

               Poder Judicial – Dirección de Planificación
San José - Costa Rica
Telf.   2295-3600 / Apdo.  95-1003/ planificacion@poder-judicial.go.cr

654-PLA-OI-2022
Ref. SICE: 2205-20

26 de julio de 2022



Licenciada
Jazmín Orozco Arias, Coordinadora de Unidad 
Unidad de Investigación y Control de Calidad
Dirección de Gestión Humana


Estimada señora:

Le transcribo el informe suscrito por Máster Yesenia Salazar Guzmán, Jefa a.i. del Subproceso de Organización Institucional, que indica:

[bookmark: _Hlk104386676]“En cumplimiento de la recomendación de la Auditoría Judicial contenida en el informe 1398-123-SATI-2019 del 26 de noviembre de 2019, que dice: “Elaborar, en conjunto con la Dirección de Planificación, los manuales de procedimientos, para las actividades y tareas de todas las unidades que conforman la Dirección de Gestión Humana, para el fortalecimiento del control interno y la gestión de los perfiles del sistema”, se indica lo siguiente:

Al respecto, mediante correo electrónico del 7 de abril  de 2022, la Dirección de Gestión Humana remitió a la Dirección de Planificación los manuales de procedimientos pertenecientes al grupo 31, conformado por diferentes oficinas de la Dirección de Gestión Humana, entre ellas, la Unidad de Gestión Documental y Archivo , a efecto de ser revisados y ajustados de conformidad con lo establecido en la Circular 170-2015 “Uso de la “Matriz para el Levantamiento de Procedimientos” por parte de las oficinas y despachos judiciales”.

Como parte del trámite, se revisó la documentación enviada correspondiente a la Unidad de Gestión Documental y Archivo para determinar el tipo documental acorde con su contenido. Los resultados obtenidos fueron los siguientes:


	Nombre del documento 
	Tipo Documental (*)

	
	Manual de Procedimiento
	Protocolo
	Instructivo
	Guía

	1. Gestión de Documentos de la Dirección de Gestión Humana.
	X
	
	
	

	TOTAL
	1
	
	
	


NOTA: (*) En el anexo 1 se consignan las definiciones utilizadas para cada tipo documental.

De esta forma, la labor del Subproceso de Organización Institucional se centró en la validación del documento clasificado como “Manuales de Procedimientos” ([footnoteRef:2]).  [2:  En lo que respecta a las “Guías o Instructivos” y los “Protocolos”, se recomienda hacer una distinción entre cada uno de los tipos documentales. ] 


En cuanto a la información consignada en el “Manual de Procedimientos”, se revisaron de manera general los siguientes aspectos:

· Responsables del procedimiento
· Lenguaje inclusivo 
· Utilización del verbo conjugado en tercera persona del singular
· Secuencia lógica del procedimiento (numeración de actividades, tareas, entre otros)
· Identificación de posibles reprocesos
· Formularios asociados al procedimiento
· Información que solicita la plantilla (debidamente consignada) ([footnoteRef:3]) [3:  Con especial énfasis en completar la información del punto 16 “Control de aprobación / cambios”.] 

· Inclusión de los logos de identificación institucionales
· Estandarización en el tipo de fuente y tamaño de letra (Arial, 11 ptos)

Tratándose de los elementos de forma, se efectuaron los cambios respectivos en cada documento; los de fondo fueron devueltos a la oficina respectiva para consensuar los ajustes propuestos, y realizaron los ajustes según las observaciones realizadas.

Por consiguiente, en el anexo 2 se adjunta a este oficio la versión definitiva de este documentos debidamente revisado y ajustado por el Subproceso de Organización Institucional, y consensuado con la oficina que los elaboró, el cual, forman parte del grupo 31 referido.”. 




Atentamente,


Ing. Dixon Li Morales, Jefe a.i.
Proceso Ejecución de las Operaciones


Copia: Archivo 

rqp
Ref. 2205-2020

Anexo 1

Definiciones de los tipos documentales




Anexo 2

Manuales de procedimientos
	Nombre del procedimiento
	Archivo adjunto

	1. Gestión de Documentos de la Dirección de Gestión Humana.

	





Este informe cuenta con las revisiones y ajustes correspondientes de las jefaturas indicadas.

	INFORME
	NOMBRE
	PUESTO

	Elaborado por:
	Licda. María Teresa Benavides Argüello 
	Profesional 2

	Revisado por:   /             En coordinación con:
	Lic. Christian Quirós Vargas
	Coordinador de Unidad

	Aprobado por:
	Máster Yesenia Salazar Guzmán
	Jefa Subproceso de Organización Institucional 

	Visto Bueno:
	Ing. Dixon Li Morales
	Jefe a.i. Proceso Ejecución de las Operaciones



1
Trabajamos por el desarrollo de la administración de justicia                               con proyección e innovación
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		Poder Judicial


Unidad de Gestión Documental y Archivo



		

		Gestión Documental de la Dirección Gestión Humana 





		Codificación

		Página



		MA-UGDA-8

		Página 20 de 20







1. Nombre del procedimiento: Gestión de Documentos de la Dirección de Gestión Humana.

2. Descripción: Comprende la trayectoria de los documentos recibidos, elaborados y enviados por los distintos subprocesos de la Dirección Gestión Humana 

3. Objetivo General: Establecer la trayectoria de manera detallada de los documentos 

4. Normativa asociada: 

· Constitución Política, artículo 27

· Ley Sistema Nacional de Archivos y reglamento 7202

· Ley General de Control Interno 8292

· Ley de Certificados, Firma Digitales y Documentos Electrónicos 8454.

· Directriz con regulaciones técnicas sobre administración de documentos producidos por medios automáticos de la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

· Norma GICA-Justicia: Organización de la Oficina Administrativa.

· Política Cero Papel del Poder Judicial

5. Relación de procesos: 

· Reclutamiento y Selección


· Administración Salarial


· Análisis de Puestos


· Ambiente Laboral


· Servicios de Salud


· Capacitación


· Consejo de Personal


· Gestiones de la población judicial

· Jefatura Dirección de Gestión Humana


· Servicios de Salud 


· Salud Ocupacional

6. Abreviaturas de los puestos responsables: indicar las abreviaturas de los puestos responsables en la ejecución del proceso


		Puesto responsable

		Abreviatura



		Técnico Administrativo 1 de la Unidad de Gestión Documental y Archivo

		(T.A.1.U.G.D.A.)





		Asistente Administrativo 1 de la Unidad de Gestión Documental y Archivo

		(A.A.1 U.G.D.A.)





		Auxiliar Administrativo de la Unidad de Gestión Documental y Archivo

		(A.A.U.G.D.A.)







7. Entradas: Recepciones del Subproceso respectivo (Ventanilla única)

8. Salidas: Archivo de documentos en Sistema Visión 20/20

9. Indicadores: Cantidad de documentos recibidos y asignados.

10. Requisitos básicos: Guía de Clasificación y Normalización Documental de la Unidad, Sistema Visión 20/20, Manuales de procedimientos.

11. Procedimiento

		Número de Actividad

		 Número de Tarea

		Responsable

		Descripción de la Tarea 

		Observaciones



		1. Recepción y remisión de gestiones 

		1

		(T.A.1.U.G.D.A.)




		Recibe y Clasifica la gestión. 

		Recibe y Clasifica la gestión, según el tipo de documento (documento para archivo o solicitud de gestión específica: carrera profesional, pasos por capacitación, dedicación exclusiva, prohibición, constancias, certificaciones, acuerdos del Consejo Superior, entre otros.) 






		

		2




		

		Traslada de la Gestión. 




		Traslada la gestión mediante correo electrónico o por medio del sistema SICE, a las personas Técnico Administrativo 1, Asistente Administrativo 1 o a la Auxiliar Administrativo 1, para la atención de la solicitud correspondiente, sea realizar una constancia, certificar un expediente, o archivar documento. 



		

		3

		

		Respalda correo. 

		Respalda los correos ingresados en una carpeta personal en la computadora, con lo cual, finaliza la actividad de recepción de la gestión. 



		2. Trámite de gestión   por sistema SICE y por correo electrónico. 

		1

		(T.A.1.U.G.D.A.)


· 

		Incluye y da seguimiento a la referencia asignada en el SICE y al correo de solicitud.

		Incluye la gestión documental al Sistema Integrado de Correspondencia Interna (SICE), incorporando la información; siguiendo los pasos que indica el manual del sistema.


(Ver Manual de uso del SICE).

Remite por el SICE o correo electrónico la gestión a las personas Técnico Administrativo 1, Asistente Administrativo 1 o a la Auxiliar Administrativo 1.





		3. Inclusión de documento administrativos a Visión 20/20 por tipo documental.

		1

		(A.A.1 U.G.D.A.)


(T.A.1.U.G.D.A.)


(A.A.U.G.D.A.)




		Recibe gestión.

		Recibe y verifica cual es el trámite que debe realizar, sea una constancia, certificación o archivo de documentos. 



		

		2

		

		Realiza el trámite de constancia, certificación o archivo de documentos.

		Efectúa el trámite correspondiente de constancia, certificación o archivo de documentos, y envía a archivo la documentación a través de la carpeta INDEX del sistema Visión 20/20. 



		

		3

		

		Archiva documentos.

