
 

Manual de Usuario Modulo Ingreso de Requerimientos 
WEB 

 
 

 
Fecha : 14/05/2015 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Manual de Usuario Modulo Ingreso de Requerimientos Web 

 
VERSION 1.0 

  



 

Manual de Usuario Modulo Ingreso de Requerimientos 
WEB 

 
 

 
Fecha : 14/05/2015 

  

 

 

 
Cambios 

Fecha Autor Versión Referencia del cambio 

14/05/2015 DNTICS 1.0 Documento inicial 

    

    

    

 
Documentos de Referencias 

Fecha Autor Versión Documento de Referencia 

    

    

 
Revisiones 

Fecha Revisado por Versión Observaciones 

    

    

   
Aprobaciones 

Fecha Aprobado por Versión Observaciones 

    

    

    

    

    

 
  



 

Manual de Usuario Modulo Ingreso de Requerimientos 
WEB 

 
 

 
Fecha : 14/05/2015 

  

 

 

TABLA DE CONTENIDO 
1. FUNCIONALIDAD USUARO EXTERNO ............................................................................................. 4 

1.1. Consultar causa ....................................................................................................................... 4 

1.2. Seleccionar causa .................................................................................................................... 5 

1.3. Ingreso de requerimientos....................................................................................................... 6 

1.4. Confirmación del requerimiento .............................................................................................. 8 

2. INGRESO AL SISTEMA .................................................................................................................... 9 

2.1. Roles de Usuario ...................................................................................................................... 9 

2.2. Pantalla de Autentificación de Usuario .................................................................................... 9 

2.3. Pantalla para cambio de clave ................................................................................................. 9 

3. FUNCIONALIDAD ROL GESTOR ..................................................................................................... 11 

3.1. Pantalla principal ................................................................................................................... 11 

3.2. Visualizar requerimientos asignados ...................................................................................... 11 

3.3. Atender requerimientos asignados ........................................................................................ 12 

4. FUNCIONALIDAD ROL COORDINADOR ......................................................................................... 13 

4.1. Pantalla principal ................................................................................................................... 13 

4.2. Visualizar requerimientos ...................................................................................................... 13 

4.3. Asignar / Reasignar requerimientos ....................................................................................... 14 

4.4. Habilitar / Deshabilitar gestores ............................................................................................ 15 

5. FUNCIONALIDAD ROL SUPERVISOR ............................................................................................. 17 

5.1. Pantalla principal ................................................................................................................... 17 

5.2. Habilitar / Deshabilitar gestores ............................................................................................ 17 

5.3. Habilitar / Deshabilitar coordinadores ................................................................................... 17 

5.4. Reportes por gestor ............................................................................................................... 18 

5.5. Reportes por fechas............................................................................................................... 19 

5.6. Reportes todos los gestores ................................................................................................... 20 

 
 
 
  



 

Manual de Usuario Modulo Ingreso de Requerimientos 
WEB 

 
 

 
Fecha : 14/05/2015 

  

 

 

1. FUNCIONALIDAD USUARO EXTERNO 
 

 

 

 

1.1. Consultar causa 
 
Esta opción es la que usaran las personas que desean ingresar reclamos por escritos presentados 
que no han sido atendidos en las Unidades Judiciales habilitadas en el sistema, para lo cual 
deberán ingresar la siguiente información: 
 

 Seleccionar materia  
 Seleccionar judicatura 
 Seleccionar año de la causa 
 Ingresar el número de la causa a buscar 
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1.2. Seleccionar causa 
 
Luego de ingresar la información requerida y pulsar el botón “Consulta”, se mostrara un listado 
de todas las causas que coincidan con los parámetros ingresados, como se indica en la siguiente 
figura: 
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Seleccionar la causa en la cual desea ingresar el requerimiento correspondiente. 
 
 

1.3. Ingreso de requerimientos 
 
Al momento de seleccionar la causa, se visualizara el formulario para registrar el requerimiento 
dentro del sistema, el usuario deberá ingrese todos los campos obligatorios (los que tiene un 
asterisco de color rojo).  
 
