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1. FUNCIONALIDAD USUARO EXTERNO
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1.1.Consultar causa

Esta opcidn es la que usaran las personas que desean ingresar reclamos por escritos presentados
gue no han sido atendidos en las Unidades Judiciales habilitadas en el sistema, para lo cual
deberan ingresar la siguiente informacion:

= Seleccionar materia

= Seleccionar judicatura

= Seleccionar afio de la causa

= Ingresar el numero de la causa a buscar
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. Consulta Juicio JELMEESTERIEEEY

Seleccion de Juicio

Nota: Si selecciona una materia en especifico, la consulta devolverd Unicamente causas relacionadas con dicha materia. Por tal

razon, no se podra elegir una judicatura en particular, porgue se asume gue consultara en todas las judicaturas relacionadas con la
materia elegida.

Provincia: Pichincha

Materia:

- Seleccionar materia - v
Judicatura: P
- Seleccionar judicatura - v
Afo: | 2015 v
Numero: Consultar

1.2.Seleccionar causa

Luego de ingresar la informacion requerida y pulsar el botdn “Consulta”, se mostrara un listado

de todas las causas que coincidan con los parametros ingresados, como se indica en la siguiente
figura:
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Mota: Si selecciona una materia en especifico, la consulta devolvera (nicamente causas relacionadas con dicha materia. Por tal
razén, no s podrd elegir una judicatura en particular, porgue se asume gue consultard en todas las judicaturas relacionadas con la
materia elegida.

Provincia: Pichincha
Materia: CIVIL |E|

Judicatura:

UNIDAD JUDICIAL CIVIL COM SEDE EM EL DIE

Afio: 2015

Humero: 243 | | C{}ns-u“ﬂ[

e/ resultado(s)en su su busgueda

Judicatura Afio Causa Actor/Ofendido /Imputado Accian/Delito

UMIDALD
JUDICIAL CINVIL
COMN SEDE EN EL
2 DISTRITO 2015 0243G DEPRECATORIO
METROPOLITANO
DE QUITO,
PROWVINCIA

Su consulta tardd 2,105 seq.

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 debera ingrese todos los campos obligatorios (los que tiene un
asterisco de color rojo).

Los requerimientos estan clasificados de acuerdo al siguiente catalogo:

= COPIAS CERTIFICADAS DEL PROCESO
= CALIFICAR DEMANDAS

= APERTURA / CIERRE DE PRUEBAS

= AUTOS PARA SENTENCIA

(02) 3953 600
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= DICTAR SENTENCIA

= CONVOCAR AUDIENCIA

* RECURSO DE APELACION

* ENVIO A CORTE SUPERIOR

* RECURSO DE REVOCATORIA / NULIDAD / AMPLIACION / ACLARACION
= 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.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos
Formulario de Ingreso de Requerimiento

Los campos con * son obligatorios.

Provincia: Pichincha

Materia: CIvIL

Judicatura:  UNIDAD JUDICIAL CIVIL COM SEDE EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, PROVINCIA
Afio: 2015

No. Juicio: 0243

Cédula *

Nombre Usuario *

Email Usuario *

Teléfono

Fecha Utimo Escrito No Despachado

Requerimiento *
Seleccione el Tipo de Requerimiento... v

Detalle *

Enviar

| Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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1.4. Confirmacidn del requerimiento

Luego de haber ingresado todos los campos obligatorios en el formulario, el usuario debera
pulsar el botdn “Enviar” para que su requerimiento sea registrado en el sistema y proceda a ser
atendido por los gestores.

Nota: se enviara un email de notificacion de su registro satisfactorio al correo registrado por el
usuario.

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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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 Autentificacion de Usuario

Al seleccionar la opcién “Ingresar al Sistema” ubicado en la parte superior de la pantalla, se
mostrara el formulario para autentificacién de usuario, ingresar usuario y clave asignada para
acceder al sistema.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos
| oo [EUEEERSY

Ingreso al Sistema

Los campos con * son obligatorios.

Usuario*

Contrasefia *

[ Recordar clave

Ingresar

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 opcion “Cambiar Clave” ubicado en la parte superior de la pantalla, se
visualizara el siguiente formulario.

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Gestor | Cambiar Clave = Salir del Sistema (Wilson Eduardo Orozco Bafio)

Cambiar Clave

Los campos con * son requendos.