		Incluye los documentos en el expediente de la persona funcionaria o servidora judicial que se encuentra en el Sistema Visión 20/20, a través de la carpeta INDEX. Estos deben ir renombrados con la nomenclatura establecida en la Guía de Clasificación Documental. 



		

		4

		(A.A.1 U.G.D.A.)


(T.A.1.U.G.D.A.)


(A.A.U.G.D.A.)




		Realiza trámite de los documentos administrativos. 

		Revisa los documentos administrativos que provienen de oficinas internas o externas al Poder Judicial y los incluye en la estructura del sistema Visión 20/20, creada para este tipo de documentos. 



		4. Expurgo de expedientes.  

		1

		(A.A.1 U.G.D.A.)


(T.A.1.U.G.D.A.)


(A.A.U.G.D.A.)




		Revisa expediente. 

		Revisa cada una de las carpetas que contienen los tipos documentales que conforman el expediente, en el sistema Visión 20/20. Ello para verificar que los documentos se encuentren archivados en la carpeta correspondiente, a su vez para evitar la duplicidad de información. 





12. Diagrama de flujo Opcional: de conformidad con las posibilidades y recursos con que cuente la oficina y el valor agregado que brinde dicha representación gráfica.

13. Plantillas relacionadas: Detalle de las plantillas o documentos necesarios para la ejecución del procedimiento.

		Archivo

		Nombre
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		Manual de Uso SICE v.3.1
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		Guía de Clasificación y Normalización Documental (2020)





14. Definiciones

		Palabra/Término

		Definición



		Expediente personal


Normalización


Documental 



Clasificación documental





Documento 



Sistema Visión 20/20


Flujo documental electrónico

		 Unidad documental compuesta por un conjunto de documentos generados, organiza y funcionalmente por un sujeto productor en la resolución de una misma actividad, procedimiento, tema o asunto. (Reglamento del Sistema de Archivo Central de la Municipalidad de Garabito, 2021)

Proceso para renombrar los documentos recibidos y gestionados, que se ha definido por la Unidad para su identificación de manera puntual.


Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las Series que componen cada agrupación documental (fondo, sección y subsección) de acuerdo con la estructura orgánico -funcional de la entidad. (Archivo Nacional de Costa Rica, 2021)



Es una combinación de soportes e información registrados, los cuales pueden ser utilizados como prueba y consulta, pueden ser escritos, impresos por maquinas manuales, electrónicas, digitales, disco óptico, magnetofónico u planos, dibujos, cuadros, fotografías, fotocopias radiografías, cintas cinematográficas, discos, grabaciones magnetofónicas y, en general, todo objeto mueble que tenga carácter representativo declaratorio, se custodia con una finalidad administrativa, jurídica o científica cultural. (Reglamento del Sistema de Archivo Central de la Municipalidad de Garabito, 2021)


Es un gestor documental para todo tipo de documentos y expedientes digitales, su plataforma se adapta a cualquier esquema archivístico y cuenta con diferentes módulos que le permiten indexar y consultar los documentos bajo sus propios criterios de búsqueda. Los expedientes en VISION2020 soportan cualquier tipo de archivo digital como: PDF, TIFF, JPG, AUDIO, VIDEO, AutoCad, MS-Office, Open Office, E-mails, etc. (https://www.3riverssoftware.com/vision2020/)


Permite definir la trazabilidad de los documentos que se gestionan producto de las actividades que se llevan a cabo en la organización.





15. Control de aprobación/cambios: Incluir los responsables de la elaboración, revisión y aprobación. Se deben incluir todos los involucrados en el proceso de elaboración


		Versión del documento

		Elaborado por

		Revisado por

		Aprobado por



		Se incluye la versión oficial y que debe ser utilizada, para evitar la utilización de diferentes versiones

		Licda. Fiorella Norori Alvarado

Técnica Administrativa I

		Licda. Andrea Paniagua  Artavia Coordinador de Unidad 2

		



		

		08/02//2022



		Julio 2022



		Incluir fecha de aprobación
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GUÍA DE NORMALIZACIÓN Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS


UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO


DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA






La presente guía pretende definir una única nomenclatura para los documentos que se gestionan en la Unidad de Gestión Documental y Archivo, con el objetivo de que todas las personas colaboradoras renombren los documentos recibidos para incluir al respectivo tipo documental del expediente personal de cada servidor y servidora judicial. 





Todos los documentos recibidos en formatos de Outlook, Word, JPEG, entre otros; deben ser convertidos a PDF para que la persona servidora pueda consultarlos sin problemas mediante la API de GH en línea.


La estructura para renombrar los documentos siempre será con mayúsculas, utilizando guiones para dividir cada palabra, incluyendo el número de referencia y en el caso de atestados recibidos por correo la fecha de recibido.








Número de cédula (diez dígitos) + guión (-) +nomenclatura definida + (-) número de referencia del SICE o fecha de recibido



Ejemplos:





0102030598-CERT-APROV-XXI-CONG-ARCH-NACI-20H-REC-29-9-2020-F





0102030598- SOL-VAL-MED-ML-REF-2398-2020-F


























			CUADRO CLASIFICACIÓN Y NORMALIZACIÓN EXPEDIENTE PERSONAL





			ATESTADOS





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			


			


			





			TITULOS


			TIT-NOV-AÑO


			Título de noveno año





			


			TIT-BAC-EDU-MED


			Título de Bachillerato en Educación Media





			


			TIT-TEC-NOMBRE CARRERA


			Titulo Técnico/ Técnico Medio+ nombre de carrera





			


			TIT-DIP-NOMBRE CARRERA


			Título de Diplomado+ carrera





			


			TIT-BAC-NOMBRE CARRERA


			Título de Bachillerato+ carrera





			


			TIT-LIC-NOMBRE CARRERA


			Título de Licenciatura + carrera





			


			TIT-ESP-NOMBRE CARRERA


			Título de Especialidad/


Especialización + carrera





			


			TIT-MAEST-NOMBRE CARRERA


			Título de Maestría +nombre carrera





			


			TIT-DOC-NOMBRE CARRERA


			Título de doctorado+ carrera





			


			TIT-INC-COL-NOMBRE COLEGIO


			Título de Incorporación al Colegio Profesional+ nombre colegio





			


			TIT-POST-NOMBRE CARRERA


			Título de Postgrado+ Nombre carrera





			


			TIT-NOT-PUB


			Título de Notario Público





			


			TIT-HON-BAC/LIC/MAEST


			Títulos de Honor en los diferentes grados





Se guardan con el respectivo título.











			CERTIFICADOS


			


			





			


			CERT-APROV-NOMBRE CURSO/CAPACITACIÓN/SEMINARIO HORAS


			Certificados de Aprovechamiento+


nombre del curso-capacitación-seminario+ horas





			


			CERT-PAR- NOMBRE CURSO/CAPACITACIÓN/SEMINARIO-HORAS


			Certificados de Participación+ nombre del curso-capacitación-seminario+ horas





			


			CERT-ACA- NOMBRE CURSO/CAPACITACIÓN/SEMINARIO-HORAS


			Certificados Académicos de cursos/capacitaciones/seminarios+ horas. 





Son certificados de los instructores y docentes de estos cursos.





			CERTIFICACIONES


			


			





			


			CONS-BAC-EDU-MED


			Constancia de Bachillerato en Educación Media.





			


			CERTI-U-NOT-BAC/LIC/ESP/MAEST/DOC-CARRERA


			Certificaciones de notas de Universidades en el grado Bachiller, Licenciatura, Especialidad, Maestría, Doctorado; de la carrera respectiva. 





			


			CONS-U-NOT-BAC/LIC/ESP/MAEST/DOC-CARRERA


			Constancias de notas de Universidades en el grado Bachiller, Licenciatura, Especialidad, Maestría, Doctorado; de la carrera respectiva.





			


			CERTI-U-APROB-BAC/LIC/ESP/MAEST/DOC-CARRERA


			Certificaciones de aprobación de la carrera respectiva de la Universidad del grado correspondiente: Bachiller, Licenciatura, Especialidad, Maestría, Doctorado.





			


			CONS-U-APROB-BAC/LIC/ESP/MAEST/DOC-CARRERA


			Constancias de aprobación de la carrera respectiva de la Universidad del grado correspondiente: Bachiller, Licenciatura, Especialidad, Maestría, Doctorado.





			


			CONS-INC-COL-NOMBRE COLEGIO


			Constancias de Incorporación al Colegio Profesional.





			


			CERTI-INC-COL-NOMBRE COLEGIO


			Certificaciones de Incorporación al Colegio Profesional.





			


			CERTI-VAL-MED-PROPIE-NÚMERO DE OFICIO


			Certificación de Valoración Médica para obtener la Propiedad Institucional+ número de oficio.





			


			CONS-APROB-CUR-TEO-PRAC-POR-ARM


			Constancia de aprobación de curso teórico-práctico de portación de armas.





			


			CERTI-EIMPA-PSIC-POR-ARM


			Certificado digital del Colegio Psicólogos para la portación de armas.





			


			CERTI-CUR-ESC-JUD


			Certificaciones de cursos de la Escuela Judicial (si corresponde a varios cursos) 





			


			INF-/EJ-/UCS/-CAP-NOMBRE DEL CURSO-NÚMERO DE OFICIO


			Informes de cursos de EJ-CAP, UCS, CAP, entre otras; con el nombre del curso + número de oficio. Este documento ser archiva al expediente de cada persona servidora.