Los requerimientos están clasificados de acuerdo al siguiente catalogo: 
 

 COPIAS CERTIFICADAS DEL PROCESO 
 CALIFICAR DEMANDAS 
 APERTURA / CIERRE DE PRUEBAS 
 AUTOS PARA SENTENCIA 
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 DICTAR SENTENCIA 
 CONVOCAR AUDIENCIA 
 RECURSO DE APELACIÓN 
 ENVÍO A CORTE SUPERIOR 
 RECURSO DE REVOCATORIA / NULIDAD / AMPLIACIÓN / ACLARACIÓN 
 ENVIAR DEMANDA A CITACIONES 
 ENVIAR OFICIOS 
 NOMBRAR PERITOS 
 OTRO 

 
Como complemento al catalogo seleccinado del requerimiento, el usuario debera ingresar un 
detalle complementario al mismo para mayor aclaracion de su pedido. 
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1.4. Confirmación del requerimiento 
 
Luego de haber ingresado todos los campos obligatorios en el formulario, el usuario deberá 
pulsar el botón “Enviar” para que su requerimiento sea registrado en el sistema y proceda a ser 
atendido por los gestores. 
 
Nota: se enviara un email de notificación de su registro satisfactorio al correo registrado por el 
usuario. 
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2. INGRESO AL SISTEMA 
 

2.1. Roles de Usuario  
 
Para acceder al sistema se disponen de tres roles: 
 

 Supervisor.- Asignar roles a los usuarios. 
Activar o desactivar usuarios. 
Dar seguimiento a los requerimientos 

 Coordinador.-  Asignar o reasignar requerimientos a los gestores.  
Dar seguimiento a los requerimientos. 

 Gestor.-  Atender y da respuesta a los requerimientos asignados. 
 

 
 

2.2. Pantalla de Autentificación de Usuario  
 
Al seleccionar la opción “Ingresar al Sistema” ubicado en la parte superior de la pantalla, se 
mostrara el formulario para autentificación de usuario, ingresar usuario y clave asignada para 
acceder al sistema. 

 
 

 
 

 
2.3. Pantalla para cambio de clave  

 
Todo usuario que haya ingresado al sistema, puede cambiar su clave las veces que desee, para 
esto debe seleccionar la opción “Cambiar Clave” ubicado en la parte superior de la pantalla, se 
visualizara el siguiente formulario. 
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En esta pantalla deberá ingresar los campos obligatorios para para posteriormente pulsar el 
botón “Guardar”. 
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3. FUNCIONALIDAD ROL GESTOR 
 
Como actividad principal del gestor es la atención y da respuesta a los requerimientos asignados 
por su coordinador. 

 
 

3.1. Pantalla principal 
 
Al ingresar al sistema con el rol “Gestor”, la pantalla principal que se muestra al usuario es la 
siguiente. 

 

 
 

 
3.2. Visualizar requerimientos asignados 

 
Para atender los requerimientos asignado a un gestor, seleccionar la opción “Gestor” ubicado 
en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de los requerimientos asignados, los 
requerimientos tendrán dos posibles estados: 
 

 Pendiente.- indica que el requerimiento se encuentra asignado y en espera de respuesta 
 Atendido.- indica que el requerimiento fue procesado con una respuesta. 
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3.3. Atender requerimientos asignados 
 

Luego de haber seleccionado el seleccionar el registro para ingresar una respuesta, se visualizara 
la siguiente pantalla. 

 

 
 

 
Ingresar el texto relacionado a la respuesta del requerimiento seleccionado y pulsar el botón 
“Grabar”, en ese momento se notificara al correo electrónico registrado por el usuario la 
respuesta ingresada por el gestor y pasara el registro a estado “Atendido”. 
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4. FUNCIONALIDAD ROL COORDINADOR 
 
Como actividades principales del coordinador están: 
 

 Asignar o reasignar requerimientos a los gestores. 
 Dar seguimiento a los requerimientos. 
 Activar o desactivar gestores. 

 
 

4.1. Pantalla principal 
 
Al ingresar al sistema con el rol “Coordinador”, la pantalla principal que se muestra al usuario es 
la siguiente. 