Clave Actual *
Nueva Clave *

Confirmar Clave *

Guardar

En esta pantalla debera ingresar los campos obligatorios para para posteriormente pulsar el
botén “Guardar”.

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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3. FUNCIONALIDAD ROL GESTOR

Como actividad principal del gestor es la atencidn 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.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Gestor CambiarClave  Salir del Sistema (Wilson Eduardo Orozco Bafio)

Bienvenido Wilson Eduardo Orozco Bafio

Por favor dirijase al mend en la parte superior izquierda para seleccionar sus opciones.

=~
CONSEJO DE LA
JUDICATURA e

3.2.Visualizar requerimientos asignados

Para atender los requerimientos asignado a un gestor, seleccionar la opcién “Gestor” ubicado

en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de los requerimientos asignados, los
requerimientos tendran dos posibles estados:

Pendiente.-indica que el requerimiento se encuentra asignadoy en espera de respuesta
Atendido.- indica que el requerimiento fue procesado con una respuesta.

¥ emmi—
m Salir del Sistema (DE LA A BALON OSWALDO]

Listado de Requerimientos Asignados

Viendo 1-2 de 2 recultados.

= S - . . Fecha Fecha Fecha -
l

20140001 0918589862 carlosprogramajg@yahon.es SASTUDILLOG ABALOMO 2014-07-06 2014-07-05 Pendienta #
COFIAS

20140002 091R656TE? canosproprama@yacn es EELRTIFICP'DAS WMORANRO ARALOMNG 20714-07-05 2014-07-05 Fendientz  #
PROCESO
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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.

Gestor Sahr del Sistema (DE LA A BALON OSVWAILDO)

Respuesta a Requerimiento

Los campos corr © sorr obiligafornos

Juicio: 20140002

Ceaedula: 09186656782

Teletfono:

Email: carlosprograma@yaoco. es

Requerimiento: COPLAS CERTIFICADAS DEL PROCESO
Detalle: reqg

Juer Reqgisiro: ABCDERF

Coordinador: PMORAMNBRCO
Gestor: ABALONOD
Fecha Regisro: 2014-07-05

Respusesta
HAgui debera dngresar ‘..‘-"F’-‘
la respuestcal

l Srabar ][ Cancaelar ]

Ingresar el texto relacionado a la respuesta del requerimiento seleccionado y pulsar el botén
“Grabar”, en ese momento se notificara al correo electrénico registrado por el usuario la
respuesta ingresada por el gestor y pasara el registro a estado “Atendido”.

| Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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4. FUNCIONALIDAD ROL COORDINADOR
Como actividades principales del coordinador estan:
= 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.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

=

Bienvenido Sofia Carolina Velasquez Cobo

Por favor dirijase al mend en la parte superior izquierda para seleccionar sus opciones.

_—
CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

4.2.Visualizar requerimientos

Para visualizar los requerimientos registrados en el sistema, seleccionar la opcién “Coordinador”
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los requerimientos,

estos requerimientos tendran 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.

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

W GILELGIE  Habilitar Cambiar Clave  Salir del Sistema (Sofia Carolina Velasquez Cobo)

Listado de Requerimientos Ingresados

Viendo 1-3 de 3 resultados.
o . : S Fecha Fecha Fecha Juez
l

1740420150345G 0987654321 juan@perezcom  CALFICAR © otz 2015-04-14 2015-04-14

DEMANDAS Pendiente #

DICTAR

1740420150345G 1234567890 sebas@perezcom ol 2015-04-14
ENVID A

1740420150456G 0987654321 medardo@palis.com CORTE edisonvalencia 2015-04-14 2015-04-14 2015-04-14 Atendido
SUPERIOR

Ingresado &

4.3. Asignar / Reasignar requerimientos

Unicamente se pueden asignar o reasignar requerimientos a gestores cuando su estado sea
Ingresado o Pendiente, este procedimiento se realiza pulsando el icono de un lapiz que se
encuentra ligado a los requerimientos, se visualizara la siguiente pantalla.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Coordinador  Habilitar Cambiar Clave  Salir del Sistema (Sofia Carolina Velasquez Cobo)

Asignacion de Gestor a Requerimiento

Los campos con * son obligaforios.