			


			CERTI-CUR-NOMBRE CURSO/CAPACITACIÓN/SEMINARIO-HORAS


			Certificaciones de cursos de la Escuela Judicial u otra organización+ nombre del curso, capacitación o seminario+ cantidad de horas.





			


			CERT-NOT-PUB-U-NOT-GRADO-CARRERA


			Certificado de notas que entregan al colegio de abogados como requisito para su inscripción, además, en este caso se solicita también una certificación de un notario público que ratifique la validez de ambos documentos. Los tres documentos van juntos.





			


			


			





			


			


			





			OTROS ATESTADOS


			


			





			


			CAR-POR-ARM


			Carné de Portación de Armas





			


			CAR-INC-COL-NOMBRE COLEGIO


			Carné de Incorporación al Colegio Profesional+ Nombre del Colegio





			


			CED


			Cédula de identidad de la persona servidora





			


			LICE-B1/B2/B3/A2/A3/C/D/E


			Licencias de conducir de acuerdo con cada una de sus clases.





			


			FOTO


			Fotografía de la persona servidora.





			


			CURRI-VITAE


			Currículum vitae 





			


			CART-RECOM


			Cartas de recomendación.





			


			ACT-DAT


			Actualización de datos que aporte la persona servidora: correo electrónico, número de teléfono, domicilio, entre otros.





			


			CUEN-CLI


			Cuenta cliente para depósito salarial.





			


			COM-DEC-JUR


			Comprobante de declaraciones juradas de bienes. 





Este documento llega renombrado.





			


			NOT-DECL-JUR-BIEN


			Notificación declaración jurada de bienes.





			


			FORM-DECL-JUR-BIEN


			Formularios de declaración jurada de bienes.





			


			DEC-JUR-ANTEC


			Declaración Jurada de Antecedentes





			


			DEC-JUR-EXP-LAB


			Declaración Jurada de experiencia laboral (No jueces)





			


			DECL-JUR-SIST-INF


			Declaración jurada de conocimiento en sistemas informáticos.





			


			DECL-JUR-PAG-NOMBRE CURSO/ TITULO ACÁDEMICO/ESPECIALIZACIÓN.


			Declaración jurada por el pago de cursos, carrera para ostentar grado acádemico, especialización,relacionado con la Ley 9635





			


			EXP-PROF


			Experiencia profesional (jueces)





			


			OFE-SER-NOMBRE DE PERSONA SERVIDORA


			Oferta de servicios de la persona servidora.





			


			BOL-PRI-ING


			Boleta de primer ingreso. Este documento se renombra así cuando se traslada solo.





			


			PUB-NOMBRE ARTÍCULO/LIBRO


			Publicaciones elaboradas por la persona servidora+ nombre del artículo o libro que elaboró.





			


			FACT-TIT-NOMBRE DEL TITULO


			Factura que comprueba el pago de los estudios para el reconocimiento de carrera profesional, según Ley 9635. 





			


			


			





			


			


			





			NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD 


			


			





			


			PROP-NOMB-PROPIE-NRS O NOMINA -#


			Proposición de Nombramiento en Propiedad con número de nómina o NRS.





			


			VER-REQ


			Verificación de requisitos del puesto.





			


			NOT-NOMINA-ELECT


			Notificación de nómina electrónica





			


			CERT-ANTECE-PENALES


			Certificación de Antecedentes Penales (Hoja de delincuencia)





			


			VER-TIT-BAC-EDU-MED


			Verificación de Título de Bachillerato en Educación Media.





			


			


			





			


			


			





			CORRESPONDENCIA GENERAL





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			RECONOCIMIENTO DE TIEMPO SERVIDO


			


			





			


			CERTI-LAB-NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN


			Certificaciones laborales de instituciones para el reconocimiento de tiempo servido.





			


			SOL-RTS


			Solicitud de reconocimiento de tiempo servido. Este documento generalmente es un formulario.





			


			COMU-DEU-RTS


			Comunicado de deuda por reconocimiento de tiempo servido.





			


			RTS-/ASUNTO -NÚMERO DE OFICIO


			Reconocimiento de tiempo servido aprobado, la indicación del asunto especifico (si tuviera alguno en especial);   por el Consejo Superior o el documento que realiza Gestión Humana (PJ-DGH) + número de oficio.





			PERMISOS 


			


			





			


			PCG-MAGISTR


			Permisos con goce de Magistrados (solamente en este caso se incluye al expediente).





			


			PSG-NÚMERO DE OFICIO


			Permiso sin goce aprobado por el Consejo Superior+ número de oficio.





			


			PRORR-PSG-NÚMERO DE OFICIO


			Prórrogas de permiso sin goce aprobado por el Consejo Superior+ número de oficio.





			


			PER-LAC-MAT-RES


			Permiso de lactancia materna+ número de resolución





			


			FORM-PER-IMP-LECC


			Formulario de permiso para impartir lecciones





			


			SOL-PER-IMP-LECC


			Solicitud de permiso para impartir lecciones





			


			APROB/DENEG-PER-IMP-LECC-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar permiso para impartir lecciones. Generalmente, es un acuerdo del Consejo Superior, por lo que se indica el número de oficio.





			


			APROB-SUST-VAC- NÚMERO DE OFICIO


			Aprobación de sustitución de magistrado por vacaciones+ número de oficio.





			


			APROB-VAC-MAGIS- NÚMERO DE OFICIO


			Aprobación de vacaciones para magistrados+ número de oficio.





			


			


			





			TRASLADOS, PERMUTAS Y CAMBIOS EN PUESTO


			


			





			


			SOL-TRAS


			Solicitud de traslados dentro de la institución.





			


			APROB/DENEG-TRAS-NÚMERO OFICIO


			Aprobar o denegar traslado+ número de oficio. (Si presenta oficio)








			


			RESP-TRAS-NÚMERO OFICIO


			Respuesta de traslado+ número de oficio





			


			SOL-PERMU


			Solicitud de permuta





			


			APROB/DENEG-PERMU-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar permuta+ número de oficio





			


			RENUN


			Renuncia de servidores a la institución.





			


			SOL-REUB-NÚMERO DE OFICIO


			Solicitud de reubicación de laboral+ número de oficio. (Si presenta oficio)





			


			APROB/DENEG-REUB-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar reubicación+ número de oficio. (Si presenta oficio)





			


			MED-CAU-TRAS-TEMP-NÚMERO DE OFICIO


			Medida cautelar traslado temporal de la persona servidora+ número de oficio.





			


			MED-CAU-REUB-NÚMERO DE OFICIO


			Medida cautelar reubicación de la persona servidora+ número de oficio.





			


			PRORR-MED-CAU-TRAS-TEMP/REUB/PER-C-GOCE-NÚMERO DE OFICIO


			Prorroga de medida cautelar por traslado o reubicación + número de oficio.





			


			ACOG-MED-CAU-PROVISIO-NÚMERO DE OFICIO


			Acoger medida cautelar provisionalísima+ número de oficio





			


			SOL-REINS-PUES-NÚMERO DE OFICIO


			Solicitud de reinstalación en el puesto+ número de oficio.





			


			APROB/DENEG-REINS-PUES-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar reinstalación en el puesto++ número de oficio.





			


			SOL-RECAL-PUES


			Solicitud de recalificación de puesto





			


			APROB/DENEG-RECAL/REASIG-PUES-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar recalificación o reasignación de puesto comunicado por acuerdo de Consejo Superior + número de oficio.





			OTROS


			


			





			


			COMPR-CONFIDEN-BASES-SISTE-APLICA


			Compromiso de confidencialidad sobre manejo bases de datos, sistemas y aplicaciones del poder judicial; firmado por los servidores de TI.





			


			CONT-ADIES-NÚMERO


			Contratos de adiestramiento+ número de contrato.





			


			CONT-PAR-NOMBRE ACTIVIDAD


			Contrato de participación+ nombre de actividad





			


			RATIF-NOMB-PROPIE-NUMERO OFICIO


			Ratificación de nombramiento en propiedad de la persona servidora, como resultado de un recurso de apelación por ese nombramiento, acuerdo de Consejo Superior + número de oficio.





			


			APROB/DENEG-VAC-NÚMERO OFICIO


			Aprobar o denegar solicitudes de vacaciones presentadas ante Consejo Superior por adelanto o no autorización de la jefatura inmediata. 





			


			ACOG/ RECH-RECUR-APELA-ASUNTO-NÚMERO DE OFICIO


			Acoger o rechazar de recursos de apelación dependiendo del asunto que trate: nombramiento, valoración médica, valoración de un puesto, entre otros + número de oficio.





			


			APROB/DENEG-NOMB-PUES-CONFI-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar nombramiento en puesto de confianza, generalmente se remite por acuerdo de Consejo Superior+ número de oficio.





			


			FORM-TELET


			Formulario de teletrabajo





			


			APROB/ DENEG-TELET-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar o denegar teletrabajo, comunicado por el Consejo Superior+ número de oficio.





			


			TRAS-CUO


			Traslado de cuotas de personas servidoras que tuvieron permiso sin goce. Estos documentos son remitidos por los compañeros de Financiero Contable. 





