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Cambios

Fecha Autor Version Referencia del cambio

09/05/2020 Marcia Pefiafiel 1.0.0 Documento inicial

10/05/2020 Nicole Gavilanes 11.0 Cambios Direccién Nacional de Gestién Procesal

13/05/2020 Nicole Gavilanes 111 Aclaracién ventanillas fisicas

13/06/2020 Nicole Gavilanes 1.1.2 Cambio de horario

Documentos de Referencias

Fecha Autor Version Documento de Referencia
Revisiones
Fecha Revisado por Versién Observaciones
09/05/2020 Marcia Pefiafiel 1.0.0
Aprobaciones
Fecha Aprobado por Versién Observaciones
10/05/2020 Paulo Haro 1.1.0 Subdirector Nacional de Gestién Procesal Penal
10/05/2020 Henry Arcos 1.1.0 Director Nacional de Gestion Procesal
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1. INTRODUCCION

Con el fin de garantizar el acceso a la justicia de la ciudadania durante la emergencia sanitaria que atraviesa
el pais, sin poner en riesgo su salud, nila de las y los servidores judiciales, para el ingreso de escritos firmados
electrénicamente en las causas que se encuentran en tramite, tanto en el sistema oral como en el escrito, es
necesaria la implementacién de una herramienta informdtica, a manera de “ventanilla virtual”.

El Pleno del Consejo de la Judicatura, mediante Resolucion 045-2020, de 7 de mayo de 2020, en su articulo
2, dispone:

“Articulo 2.-Ventanilla virtual.-Implementar la ventanilla virtual para la prestacion del servicio
de justicia, para lo cual se habilitard en la pdgina web del Consejo de Judicatura y de la Corte
Nacional de Justicia un formulario virtual para el ingreso exclusivo de escritos dentro de las
causas en trdmite, firmados electrénicamente.”

La herramienta antes mencionada estarda habilitada para el acceso al publico de lunes a viernes, en el horario
de 08h00 a 15h00, a través de la pagina web del Consejo de la Judicatura, con el fin de que se puedan ingresar
escritos firmados electrénicamente para la tramitacion de causas ya existentes.

2. APLICATIVO

En la pagina web del Consejo de la Judicatura y en la pagina web de la Corte Nacional de Justicia estd
disponible el enlace para acceder a la “Ventanilla Virtual”. Al hacer clic en el mismo, se desplegara la
siguiente ventana:

@umu’ VENTANILLA VIRTUAL

INGRESO DE ESCRITOS 8:00 a 15:00

¢Usted posee firma electrénica?

Nota

Los archivos a sublr deben estar firmados electronicamente y en el caso de archivos fisicos debe acercarse a la respectiva ventanilla

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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2.1. Ventana de acceso
Cuando la o el usuario ingresa, se muestra una ventana que indica el nombre del aplicativo “Ventanilla
Virtual” y se exponen indicaciones generales.
2.1.1. Indicaciones para el usuario
e Horario de atencion: La funcionalidad estara habilitada de lunes a viernes, de 8:00 a 15:00,
como lo indica el mensaje.
e Laventana contiene el mensaje “éUsted posee firma electrénica?”; donde se seleccionara si
se posee o no firma electrénica. Si la o el usuario no posee firma electrénica no podrd
continuar con el ingreso del escrito, en razén de que es necesario que el documento cargado
en la plataforma sea firmado electréonicamente.
2.1.2. Clicen el botén “NO”
Cuando la o el usuario da clic en el botén “NO” aparecera el siguiente mensaje:
Informacion
Puede adquirir la firma electronica de cualquiera de las entidades de certificacion autorizadas por la ARCOTEL. Para conocer el procedimiento de adquisicion de
firma electrénica a través del Consejo de la Judicatura presione VER
0 en su defecto, por favor acercarse a las ventanillas fisicas de las dependencias judiciales habilitadas
La pantalla indica a la o el usuario que puede adquirir la firma electrdnica de cualquiera de las entidades
de certificacién autorizadas por la ARCOTEL.
Si desea conocer el procedimiento de adquisicién de firma electrénica a través del Consejo de la
Judicatura, la o el usuario deberd dar clic en “VER”; para lo cual, serd redirigido al instructivo
“Procedimiento emergente para venta de certificados al publico”:
CONSEJO DE LA JUDICATURA C £ L. (é o i e él . /
www.funclonjudiclal.gob.ec ondltmtgei un servicto /l/tdttCl/a /.%ll"a /3612 Jocta