No. Juicio: 1740420150345G

Cédula: 0987654321

Telefono:

Email: Juan@perez.com
Requerimiento: CALIFICAR. DEMANDAS
Detalle: tiempo de respuesta al pedido
Coordinador: sofia.velasquez

Motivo de Asignacion q D
(Gestor: | patricia.oriz vD

| Grabar || Cancelar |

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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Ingresar el texto relacionado al motivo de la asignacidn o reasignacion y seleccionar el gestor de
la lista de gestores, posteriormente pulsar el botén “Grabar” para terminar la asignacién o
reasignacion.

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 asignacién de requerimientos
mientras transcurra el tiempo hasta que se reintegre.

Unicamente se podra DESHABILITAR un gestor cuando este no tenga requerimientos asignados,
de ser el caso, primero se debera reasignar los requerimientos del gestor en mencién a otro u
otros gestores.

Para visualizar la pantalla de habilitar o deshabilitar gestores, seleccionar la opcién “Habilitar”

ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los gestores
registrados en el sistema.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Habilitar JCanI:lanlame Salir del Sistema (Sofia Carolina Velasquez Cobo)

Habilitacion / Deshabilitacion de Gestores

Viendo 1-8 de 8 resultados.

sofiavelasguez patricia.ortiz Activo

sofiavelasguez wilson.orozco Activo »
sofiavelasguez maria.boada Activo #»
sofiavelasguez maria.carrenao Activo #
sofiavelasquez jhonatan.perez Activo »
sofiavelasguez maria.rojas Activo »
sofiavelasguez edisonvalencia Activo #
sofia.velasquez sebastian.recalde Activo »

* Solo se pueden modificar los Gestores sin actividades pendientes

Para completar el procedimiento se debe pulsar el icono de un lapiz que se encuentra en ligado
con cada gestor, se visualizara la siguiente pantalla.

(02) 3953 600
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Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Coordinador  Habilitar CambiarClave  Salir del Sistema (Sofia Carolina Velasquez Cobo)

Actualizacion de Estado

Campos con * son requendos.

sofiavelasquez

Gestor *

wilson.orozco

Estado *

| Grabar || Cancelar

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

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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5. FUNCIONALIDAD ROL SUPERVISOR
Como actividades principales del supervisor estan:
= 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.

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Habilitar  {Des)Habilitar Coordinador  Reportes Por Gestor Reportes PorFechas  Reportes Todos Gestores . Cambiar Clave  Salir del Sistema

" {Juan Alberto Davila Castro)

Bienvenido Juan Alberto Davila Castro

Por favor dirijase al mend en |a parte superior izquierda para seleccionar sus opciones.
—_—
CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

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

(02) 3953 600
I www.funcionjudicial.gob.ec
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Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Habilitar  QOEESLGEVINGIEeGMGILEGLISE  Reportes Por Gestor  Reportes PorFechas  Reportes Todos Gestores  Cambiar Clave  Salir del Sistema

(Juan Alberto TavhG Casu oy

Administracion de Coordinadores

Viendo 1-1 de 1 resultado.

S T N

Sofia Carolina Velasquez Cobo sofiavelasquez s

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

Ingreso de Requerimientos por Escritos no Atendidos

Habilitar  {Des)Habilitar Coordinador  Reportes Por Gestor Reportes PorFechas Reportes Todos Gestores  Cambiar Clave  Salir del Sistema

{Juan Alberto Davila Castro)

Actualizacion Estado

Campos con * son requendos.

Nombre: Sofia Carolina Velasquez Cobo
Login: sofia.velasquez

Estado:

| Actualizar || Cancelar |

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

5.4.Reportes por gestor

Para visualizar la pantalla de reportes por gestor, seleccionar la opcidon “Reportes por Gestor”
ubicado en la parte superior de la pantalla, se mostrara el listado de todos los gestores
registrados en el sistema.

Jorge Washington E4-157 y Av. Amazonas
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Habilitar |Rep0rtesP0rGest0r Reportes Por Fechas  Reportes Todos Gestores  Cambiar Clave  Salir del Sistema
{Juan Alberto Davila Castro)

Reportes

Los campos con * son obligatorios.

Gestor *
Seleccione el Gestor v

Crear Reporte

Pulsamos el botén “Crear Reporte” para generar un documento PDF con la informacion del
gestor seleccionado.