			


			CESE-TELET-COVID-19


			Cese de teletrabajo por situación del covid 19





			


			COMU-CUMPL-PLAN-TELET-COVID-19


			Comunicado de cumplimiento del plan de teletrabajo por emergencia covid 19. Oficio enviado por la Dirección de Planificación, o cualquier otro despacho.





			


			SOL-CERTI-IDONEI-MEN-POR-ARM


			Solicitud del certificado de idoneidad mental para la portación de armas, realizada por Reclutamiento y Selección para procesos de concurso.





			


			CONV- RENOV-CERTI-IDONEI-MEN-POR-ARM


			Convocatoria de renovación del certificado de idoneidad mental para portar armas.





			


			RESUL-RENOV-CERTI-IDONEI-MEN-POR-ARM


			Resultado de renovación del certificado de idoneidad mental para portar armas.





			


			SOL-CRIT-JUR-NO-EXCL-CONC-


			Solicitudes de criterios jurídicos solicitados por Consejo Superior o Gestión Humana por la petición de una persona servidora para no ser excluido de un concurso.





			


			APROB/DENEG-NOMB-ASUNTO-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobación o denegación de nombramiento por diversos asuntos: existir parientes, apelaciones, no contar con requisitos, entre otros;  acuerdo del Consejo Superior+ número de oficio.





			


			NO-OTOR-BECA


			No otorgamiento de becas a personas servidoras.





			


			ANULAC/RENUN-BECA


			Anulaciones o renuncias a las becas otorgadas por las personas servidoras. 





			


			FINAL-PROC-BEN-BECA-PJ


			Documentos que presenta la persona servidora al finalizar el proceso de beneficio de beca otorgado por la institución: informe dirigido a GH, oficio dirigido a GH, entregado a Biblioteca Judicial.( Escuela Judicial)





			


			REC-AMP-NÚMERO RESOLUCIÓN


			Recursos de Amparo presentado por servidores+ número de resolución.





			


			RES-ACC-INCONSTITU-NÚMERO RESOLUCIÓN


			Resolución por acción de inconstitucionalidad promovido por uno o varios servidores+ número de resolución.





			


			RENOV-CONT-ADIES-NÚMERO OFICIO


			Renovación de contrato de adiestramiento para cursar con beca institucional+ número de oficio.





			


			PEND-CONT-ADIES-PAG-PARC-BECA-NÚMERO OFICIO


			Pendiente contrato de adiestramiento por lo que solamente se da un pago parcial de la beca otorgada+ número de oficio.





			


			


			





			VALORACIONES MÉDICAS


			


			





			


			SOL-VAL-MED-ML


			Solicitud de valoración médica mediante Medicina Legal.





			


			REFER-SOL-VAL-MED-INC-ABS-PERM-CCSS 





			Referencias a hospitales, clínicas, ebais para valoración médica por medio de la Caja Costarricense de Seguro Social para incapacidad absoluta y permanente. Se guardan todas juntas en un solo PDF.





			


			REFER-SOL-VAL-MED-READ-LAB-CCSS


			Referencias a hospitales, clínicas, ebais para valoración médica por medio de la Caja Costarricense de Seguro Social para readecuación laboral. Se guardan todas juntas en un solo PDF.





			


			PROTOC-VAL-MED-CCSS


			Protocolos de solicitud de valoración médica por medio de la Caja Costarricense de Seguro Social (Sin epicrisis)





			


			ENTREG-PROTOC-VAL-MED-CCSS-NÚMERO DE OFICIO


			Correo con oficio de entrega de protocolos para valoración médica por medio de la Caja Costarricense de Seguro Social.





			


			COMU-CONC-DICT-MED-NÚMERO DICTAMEN


			Correo de comunicación de las conclusiones de Dictamen Médico, con el oficio realizado por Administración de Personal + número del dictamen médico.





			


			COMU-AMPL-CONC-DICT-MED-NÚMERO DICTAMEN


			Correo de comunicación de ampliación de las conclusiones de Dictamen Médico, con oficio de Administración de Personal+ número del dictamen médico.





			


			COMU-JEFAT-CONC-DICT-MED-NÚMERO DICTAMEN


			Correo de comunicación de las conclusiones de Dictamen Médico a la jefatura de la persona servidora, con oficio de Administración de Personal+ número del dictamen médico





			


			COMU-JEFAT-AMPL-CONC-DICT-MED-NÚMERO DICTAMEN


			Correo de comunicación de ampliación de las conclusiones de Dictamen Médico a la jefatura de la persona servidora, con oficio de Administración de Personal  + número del dictamen médico





			


			CRITE-COMI-VAL-MED-CCSS-NO-INVALI


			Criterio de la Comisión de valoraciones médicas de la Caja Costarricense del Seguro Social declarando NO invalidez de la persona servidora.





			


			INF-VAL-CASOS-CCSS-MES


			Informe de casos de valoración médica de la Caja Costarricense de Seguro Social realizadas en el mes.





			


			SOL/INF/-READ/REUB-LAB-


			Solicitudes, informes; sobre readecuación o reubicación laboral.





			


			


			





			CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES


			


			





			


			SOL-CONS/CERTI-


			Solicitud de la constancia/certificación.





			


			CONS/CERTI-FUNC-NÚMERO OFICIO


			Constancia/Certificación de funciones+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-PERIO-NOMB-NÚMERO OFICIO


			Constancia/Certificación de período de nombramiento + número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-JORN-LAB-NÚMERO OFICIO


			Constancia/Certificación de jornada laboral + número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-TS-NÚMERO OFICIO


			Constancia/Certificación de Tiempo Servido+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-PUES-DESEM-NÚMERO OFICIO


			Constancia/Certificación de puestos desempeñados+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-COND-LAB-NÚMERO DE OFICIO


			Constancia/Certificación de condición laboral+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-SANC-NÚMERO DE OFICIO


			Constancia/Certificación de sanciones disciplinarias+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-ANU-NÚMERO DE OFICIO


			Constancia/Certificación de anuales+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-VAC-NÚMERO DE OFICIO


			Constancia/Certificación de vacaciones+ número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.





			


			CONS/CERTI-DEDUC-FON-JUB/SAL-DEVEN-/


			Constancia/Certificación de deducciones por rebajo de monto de Fondo de Jubilaciones, salarios devengados, entre otros + número de oficio. Elaborado por Administración de Personal.








			


			CONS-MOROS-INC-COL-NÚMERO DE OFICIO


			Constancia extendida por Administración Salarial sobre el puesto desempeñado de la persona servidora, para contestar la consulta de morosidad con el colegio profesional respectivo  por el Colegio Profesional donde comunica la morosidad.





			


			COMU-MOROS-INC-COL-NÚMERO OFICIO


			Comunicado de Administración Salarial a la persona servidora, acerca del estado de morosidad en el colegio profesional respectivo para que brinde una respuesta acerca de la situación.





			ESTUDIOS


			


			





			


			SOL-AJUS-EST-VAC





			Solicitud de estudio de vacaciones por ajuste de reconocimiento de tiempo servido, adelanto.





			


			COMU-AJUS-EST-VAC


			Comunicado de estudio de vacaciones por ajuste de reconocimiento de tiempo servido, adelanto





			


			SOL-VAC


			Solicitud de estudio de vacaciones.





			


			EST-VAC


			Estudios de vacaciones.





			


			COMU-VAC


			Comunicado de estudio de vacaciones.





			


			SOL-EST-ANU


			Solicitud de estudio de anuales, realizado por Unidad de Componentes Salariales.





			


			COMU-EST-ANU


			Comunicados de estudio de anuales, realizado por Unidad de Componentes Salariales





			


			EST-ANU-NÚMERO


			Excel con estudio de anuales+ número consecutivo; realizado por Unidad de Componentes Salariales





			


			SOL-TS


			Solicitud de estudio de tiempo servido.





			


			EST-TS


			Estudio de tiempo servido, realizado por Administración de Personal.





			


			JUB-EST-ANU-NÚMERO ESTUDIO


			Estudio de anuales por jubilación + número de estudio. Se archiva en correspondencia por solicitud de los compañeros de Componentes Salariales.





			


			


			





			


			


			





			RESULTADOS NOMBRAMIENTO PROPIEDAD  Y OTROS


			


			





			


			CONV-PRUE-PSIC-CONC


			Convocatoria de pruebas psicológicas del concurso correspondiente.





			


			CONV-PRUE-CONOC-GENER-CONC


			Convocatoria de pruebas de conocimientos generales del concurso correspondiente.





			


			CONVALI-PRUE-MANEJ


			Convalidación de prueba de manejo comunicado por Reclutamiento y Selección+ número de concurso.








			


			CONVALI -CONO-GEN-CONC





			Convalidación de pruebas de conocimientos generales del concurso correspondiente.








			


			REPROG-CONV-PRUE-PSIC-CONC


			Reprogramación de convocatoria de pruebas psicológicas del concurso correspondiente.





			


			RESUL-VAL-IDONEI-NOM-PROP


			Resultado de valoración de idoneidad para nombramiento en propiedad.





			


			REPOR-CUO-CCSS


			Reportes de cuotas canceladas a la Caja Costarricense del Seguro Social.