 

 
 

 
4.2. Visualizar requerimientos  

 
Para visualizar los requerimientos registrados en el sistema, seleccionar la opción “Coordinador” 
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los requerimientos, 
estos requerimientos tendrán tres posibles estados: 
 

 Ingresado.- indica que es un requerimiento nuevo para ser asignado a un gestor. 
 Pendiente.- indica que el requerimiento se encuentra asignado a un gestor y en espera 

de respuesta. 
 Atendido.- indica que el requerimiento fue procesado por el gestor con una respuesta. 
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4.3. Asignar / Reasignar requerimientos 
 

Únicamente se pueden asignar o reasignar requerimientos a gestores cuando su estado sea 
Ingresado o Pendiente, este procedimiento se realiza pulsando el icono de un lápiz que se 
encuentra ligado a los requerimientos, se visualizara la siguiente pantalla. 
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Ingresar el texto relacionado al motivo de la asignación o reasignación y seleccionar el gestor de 
la lista de gestores, posteriormente pulsar el botón “Grabar” para terminar la asignación o 
reasignación. 

 

4.4. Habilitar / Deshabilitar gestores 
 

En el caso de que un gestor este de vacaciones, renuncie o tenga permisos, se puede habilitarlo 
o deshabilitarlo para que no sea considerado dentro de la asignación de requerimientos 
mientras transcurra el tiempo hasta que se reintegre. 
 
Únicamente se podrá DESHABILITAR un gestor cuando este no tenga requerimientos asignados, 
de ser el caso, primero se deberá reasignar los requerimientos del gestor en mención a otro u 
otros gestores. 
 
Para visualizar la pantalla de habilitar o deshabilitar gestores, seleccionar la opción “Habilitar” 
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los gestores 
registrados en el sistema. 

 

 
 

Para completar el procedimiento se debe pulsar el icono de un lápiz que se encuentra en ligado 
con cada gestor, se visualizara la siguiente pantalla. 
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Cambiamos el estado a “Activo o Inactivo” de acuerdo a lo requerido y pulsamos el botón 
“Grabar”. 
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5. FUNCIONALIDAD ROL SUPERVISOR 
 
Como actividades principales del supervisor están: 
 

 Activar o desactivar gestores. 
 Activar o desactivar coordinadores. 
 Dar seguimiento a los requerimientos. 

 
 

5.1. Pantalla principal 
 
Al ingresar al sistema con el rol “Supervior”, la pantalla principal que se muestra al usuario es la 
siguiente. 

 

 
 

 
5.2. Habilitar / Deshabilitar gestores  

 
Esta funcionalidad esta detallada en el punto 4.4 
 

 
5.3. Habilitar / Deshabilitar coordinadores 

 
En el caso de que un coordinador este de vacaciones, renuncie o tenga permisos, se puede 
habilitarlo o deshabilitarlo para que no sea considerado dentro del sistema de requerimientos 
mientras transcurra el tiempo hasta que se reintegre. 
 
Para visualizar la pantalla de habilitar o deshabilitar gestores, seleccionar la opción 

“(Des)Habilitar” ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los 

coordinadores registrados en el sistema. 
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Para completar el procedimiento se debe pulsar el icono de un lápiz que se encuentra en ligado 
con cada coordinador, se visualizara la siguiente pantalla. 
 

 

Cambiamos el estado a “Activo o Inactivo” de acuerdo a lo requerido y pulsamos el botón 
“Actualizar”. 
 

5.4. Reportes por gestor 
 

Para visualizar la pantalla de reportes por gestor, seleccionar la opción “Reportes por Gestor” 
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los gestores 
registrados en el sistema. 
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Pulsamos el botón “Crear Reporte” para generar un documento PDF con la información del 
gestor seleccionado. 

 

 
 

5.5. Reportes por fechas 
 

Para visualizar la pantalla de reportes por fechas, seleccionar la opción “Reportes por Fechas” 
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara dos campos para ingresar las fechas 
requeridas para la consulta. 
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Las fechas deben estar ingresadas en formato (aaaa/mm/dd), pulsamos el botón “Crear 
Reporte” para generar un documento PDF con la información del gestor seleccionado. 
 

 

 

5.6. Reportes todos los gestores 
 

Para visualizar la pantalla de reportes por fechas, seleccionar la opción “Reportes Todos los 
Gestores” ubicado en la parte superior de la pantalla, automáticamente se abrirá una pantalla 
con el reportes seleccioando. 
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