

o Para agregar zonas pulse sobre (+)  

o Para Quitar zona, sectores o citadoress, ubíquese sobre la que se desea eliminar y 
de un click en (-)  

o Zonas: dependiendo de cada distrito pueden estar dividido en Zonas. 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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o Sectores, dependiendo de cada distrito pueden existir algunos sectores por 
cada Zona. 

 
 

 

o Citadores, los citadores se asignan a cada sector donde van actuar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Una vez agregado una nueva Zona, Sector y un citador quedaría de la 
siguiente forma. 

 