			


			RESUL-EST-SOCIO-LAB


			Resultado de estudio sociolaboral (C





			


			REGIS-NOT


			Registros de SIGA-GH que corresponden a las notas obtenidas en las pruebas cuantitativas.





			


			EVAL-CUALI


			Evaluaciones cualitativas que realiza Reclutamiento, registradas en SIGA-GH. Estas son lo mismo que las registradas como UISA. Se guarda este último al contener todos los resultados.





			


			RESUL-PRUE-PSIC-CONC


			Resultado de pruebas psicológicas del concurso correspondiente.





			


			RESUL-GRUP-OCUP


			Resultado de pruebas por grupo ocupacional, indican el desglose de notas por cada grupo en el que fue evaluado. 





			


			RESUL-PRUE-CONO-GEN-CONC


			Resultado de pruebas de conocimientos generales del concurso correspondiente.





			


			RESUL-PROC-SELEC-CONV-PROP-CONC


			Resultado de proceso selectivo de convocatoria del concurso correspondiente.





			


			RESUL-VAL-MED-PUES-POLIC-/OIJ/ ETA-SELEC


			Documento comunicando el resultado de la valoración médica en la  etapa selectiva para puestos policiales u otros





			


			RESUL-PRUE-TOXIC-CONC


			Resultado de prueba toxicológica comunicado por Reclutamiento y Selección+ número de concurso





			


			RESUL-PRUE-INVES-ANTEC-CONC





			Resultado de prueba de investigación de antecedentes  comunicado por Reclutamiento y Selección+ número de concurso





			


			RESUL-PRUE-MANEJ-CONC


			Resultado de prueba de manejo comunicado por Reclutamiento y Selección+ número de concurso.





			


			RESUL-POR-ARM


			Resultado de valoración para portación de armas.





			


			COMU-FINA-PROC-CONC


			Comunicados de finalización del proceso concurso X





			


			RESUL-ENTREV-INDIV-CONC


			Resultado de entrevista individual+ concurso 





			


			RESUL-PRUE-ADMISIB


			Resultados de prueba de admisibilidad al colegio profesional. En este caso las personas encargadas comunican la nota a los servidores y personas concursantes; Al no poder aplicarse pruebas orales y escritas por la situación de la pandemia y tras la debida consulta a las autoridades pertinentes.





			


			


			





			INFORMES


			


			





			


			INF-PAR-CONG/CUR/SEMI-NÚMERO OFICIO


			Informes de participación en congresos, cursos, seminarios por los Magistrados de la Corte+ número de oficio del Consejo Superior.





			


			INF-FIN-LAB


			Informe de fin de labores.





			


			INF-FIN-GEST


			Informe fin de gestión. Es presentado por la persona servidora de puestos coordinadores, jefaturas, directores, entre otros; al acogerse a la jubilación 





			


			INF-REASIG-PUES-NÚMERO OFICIOS


			Informe sobre reasignación de puesto por recalificación de las plazas + número de oficio del Consejo Superior.





			


			SOL-INF-NO-NOMB-PROPIE-


			Solicitud de informe sobre no nombramiento en propiedad + número de oficio.





			


			INF-EST-ATINENC-NOMBRE DE LA CARRERA U OTRO


			Informe de estudio de atinencia por una carrera o titulo técnico.





			


			


			





			PRIMER INGRESO


			


			





			


			RESUL-VAL -PRI-ING


			Resultado de valoración de primer ingreso (pruebas de conocimientos generales)





			


			CONV-PRU-PRI-ING/ REPROG-CONV-


			Convocatoria de pruebas de primer ingreso o la reprogramación de la convocatoria (pruebas de conocimientos generales)





			


			COMU-TRAM-INCAP-CCSS


			Comunicado de trámite de incapacidades de la Caja Costarricense del Seguro Social. Correo que comunica a la persona de primer ingreso el procedimiento a seguir.





			


			


			





			PAGOS





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			PRESTACIONES Y VACACIONES PROPORCIONALES


			


			





			


			SOL- PAG- VAC-PROP-HOR-EXT-ASC


			Solicitud de pago de vacaciones proporcionales por horas extras o ascensos.





			


			NOT-PAG-VAC-PROP-HOR-EXT-ASC


			Notificación de pago de vacaciones proporcionales por horas extras o ascensos.





			


			NOT-RESP-NO-PAG-VAC-PROP


			Notificación de respuesta porque no le corresponde el pago por vacaciones proporcionales.





			


			SOL- PAG- PREST-LEG


			Solicitud de pago de prestaciones legales, por cese nombramiento o ruptura de relación laboral.





			


			NOT-PAG-PREST-LEG


			Notificación de pago de prestaciones legales, por cese nombramiento o ruptura de relación laboral.





			


			RESP-SOL-PAG-PREST-LEG


			Respuesta de solicitud de pago de prestaciones legales, por cese nombramiento o ruptura de relación laboral.





			


			AUT-DEDUC


			Autorización de deducciones, corresponde al formulario que remite la persona servidora junto con la cédula de identidad.





			


			EST-VAC-AU


			Estudio de vacaciones por reporte audi del Data-GH.





			


			EST-VAC-TS


			Estudio sobre vacaciones proporcionales para personas servidoras que ingresaron después del 7 de agosto de 2006. 





			


			HOJ-EST-NUEVA


			Hoja nueva de estudio por sumas de más. Se guarda porque los compañeros realizan cálculos y anotaciones en este documento.





			


			HIST-PAGOS


			Histórico de pagos. Aunque es un reporte extraído del Data GH, los compañeros realizan cálculos y anotaciones en este documento.





			


			CALC-CESAN


			Cálculo del pago de cesantía.





			


			REPOR-COMP-SALAR


			Reporte de componentes salariales (solo en el caso de que tenga anotaciones realizadas por los compañeros al realizar el estudio, de lo contrario no se adjunta al expediente)





			


			NO-SANC/SANC-PEND


			Correo consulta sobre la persona cuenta con trámites disciplinarios pendientes. Generalmente, se indica que no tiene.





			


			SALARIO


			Reporte de salarios. Aunque es un reporte extraído del Data GH, los compañeros realizan cálculos y anotaciones en este documento.





			


			COMU-SUM-MAS-NÚMERO OFICIO


			Comunicado a la Dirección Jurídica sobre proceso cobro administrativo por sumas de más o por parte de Administración Salarial + número de oficio.





			


			COMU-VAC-PERI-COVID-19


			Comunicados de consulta y respuestas por vacaciones disfrutadas denominadas COVID-19.





			


			RUPT-LAB-NÚMERO OFICIO


			Información solicitada por los compañeros de Prestaciones Legales acerca de la ruptura laboral de la persona servidora.





			


			APROB/DENEG-DEDUC


			Aprobar o denegar deducciones.





			


			CRIT-JUR-PAG-NÚMERO DE OFICIO


			Criterio jurídico por situación de un pago, reajustes, deducción, entre otros.





			


			ACOG-PAR-CESE-DEDUC


			Acoger parcialmente cese de deducciones; de cualquier rubro, acuerdo del Consejo Superior + número de oficio.





			OTROS


			


			





			


			COB-ADM-NÚMERO DE OFICIO


			Cobro administrativo autorizado por la Dirección Jurídica y enviado por Financiero Contable. 





			


			APROB-COB-ADM-INC-CONT-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar cobro administrativo por Incumplimiento de Contrato de Adiestramiento+ número de oficio





			


			CANC-CUO-FON-SOC-MUT-FC


			Cancelación de cuotas al fondo de socorro mutuo, comunicado por Financiero Contable.





			


			AUT/DENEG-PAG-HOR-EX dNÚMERO DE OFICIO


			Autorizar o denegar pago de horas extra + número de oficio del Consejo Superior.





			


			COMU-APLIC-EMBAR


			Comunicados de aplicación de embargos.





			


			INF-PAG-ASUNTO-NÚMERO OFICIO


			Informes por pagos realizados a servidores judiciales: por diferencias salariales por ascensos, reajustes, entre otros + número de oficio del Consejo Superior.





			


			SOL/SUSP-PAG-VIAT/RIESG-POLIC/


			Solicitud o suspensión de pago de: viáticos, riesgo policial, . 


(Viáticos: Este documento generalmente corresponde a un acuerdo del Consejo Superior+ número de oficio.)





			


			PAG-ZON-OF


			Pago de zonaje. 





			


			COMU-GEST-ANU


			Comunicados por gestiones en cuanto al pago, rebajo, o no pago del rubro de anuales.





			


			DEV-RECUR-BECA


			Devolución de recursos de la institución pagados por concepto de beca de una persona funcionaria.





			


			REPOR-INASIS-NO-PAGO


			Reporte enviado por la oficina por la inasistencia de la persona servidora, para que no se realice el pago respectivo.  





			


			SOL-PAG-ASUNTO: DIFERE-SALAR/DIETA/ PLUS-SALAR/


			Solicitud de pago +asunto: diferencias salariales, dieta, pluses salariales, entre otros





			


			APROB/DENEG-PAG-ASUNTO


			Aprobar o denegar pago de :  diferencias salariales/intereses/ entre otros asuntos+ número de oficio.





			


			REGIS-VARI-PROP


			Registro de variación de proposición de nombramiento.





			ESTUDIOS 


			


			





			


			SOL-PROH


			Solicitud de pago prohibición.