& Outlook.com (.. resco Explor... usarsmtp deg.. | M Configuracian... | #§ Configuracian .. problemas par... roblema con .. | Ingreso de Requeri.. | indexphp x
Outlook., (‘ Alf Expl | di l.CF' 0 "Cf i6 | bl ‘ﬁpb\ ‘\ de R dex.phi + 'ﬁl

@ 10.1.13.110/requerimientosDPP/index.phpr=site/info ¢ || Q Buscar B & & 2~ H

Pagina: de — |+ Tomafio automitico %

TS
CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

Reporte Generado por: Juan Alberto Davila Castro
Fecha de creacién: 2015-04-14 20:04:20

Reporte de Requerimientos del Gestor Maria Fernanda
Boada Dominguez

No. Fecha Fecha

‘e . . Coordinador|Gestor| Estado|
Juicio Asignaciéon Respuesta

5.5.Reportes por fechas

Para visualizar la pantalla de reportes por fechas, seleccionar la opcién “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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Habilitar  (Des)Habilitar Coordinador  Reportes Por Gestor GHLLCERMgTTe EEM  Reportes Todos Gestores  Cambiar Clave  Salir del Sistema
(Juan Alberto Davila Castro)

Reportes

Los campos con * son obligatorios.

For favor ingrese correctamente el intervalo de fechas para generar el reporte, el formato de fecha a ingresar debe serlaaaa/mm/dd) ejemplo: 2015/04/01.

Desde la Fecha *

Hasta la Fecha *

Crear Reporte

Las fechas deben estar ingresadas en formato (aaaa/mm/dd), pulsamos el botén “Crear
Reporte” para generar un documento PDF con la informacién del gestor seleccionado.

& Outlook.com (.. resco Explor... usarsmtp deg.. | M Configuracian... | #§ Configuracian .. problemas par... roblema con .. | Ingreso de Requeri.. | indexphp x
Outlook., (‘ Alf Expl | di l'CF' 0 ‘.Cf i6 | bl ‘ﬁpb\ ‘\ de R dex.phi + 'ﬁl

@ 10.1.13.110/requerimientosDPP/index.phpr=site/infofecha ¢ || Q Buscar B & & 2~ H
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Reporte Generado por: Juan Alberto Davila Castro
Fecha de creacién: 2015-04-14 20:04:48

Reporte de Requerimientos de Gestores por Fechas

Desde el 01/04/2015
Hasta el 2015/04/20

Cedula Fecha Fecha Fecha
Usr. Registro ||Asignacién||Respuesta

1740420150456G||0987654321|2015-04-14(2015-04-14 | 2015-04-14|[sofia.velasquez||edison.valencia|
1740420150345G|1234567890||2015-04-14 sofia.velasquez
1740420150345G||0987654321(2015-04-14((2015-04-14 sofia.velasquez|[patricia.ortiz

No. Juicio Coordinador Gestor Estado|

5.6.Reportes todos los gestores

Para visualizar la pantalla de reportes por fechas, seleccionar la opcidon “Reportes Todos los
Gestores” ubicado en la parte superior de la pantalla, automdaticamente se abrird una pantalla
con el reportes seleccioando.
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3hilita Reportes PorGestor  Reportes PorFechas | Reportes Todos Gestores ) (oL LGV Salir del Sistema)

=R }¢ 1
(Juan Alberto Davila Castro)

Bienvenido Juan Alberto Davila Castro

Par favor dirfjase al mend en la parte superior izquierda para seleccionar sus opciones.

—
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JUDICATURA g
B Outlook.com (.. % | [ Alfresco Explor... ‘ usar smtp de g... % | *J Configuracion ... % | *§ Configuracion ... % ‘ problemas par... % ‘ & Problemacon... % | indexphp x| + - o
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Reporte Generado por: Juan Alberto Davila Castro
Fecha de creacién: 2015-04-14 20:04:33

Reporte de Requerimientos de Todos los Gestores

Cedula Fecha Fecha Fecha
Usr. Registro ||Asignacion||Respuesta

1740420150345G|(1234567890(2015-04-14 sofia.velasquez|
1740420150456G|(0987654321([2015-04-14(2015-04-14 (|2015-04-14|[sofia.velasquez||edison.valencia)
1740420150345G||0987654321/2015-04-14((2015-04-14 sofia.velasquez|[patricia.ortiz

No. Juicio Coordinador Gestor Estado
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