** 5 de 16 **



VENTANILLA VIRTUAL PARA INGRESO DE ESCRITOS

L o oELA Manual de Usuario
JUDICATURA S 2020-MAYO

PROCEDIMIENTO EMERGENTE PARA VENTA DE CERTIFICADOS AL PUBLICO

~

¢~ CONSEJO DE LA
JUDICATURA ==

NOTA: En caso de no poseer firma electrdnica, por favor acercarse a las ventanillas fisicas de las
dependencias judiciales habilitadas para la presentacion presencial de su escrito.

2.1.1. Clic en el botén “SI”
Si la o el usuario selecciona que “SI” posee firma electrénica, se abrira el siguiente formulario:

2.2. Formulario

El formulario que debe llenar la o el usuario estd compuesto por cuatro partes:

e Detalle de la causa

e Detalle del escrito

e Parte procesal

e (Carga de documentos

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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(Qﬁﬁéﬁﬁiﬁi. VENTANILLA VIRTUAL
INGRESO DE ESCRITOS DIGITALES FIRMADOS ELECTRONICAMENTE
ngrese el numero de causa *
Judicatura:

Provincia:  Cantén:

Detalle del Escrito

Motivo del escrito: *

Cédula del remitente: *

2.2.1. Detalle de la causa

. La o el usuario insertara el nimero del proceso judicial en el que

ngrese el nimero de causa * . . . .
a se va a ingresar el escrito; posteriormente, debe dar clic en el

icono de lupa, para poder visualizar los datos de la causa
ingresada.

Si la causa ingresada es valida, se precargara la informacién correspondiente a la misma:

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Ingrese el nimero de causa *

‘ 01333-2020-01756 ‘
<::| bloqueado

Judicatura:

x|
il

escoje

‘ Seleccione una Judicatura

Se seleccionard la dependencia en donde se encuentra la tramitacion del proceso judicial en el que
se va a ingresar el escrito:

Judicatura:

Seleccione una Judicatura v
Seleccione una Judicatura

SALA ESPECIALIZADA DE LO PENAL, PENAL MILITAR, PENAL POLICIAL ¥ TRANSITO

Una vez seleccionada la judicatura, el aplicativo identificara automaticamente la provincia y el cantén
en donde se encuentra localizada la causa:

Judicatura:

ALA ESPECIALIZADA DE LO PENAL, PENAL MILITAR, PENAL POl v
Provincia: PICHINCHA  Canton: QUITO
fmif.ﬁ.f.ﬁﬁcf:ffﬁf” Condfrugem‘é un servicto ré /udftcm para Zz paz docia/
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2.2.2. Detalle del escrito

Para poder continuar con el ingreso del escrito, es necesario que la o el usuario llene todos los campos
obligatorios, marcados con asterisco.

En primer lugar, la o el usuario deberd especificar el motivo del ingreso del escrito, indicando
brevemente sobre qué versa la solicitud.

Posteriormente, se ingresara el nimero de cédula de la o el usuario que llena el formulario, el cual
serd validado con las bases de datos de la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos
(DINARDAP). Si el nimero de cédula es validado, automaticamente apareceran los nombres
completos de la persona solicitante.

En caso de no reconocerse el nimero ingresado (por corresponder a un pasaporte, por ejemplo), se
podra ingresar el nombre de la o el usuario manualmente.

A continuacién, la o el usuario ingresara un correo electrénico valido, al cual se informara sobre el
estado del escrito remitido por la Ventanilla Virtual.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Detalle del Escrito

Motivo del escrito; *

por cambio de caﬂillero| ‘

E::j valida la Dinardap

precarga datos
<::]con cédula valida

Cédula del remitente: *
Presentado por: *

Correo electronico: *

<j valida el formato

del correc

Alingresar en el formulario un nimero de cedula valida, se precargara también el nimero de casillero
electronico, en caso de existir:

Cédula del remitente: *

0603027863

Presentado por: * Parte procesal: * Nombre: *
ENAFIEL COLOMA MARCIA RAQUEL Actor v
Correo electronico: * Casillero electrénico:
0603027863

2.2.3. Datos de la parte procesal

Al momento de llenar el formulario, se seleccionard la parte procesal a favor de la cual corresponde
el escrito a ingresarse.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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En el campo de “PARTE PROCESAL” se desplegara un pequeio catalogo de seleccion. En caso de que
la opcidon que corresponda no esté disponible en la lista, se seleccionard “OTRO”, y se debera
especificar en el campo previsto para el efecto.