			


			SOL-DED-EXC


			Solicitud de pago de dedicación exclusiva.





			


			DED-EXC-NÚMERO DE OFICIO


			Oficio del estudio de la dedicación exclusiva+ número de oficio





			


			RES-DED-EXC-NÚMERO DE OFICIO


			Resolución de dedicación exclusiva+ número de oficio.





			


			CONT-DED-EXC


			Contrato de dedicación exclusiva. Se guarda el que remite la persona autorizada de Administración Salarial, que se encuentra con la firma de la directora y de la persona servidora.





			


			COMU-ROL-DISPON


			Comunicado de rol de disponibilidad para su respectivo pago.





			


			RENUN-/ CESE-ROL-DISPON


			Renuncia a rol de disponibilidad para no reconocimiento de rubro.





			


			EXCL-TEMP-ROL-DISPON


			Exclusión temporal del rol de disponibilidad.





			


			SOL-REAJ-RUB


			Solicitud de reajustes a rubros 





			


			COMU-GEST-DED-EXC


			Comunicados referentes a la gestión de dedicación exclusiva a la persona servidora por falta de documentos, conclusión de estudio o archivo de la gestión.





			


			COMU-GEST-PROH


			Comunicados referentes a la gestión de prohibición a la persona servidora por falta de documentos, conclusión de estudio o archivo de la gestión.





			


			


			





			


			


			





			CARRERA PROFESIONAL





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			ESTUDIOS


			


			





			


			SOL-CP


			Solicitud de reconocimiento de puntos por carrera profesional





			


			CP-NÚMERO ESTUDIO


			Estudio de carrera profesional + número de estudio





			


			JUB-CP-NÚMERO ESTUDIO


			Estudio de carrera profesional por jubilación + número de estudio. Se archiva en CP, por solicitud de los compañeros de Componentes Salariales.





			


			INF-PJ-DGH-SAS-NÚMERO ESTUDIO


			Informe integral de reconocimiento de carrera profesional+ número de estudio.





			COMUNICADOS


			


			





			


			COMU-SUS-SOL-CP


			Comunicados de las gestiones de carrera profesional que se encuentran pendientes a la espera resolver de conformidad con lo ordenado por la Controlaría General de República según lo establecido por la Ley 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas y su reglamento.





			


			COMU-GEST-CP


			Comunicados referentes a la gestión de carrera profesional a la persona servidora por falta de documentos, conclusión de estudio, respuestas a consultas sobre el reconocimiento del rubro o archivo de la gestión por no corresponder.





			


			


			





			PASOS POR CAPACITACIÓN





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			ESTUDIOS


			


			





			


			SOL-PASOS


			Solicitud de reconocimiento de pasos por capacitación 





			


			NÚMERO ESTUDIO-PASOS-UCS-AS-AÑO


			Estudio de pasos por capacitación.





			COMUNICADOS


			


			





			


			COMU-SUS-SOL-PASOS


			Comunicados de las gestiones de pasos por capacitación que se encuentran pendientes a la espera resolver de conformidad con lo ordenado por la Controlaría General de República según lo establecido por la Ley 9635 para el Fortalecimiento de las Finanzas Públicas y su reglamento.





			


			COMU-GEST-PASOS


			Comunicados referentes a la gestión de pasos por capacitación a la persona servidora por falta de documentos, conclusión de estudio o archivo de la gestión por no corresponder.





			


			


			





			JUBILACIONES Y PENSIONES





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			JUBILADOS 


			


			





			


			DESIG-BEN-JUB


			Formulario de designación de beneficiarios de la pensión por fallecimiento del servidor o jubilado judicial.





			


			CONS-SOC-MUT


			Constancia de designación de beneficiarios del fondo de socorro mutuo.





			


			JUB-NO-SANC


			Respuesta sobre la persona que no cuenta con trámites disciplinarios pendientes. Generalmente, se indica que no tiene.





			


			JUB-SANC-PEND


			Respuesta sobre la persona que cuenta con trámites disciplinarios pendientes. 





			


			JUB-CALC-CESAN


			Cálculo de cesantía para jubilación.





			


			JUB-EST-TS


			Estudio de tiempo servido para jubilación. Este documento es elaborado por la Unidad de Jubilaciones.





			


			JUB-REAJUS


			Reajustes del monto de jubilación. Se realiza en el Excel se cálculo de cesantía. 





			


			JUB-EST-TS-AU


			Estudio de vacaciones por reporte audi del Data-GH.





			


			JUB-EST-TS-VAC


			Estudio sobre vacaciones proporcionales para personas servidoras que ingresaron después del 7 de agosto de 2006.





			


			JUB-HIST-PAGOS


			Histórico de pagos. Aunque es un reporte extraído del Data GH, los compañeros realizan cálculos y anotaciones en este documento.





			


			JUB-HOJA-EST-NUEVA


			Hoja nueva de estudio por sumas de más. Se guarda porque los compañeros realizan cálculos y anotaciones en este documento.





			


			SOL-JUB


			Solicitud de Jubilación de la persona servidora.





			


			JUB-AUT-DEDUC


			Autorización de deducciones, para la persona que se le otorga el beneficio de jubilación.





			


			JUB-RESP-NO-CUMP-REQ


			Respuesta a solicitud de jubilación por no cumplir con los requisitos.





			


			APROB-BEN-JUB-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobar beneficio de jubilación, acuerdo de Consejo Superior.





			


			JUB-NO/PEND-RESP-COMP-CAPAC-NÚMERO OFICIO


			Respuestas a consultas realizadas a Gestión de la Capacitación acerca de compromisos de capacitación que se encuentren pendientes o no + número de oficio.





			


			JUB-INF-ASIG-BEN-NÚMERO DE OFICIO


			Informe de asignación del beneficio de jubilación con todos los respectivos cálculos, elaborado por Unidad de Jubilaciones y Pensiones + número de oficio. 





			


			APROB-JUB-INCAP-ASO-PERM-NÚMERO DE OFICIO


			Aprobación de incapacidad absoluta y permanente, acuerdo de Consejo Superior.





			


			CRITE-COMI-VAL-MED-CCSS-INVALI


			Criterio de la Comisión Calificadora de la Caja Costarricense del Seguro Social declarando invalidez de la persona servidora.





			


			NOT-REACT-BEN-JUB


			Notificación por sistema de reactivación del beneficio de jubilación.





			


			JUB-HIS-AUM-COS-VID


			Histórico de aumento de jubilación por el costo de vida.





			


			JUB-SOL-INF-NÚMERO OFICIO


			Consultas que realiza la Unidad de Jubilaciones y Pensiones a otras oficinas para realizar los respectivos estudios de la solicitud de fije de jubilación de la persona servidora.





			


			JUB-PAG-INTER-NÚMERO OFICIO


			Pago de intereses para persona jubiladas+ número de oficio.





			


			JUB-SOL-CERTI


			Solicitudes de certificaciones de personas jubiladas.





			


			JUB-CERTI/CONS-ASUNTO-NÚMERO OFICIO


			Certificaciones o constancias extendidas a personas jubiladas activas, descripción del asunto respectivo + número de oficio.





			


			JUB-SOL-PAG-REAJUS/CESAN


			Solicitud de pago de reajustes/ cesantia a la jubilación de la persona jubilada. Nota: si es el oficio del pago del reajuste se coloca la misma nomenclatura y se omite SOL.





			


			JUB-APROB/DENEG-PAG-REAJUS


			Aprobar o denegar pago de reajustes a la jubilación de la persona jubilada 





			


			JUB-SENTEN-APROB/DENEG-PAG-REAJUS


			Aprobar o denegar pago de reajustes a la jubilación de la persona jubilada por sentencia judicial.





			


			


			





			PENSIONADOS 


			


			





			


			LIQ-FON-SOC-MUT-RES-NÚMERO


			Liquidación de fondo de socorro mutuo por fallecimiento del servidor o jubilado judicial + número de resolución. (Verificar la cédula del causante)





			


			APROB/DENEG-BEN-PENS


			Aprobar o denegar beneficio de pensión.





			


			PENS-SOL-BEN


			En ocasiones puede corresponder al correo con toda la información presentada por la persona solicitante para obtener el beneficio o solamente el formulario de solicitud.





			


			PENS-SOL-PAGO/PREST-LEG/


			Solicitud del pago prestaciones legales por el fallecimiento del jubilado judicial





			


			PENS-CALC-SALAR


			Cálculo de salarios del causante para beneficio de pensión. 





			


			SOL-INCRE-BEN-PENS+ NÚMERO DE OFICIO





			Solicitud de incremento del beneficio de pensión.





			


			APROB/DENEG-INCRE-BEN-PENS+ NÚMERO DE OFICIO


			 Aprobar/ Denegar el Incremento de beneficio de pensión, acuerdo de Consejo Superior.





			


			SUS-BEN-PENS+ NÚMERO DE OFICIO


			Suspensión de beneficio de pensión, acuerdo de Consejo Superior.





			


			REAC/MANT-BEN-PENS+ NÚMERO DE OFICIO


			Reactivación o mantener el beneficio de pensión del beneficiario (generalmente corresponde a los hijos que son estudiantes), acuerdo de Consejo Superior.





			


			PENS-DICT-SOCIOEC+ NÚMERO DICTAMEN


			Dictamen socioeconómico de la persona que solicita el beneficio de pensión+ número de dictamen. 





			


			PENS-INF-NÚMERO DE OFICIO


			Corresponde al informe del caso para estudio de la solicitud de pensión, que remite la Unidad de Jubilaciones y Pensiones a la Junta Administrativa del Fondo de Jubilaciones y Pensiones PJ; dirigido a la Secretaría General de la Corte.





			


			PENS-BOL-REFE-DEP-TRAB-SOC-


			Corresponde a la boleta única de referencia del Departamento de Trabajo Social y Psicología para analizar el caso de la persona solicitante del beneficio de la pensión.





			


			PENS-COMU-CITA-DTPS


			Comunicado de cita para valoración del Departamento de Trabajo Social y Psicología.





			








			DEFUN-SERV


			Declaración de defunción de persona servidora judicial.





			CARRERA JUDICIAL





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			


			EVAL-DESEM


			Evaluaciones del desempeño





			


			NOMB-TERN-NÚMERO DE OFICIO


			Nombramientos por ternas+ número de oficio.





			


			DESIG-JUEZ-COOR- NÚMERO DE OFICIO


			Designación de juez coordinador del despacho+ + número de oficio.





			


			


			





			RÉGIMEN DISCIPLINARIO





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			


			ADVER-NÚMERO DE RESOLUCIÓN O VOTO


			Advertencia + número de resolución o voto





			


			AMONE-ESCR-NÚMERO DE RESOLUCIÓN O VOTO


			Amonestación escrita + número de resolución o voto





			


			SUS-S-GOCE-NÚMERO DE RESOLUCIÓN O VOTO 


			Suspensión sin goce + número de resolución





			


			FIJ-SUS-S-GOCE-NÚMERO DE RESOLUCIÓN O VOTO 


			Fijar período de suspensión sin goce + número de resolución o voto.





			


			RECHA-RECUR-RECONS/APELA-NOMBRE DE LA SANCIÓN-NÚMERO DE OFICIO


			Rechazo de recurso de reconsideración o apelación por sanción impuesta indicando el nombre de la sanción, acuerdo del Consejo Superior.





			


			ACOG-PAR-RECUR-RECON-NOMBRE DE LA SANCIÓN- NÚMERO DE OFICIO


			Acoger parcialmente recurso de reconsideración y se ordena el rebajo de la sanción, indicando el nombre de la sanción.





			


			CANC-SANC-NOMBRE DE LA SANCIÓN


			Solicitud de cancelación de sanciones + nombre de la sanción a cancelar





			


			REVOCA-NÚMERO OFICIO


			Revocatoria de nombramiento, acuerdo del Consejo Superior, número de oficio 





			DICTAMENES MÉDICOS





			ASUNTO


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			


			PROTOC-SOL-VAL-MED-CCSS-Y-EPICRISIS


			Protocolos de solicitud para valoración médica por la Caja Costarricense de Seguro Social, con las epicrisis.





			


			EXP-MED


			Expediente médico generado por la compañera Karla Quesada para proceso de valoraciones médicas, que contienen toda la gestión con epicrisis.





			


			DICT-MED-NÚMERO DE OFICIO


			Dictámenes o informes médicos que detallan la epicrisis completa de la persona servidora.
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			CLASIFICACIÓN Y NORMALIZACIÓN DE PROCEDENCIA





			SIGLA DE OFICINA


			NOMENCLATURA


			DESCRIPCIÓN





			CONSEJO SUPERIOR:





CS





CORTE PLENA: 





CORT-PLEN





			SIGLA-ASUNTO-NÚMERO OFICIO


			Informes realizados por dos oficinas o más.





Aprobaciones Presupuestarias.





Análisis de la estructura institucional.





Nóminas aprobadas de nombramiento en propiedad.








			


DESPACHO DE LA PRESIDENCIA:


DESP-PRESID





DIRECCIÓN JURÍDICA: DIR-JUR








DIRECCIÓN EJECUTIVA: DIR-EJ





DIRECCIÓN DE GESTIÓN HUMANA: DGH

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL: ADM-PER





ADMINISTRACIÓN SALARIAL:


ADM-SALAR





ADMINISTRACIÓN DE LA CARRERA JUDICIAL:


ADM-CARR-JUD





RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN: 


RYS



GESTIÓN DE LA CAPACITACIÓN: 


GEST-CAPACI





AMBIENTE LABORAL: AMB-LAB





SALUD OCUPACIONAL: SAL-OCUP





SERVICIOS DE SALUD: SERV-SALUD





EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO:


EVAL-DESEM





ANALISIS DE PUESTOS: ANALI-PUES


DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN: DEP-TI





DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN:


DIR-PLA





DIRECIÓN GENERAL DEL OIJ:


DIR-GEN-OIJ





DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE: DEP-FICO





DEPARTAMENTO DE PROVEEDURÍA: DEP-PROVE


			





AUDITORIA JUDICIAL


AUD-JUD





DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL:


 


DEP-PROT-COMU-ORG






DEPARTAMENTO DE ARTES GRÁFICAS: DEP-ART-GRAF





DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES: DEP-SERV-GENE





DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD:


DEP-SEGUR



BIBLIOTECA JUDICIAL:


BIBL-JUD



ARCHIVO JUDICIAL: ARCH-JUD





UNIDAD DE CONTROL INTERNO:


UNI-CONT-INTER





CONTRALORIA DE SERVICIOS:


CONTR-SERV





SECRETARÍA TÉCNICA DE GÉNERO Y ACCESO A LA JUSTICIA:





SECRE-TEC-GEN-ACC-JUST



CENTRO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD: CEGECA








SECRETARÍA TÉCNICA DE ÉTICA Y VALORES: 


SECRE-TEC-ETI-VAL




DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGÍA Y SUS OFICINAS REGIONALES:





DEP-TRA-SOC-PSIC





DEPARTAMENTO DE MEDICINA LEGAL:  


DEP-MED-LEG





DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES CRIMINALES:


DEP-INVEST-CRIM





DEPARTAMENTO DE CIENCIAS FORENSES: DEP-CIEN-FOREN





DEFENSA PÚBLICA: DEFEN-PUB





OFICINA DEFENSA DE ATENCIÓN Y PROTECCIÓN DE LAS VÍCTIMAS Y TESTIGOS: OAPVD





OFICINA DEFENSA CIVIL DE LA VÍCTIMA: ODCV





UNIDAD INSPECCIÓN FISCAL: 


UNI-INSPEC-FIS








UNIDAD DE CAPACITACIÓN Y 


SUPERVISIÓN: UCS




ADMINISTRACIONES REGIONALES POR PROVINCIA: ADM-REG-PROVINCIA








DELEGACIONES REGIONALES OIJ POR PROVINCIA:





DELEG-REG-OIJ- NOMBRE DE PROVINCIA-UTILIZAR LA SIGLA DE LA OFICINA:





DRL (Limón)


DRA (Alajuela)


DRPZ (Pérez)


DRG (Guanacaste)


DRP (Puntarenas)


DRC (Cartago)


DRH (Heredia)


DIR-GEN-OIJ (San José)





SUBDELEGACIONES Y UNIDADES:





SDRSC (San Carlos)


SDRSR (San Ramón)


SDRG (Garabito)


 





TRIBUNALES POR PROVINCIA:


TRIB- NOMBRE DE PROVINCIA DESCRIBIR NOMBRE


TRIBUNAL








JUZGADOS POR PROVINCIA.


JUZ-NOMBRE DE PROVINCIA- DESCRIBIR NOMBRE JUZGADO








COMISIONES: 


COMI-NOMBRE COMISIÓN





CONSEJO DE LA JUDICATURA:


CONSE-JUDIC




CONSEJO DE ADMINISTRACIONES:





CONSE-ADM








CENTRO DE APOYO COORDINACIÓN Y MEJORAMIENTO DE FUNCIONES: CACMFJ





INSPECCIÓN JUDICIAL:


INSPEC-JUD





MINISTERIO PÚBLICO:


MP





FISCALÍAS POR PROVINCIA: 





FISC-NOMBRE





ESCUELA JUDICIAL: EJ





SALAS DE LA CORTE:


 


SALA-PRIM 


SALA-SEGUN 


SALA-TERC


SALA-CONSTI





JUSTICIA RESTAURATIVA: 


JUST-RESTAU








FONDO DE JUB: FONDO-JUB





OFICINA DE COMUNICACIONES JUDICIALES DEL PRIMER CIRCUITO JUDICIAL DE SAN JOSÉ: 


COMUN-JUD-ICJ-JUD-SJ





SECCIONES DEL OIJ:


SECC-NOMBRE DE OFICINA 





SECCIÓN DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS:


SECC-PROT-RELAC-PUB





SECCIÓN DE COOPERACIÓN Y RELACIONES INTERNACIONALES:


SECC-COOP-RELAC-INTER





ARCHIVO CRIMINAL:


ARCH-CRIM





			SIGLA-NOMBR-ACORTADO-OFICINA RESPECTIVA- ASUNTO-NÚMERO OFICIO


			











			











SIGLA-ASUNTO-NÚMERO OFICIO


			Permisos con goce para cuido de familiar, defunciones, nacimientos, matrimonio.





Solicitudes para participar en capacitaciones.