Después, la o el usuario debe ingresar el nombre de la persona a favor de quien se esta realizando

dicho tramite.

Parte procesal: * Nombre:; *

Actor b

2.2.4. Cargar documentos

En esta seccidon, la o el usuario cargard al sistema, en primer lugar, el escrito original firmado
electronicamente, y posteriormente, los anexos, en caso de existir.

El primer documento que debe subirse es el escrito original, para lo cual la o el usuario debe dar clic

en el botdn azul “Seleccionar archivo”:

A Seleccione primero el escrito original firmado electronicamente, posteriormente los anexos de existir

#+ Seleccionar archivo <:|C115k para subir
el archivo

Descripcién Archivo

Mo existen archivos cargados /_\

o nombre del archivo
Maximo 5 MB <.‘::| tamafic maximo

A continuacion, se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Escoger la ubicacion del archivo a cargarse;
2. Buscar el archivo a cargarse utilizando el nombre del mismo;

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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3. Seleccionar el archivo a cargarse el cual debe estar en formato PDF y debe contener una

firma electroénica;
4. Darclicen “Abrir”.

S
3t Acceso rapido

€ Abrir
i — - escoje la carpeta donde
« v > Resultados de la busqueda en mio 1<::| se encuentra el pdf
Organizar *

Fecha de modificacidn: 22/04/2020 18:33

. 2% Marcia Raquel Penafiel Coloma_firmado...
3 selecciona o

Ch\Usuarios\marcia.pe...

¥ o *-pi}z x

o @

i
4

Tamafio: 273 KB

[ Desktop - (unspecified) 1 CONTR...  Autores: (anonymous)
5| Documents o+ 24 Marcia Raguel Penafiel Coloma.pdf C\Usuarios\marcia.pe..  Tamafio: 210 KB
& Downloads » BdT]  Fecha de modificacion: 22/04/2020 18:27 (unspecified) 1 CONTR...  Autores: (anonymous)
&/ Imagenes - 29 ensayo.pdf C\Usuarios\marcia.pe..  Tamario: 180 KB
fisica BT Fecha de modificacian: 17/04/2020 15:51 TEMA: COMO FOMEN...  Autores: Marcia Raquel Pefiafiel Coloma
leguaje 24 Homeworkpdf Cih\Usuaries\marcia.,pe..  Tamafio: 1,56 MB
mio BdT]  Fecha de modificacian: 21/03/2020 22:32 him Autores: Isis Aracil
ventanillavirtual 2" Formulario de Teletrabajo EMERGENTE V..  Ci\Usuarios\marcia.pe.. ~ Tamafio: 200 KB
me Bd1|  Fecha de modificacion: 18/03/2020 18:04 FORMULARIO PARA S...  Autores: Johanna Del Carmen Fernander Marvaer
scritorio
& OneDrive @ Formulario de Teletrabajo EMERGENTE V..  Ci\Usuarios\marcia.pe..  Tamafio: 268 KB
2m R | Pefiafiel Col Bd|  Fecha de modificacion: 18/03/2020 17:40 FORMULARIO PARA S...  Autores: Johanna Del Carmen Fernander Marvaer
arcia Raquel Pefiafiel Coloma w2
Nombre: v | Todos los archivos (**) ~
I
A

Para cargar el documento, se debera dar clic en el botén “Cargar ESCRITO ORIGINAL”:

#* Seleccionar archivo

Marcia Raquel Penafiel Coloma.pdf

click

& Cargar ESCRITO ORIGINAL

2104 KB

valido el nombre

© Cancelar

Al cargarse el documento, el sistema generara un mensaje informando a la o el usuario que la accién

fue realizada exitosamente.

En la parte inferior de la pantalla, se podra verificar también el listado del archivo o archivos subidos

a la plataforma.

CONSEJO DE LA JUDICATURA
www.funclonjudiclal.gob.ec
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Actor v

o Correcto:
El archivo Marcia Raguel Penafiel

Coloma.pdf se ha cargado
0604052985 exitosamente.

Casillero electronico

A seleccione primero el escrito original firmado electrénicamente, posteriormente los anexos de existir

+ Seleccionar archive

Descripcion Archivo

1_17721-2019-00¢

Coloma.pdf

0_20200509_ESCRITO_Marcia Raquel Penafiel ﬂ

Méximo 5 MB

Para cargar documentos anexos, se deberan seguir los pasos descritos anteriormente.

Con el botdn “Cargar anexos” se podrdn cargar varios archivos en formato PDF. En el campo previsto,
se deberd proveer de una descripcién corta del anexo.

2.2.5. Seguridades

Al ser la Ventanilla Virtual un sistema de servicio al publico, se han colocado las siguientes
seguridades:

e Captcha: Se deberan seguir los pasos solicitados por el sistema para verificar que la o el
usuario es un humano.

e Aceptacion de los términos del envio de informacidn: La o el usuario marcara la casilla de
verificacion sobre la veracidad de la informacidon remitida en el formulario y su
responsabilidad sobre el uso de las herramientas informaticas.

La o el usuario presionara el boton “Enviar” para remitir el formulario, el escrito y los anexos a la
dependencia judicial; si no se desea enviar la informacidn, presionard “Cancelar” para volver al
inicio del formulario:

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Fa |

No soy un robot
reCAPTCHA
(i] Correcto:
Declaro que toda la informacidn proporcionada es legitima, verdadera y de mi entera responsabilidad

¥ Cancelar

e Mensaje de confirmacion: El sistema le solicita a la o el usuario realizar una Ultima
confirmacién antes de la remision de la informacion.

Confirmar x

A Esta seguro de guardary enviar la informacion?

El sistema generarad la confirmacién del envio del escrito con el siguiente mensaje:

Exito

i Correcto. Elescrito ha sido enviado exitosamente

Cerrar

2.3. Recepcién de correo electrdnico

La confirmacién del envio del escrito sera también remitida al correo electrénico ingresado en el
formulario:

Funcii;¥zn Judicial del E... Ventanilla Virtual para el ingreso de escritas: FAMILIA MUJER MINEZ ¥ ... 10:25 PM

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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El correo electrdnico recibido contendra la siguiente informacion:

" CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

Consejo de la Judicatura
VENTANILLA VIRTUAL DE INGRESO DE ESCRITOS
Registro de Envio

Estimado(a) usuario(a):

Su solicitud ha sido enviada exitosamente, favor espere la respuesta del
ingreso de su escrito en el SATJE; en caso de no recibir respuestia en 24
horas, por favor acercarse a la dependencia judicial.

DATOS DE LA CAUSA:

Numero de causa:

Materia: FAMILIA MUJER NINEZ Y ADOLESCENCIA NO_COGEP

Tipo accion: ORDINARIO

Judicatura: SALA ESPECIALIZADA DE LA FAMILIA, NINEZ
ADOLESCENCIAY ADOLESCENTES INFRACTORES

Provincia: PICHINCHA

Canton: QUITO

DATOS DEL ESCRITO:

Motivo del escrito: prueba

Cédula del remitente: 0604052985

Presentado por: ZABALA MIRANDA FRANCISCO XAVIER
Parte procesal: Actor

A favor de: marcia pefiafiel

Correo electréonico: marcial3p@yahoo com

Casillero electronico: 0604052985

Documentos cargados:

« 1_17761-2017-0001_20200509_ESCRITO_Marcia  Raquel  Penafiel
Coloma pdi-(ESCRITO ORIGINAL)

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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NOTA: Una vez remitido el formulario, el escrito firmado electréonicamente y los anexos, las y los
funcionarios de |la dependencia judicial ingresaran el documento en el Sistema Automatico de Tramite
Judicial Ecuatoriano en un tiempo maximo de 24 horas.

En caso de no recibir respuesta en ese tiempo, por favor acercarse a las ventanillas fisicas habilitadas
de la dependencia judicial.

2.4, Uso del botdn Limpiar

Para cambiar el nUmero de causa ingresado en el formulario, la o el usuario debera hacer clic en el botdn
“LIMPIAR”:

@Eﬁr‘iﬁﬁi- VENTANILLA VIRTUAL

INGRESO DE ESCRITOS DIGITALES FIRMADOS ELECTRONICAMENTE |:>

ngrese el nimero de causa *

01333-2020-01756

CONSEJO DE LA JUDICATURA
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