Desestimación, archivo, sin lugar de causas disciplinarias (DEPENDE DEL ENTE QUE SANCIONA)





Estudios relativos de cada oficina por temas de distinta índole: Ambiente Laboral, Auditorías, Salud Ocupacional, Planificación





Creación de Plazas.





Correspondencia que sea vincula únicamente a la oficina.
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

1. Introduccion

El objetivo de este manual es brindar una guia detallada de todas las funcionalidades del Sistema
Integrado de Correspondencia Electrénica (SICE), del Poder Judicial, tales como: Parametros
Generales, Inclusién y seguimiento de las referencias, y solicitud de consecutivos.

El Sistema Integrado de Correspondencia Electronica es una herramienta informatica producto de
un desarrollo interno de nuestra institucion que tiene como fin ayudar a los servidores judiciales
en el control, seguimiento y tramite de la documentacidon que ingresa y egresa en las oficinas
administrativas.

Esta nueva versidon, permite centralizar no solo la informacién referente a cada documento sino
también los mismos documentos seran almacenados, administrados y consultados a través del
sistema, evitando pérdidas o busquedas inadecuadas de los documentos a falta de una asociacion
entre ellos.

El presente documento es una guia para el usuario que le permitird conocer y utilizar
adecuadamente el sistema.

Objetivo de la Aplicacion

Administrar y controlar toda la documentacién que ingresa y egresa de las oficinas
administrativas, asi como centralizar los mismos documentos, electrénicos o digitalizados, de una
manera eficiente, que permita ejercer controles y supervision en pro de mejorar la resolucién de
las diversas solicitudes que atienden las oficinas administrativas de nuestrainstitucion.
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

2. Usuario Meta

Los Usuarios meta del sistema deben tener conocimiento basico sobre el tréamite de la
documentacidn interna de la oficina.

Este sistema esta dirigido al ambito administrativo, en lo que respecta al seguimiento de las
solicitudes que ingresan a la oficina.
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3. Iniciaciéon al uso del Sistema

3.1. Estructura de la Pantalla
La pantalla del sistema esta conformada por las siguientes secciones:

3.1.1. Menu Principal

Esta seccion se localiza en la parte izquierda de la pantalla. Se compone de una lista de
opciones que corresponde a las pantallas que se pueden acceder.

—

" PODER

#1 JUDICIAL

Menu Principal

Referencias
Consecutivos
Firmas
Seguimiento
Administracion
Reportes
Catalogos

Bitacora

(+)
(+)
(+)
(+]
(+)
&
(+)
<
(+)

Informacion

e Salir y

Menu Principal
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.1.2. Encabezado Principal

Se encuentra en la parte superior de la pantalla. En esta seccion se despliega el nombre de
la institucién, nombre del proyecto, nombre del usuario, la oficina a la que esta asociado el
usuario y la fecha del sistema. Cabe indicar que el encabezado puede ser ampliado o
reducido de tamafio, arrastrando la linea horizontal celeste en la direcciéon deseada.

“PODER S
{ JUDICIAL _

S — g Electronica

Ment Principal

Referencias
Consecutivos
Firmas
Seguimiento
Administracion
Reportes
Catdlogos

Bitacora

©O © © © ©6 ©6 ©0 © ©o

Informacion

L Salir |

Encabezado Principal
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3.1.3. Area de Trabajo

Se encuentra ubicada en el centro de la pantalla y corresponde al area donde se realizan
todas las funciones del sistema como los mantenimientos, procesos, consultas y reportes.
Cabe indicar que el area de trabajo puede ser ampliada o reducida de tamafio, arrastrando
las lineas verticales y horizontales celestes en la direccion deseada.

—

HWPODER

¥\ !UDlClAL .
' Rosutsas 06 Corts e i Sistema Integrado de Correspondencia Electronica
Usuiario: Juan Pérez Gonzalez | Oficina: Oficina Cero Papel

Mend Principal

Referencias
Consecutivos
Firmas
Seguimiento
Administracion
Reportes
Catélogos

Bitacora

-+
0
[+
[+
0
[+
()
0
-+

Informacion

i Salir '

Area de Trabajo
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Poder Judicial Republica de Costa Rica
Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.1.3.1. Estructura del Area de Trabajo
- Titulo: Corresponde al nombre completo de la pantalla ofuncionalidad.
- Barra de herramientas: Corresponde al area azul marino en dénde se cuenta con las
opciones que la pantalla tiene permitido acceder cédmo el Botdon Nuevo, Botdn

Guardar, Botdén Eliminar, Boton Consultar, Boton Ejecutar, Botdn Salir.

- Area de datos: Corresponde a los elementos de entrada o salida de informacion
como los campos de textos, listas de seleccidn, listas de datos, enlaces hacia otras

e =7
§'PODER
,ij UDICIAL s 8
L — 4 Sistema Integrado 02 Corresponden
U kan P Gk | O O G g
Titulo
Ment Principal Pedir Consecutivo
Refereniias 0 —
YoQuue forasiats
Coesecms 4]
) TipodeConsecutives | Sebusone '
Consecatinn: D
Sezuminin oI @
Aminstrz(ion
pac - 0 A
BEpuvtes 4] :
lenz {S&‘.‘u ']
° Pedido por: L PEE GO
Y | Esade (e ) Area de Datos
efomanio 0 faarhy
Sdil ] 3 M7 Zeresr rbusscsonoee rare, we solicn Bem sorserebe d
Oios B 2017 - D pals cobr QS 20 Psiesnacs Soramestan & a6 22
- - s - DORES VIS vepeEE ok & Heedk Seppeacese esihuly = age
s : 7 ;7*721.. epe: e & Henkt SepenceE 2003 37 28700, 708 S0P8 2800
ks & 2077 * Cras mindie. conmac Honous nsl 2 orears et naars. /ivenes pasics e v convale i
M Mos 7 7 | \vermsums cbk vbices x 1) e rhorcss sz e i‘;".?‘z__.: v
Totd e Regiéires 13

Estructura del Area de Trabajo
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Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.2. Descripcion de componentes visuales

3.2.1. Barra de Herramientas

Se compone de varios botones, los cuales corresponden a las acciones que puede realizar
la funcionalidad. Es importante recalcar que ella se encuentra fija en la parte superior de
la pagina, por lo que al bajar con el scroll ella no se movera.

YVOUQWweOLE
Barra de Herramientas

3.2.1.1. Acciones

Nuevo: Esta accién permite que la pantalla quede en su estado inicial para que sea
ingresado un nuevo registro.

Boton de “Nuevo”

Guardar: Esta accidén permite el registro de nuevos datos al sistema, o bien, la
modificacion de datos ya existentes.

=

Boton de “Guardar”

Eliminar: Esta accion permite el borrado de registros en el sistema. Basta con
seleccionar uno de los registros de la lista de datos.

&)
Boton de “Eliminar”

Limpiar: Esta accidon se encarga de limpiar todos los campos de la pantalla, o bien, les
asigna su valor equivalente a vacio.

Q

Botdén de “Limpiar”

Consultar: Esta accion se encuentra presente en algunas pantallas. Su funcidén es
mostrar los registros en la lista de datos, de acuerdo a un criterio de busqueda
especifico. Por ejemplo, en algunos reportes no existe el botén de consulta.

w

Botdn de “Consultar”
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Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

Eiecutar: Realiza calculos especificos para la pantalla donde se encuentre, los cuales
pueden ser simples o complejos.

<
Boton de “Ejecutar”

Bitacora: Consulta el historial de acciones realizadas en una determinada pantalla. Su
fin primordial es facilitar la auditoria del sistema o de los procesos.

Boton de “Bitacora”

Avuda: Esta accién permite acceder a la ayuda en linea especifica para cada
funcionalidad.

<

Boton de “Ayuda”.

Salir: El objetivo de esta accién es salir de la pantalla en la que se estd trabajando
actualmente. Si la funcionalidad actual corresponde a una Pantalla Secundaria (ver
punto 3.2.4, “Enlaces”), al presionar el boton “Salir”, el sistema retorna a la pantalla
desde donde se presiond el enlace, en otras palabras, regresa a la pantalla anterior.
Para los demas tipos de pantalla, se envia a la pagina principal.

Boton de “Salir”

Imprimir: Esta accion permite visualizar un reporte especifico en pantalla. Para
algunos reportes, es necesario llenar los campos solicitados para poder desplegar la
informacién del reporte.

<

Botdn de “Imprimir”
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.2.2. Lista de Datos

3.2.2.1. Aspectos Generales
Este componente es uno de los mas importantes en el sistema, ya que en él se
despliegan los registros almacenados en cada una de las funcionalidades.

3.2.2.2. Utilidad de Paginacion
Esta es una caracteristica que poseen funcionalidades que manejan gran
cantidad de registros. Esto representa una excelente ayuda de visualizacién.

La paginaciéon se encuentra en la parte inferior de la lista de datos. Para
identificar en qué pagina se encuentra actualmente la lista, el sistema resalta el
numero con un subrayado.

3.2.2.3. Informacion del Total de Registros
Corresponde a una etiqueta informativa que se encuentra en la parte inferior de
la Lista de Datos. Dicha etiqueta muestra la cantidad de registros que se han
generado a través de la funcionalidad, respectiva.

3.2.2.4. Utilidad de Ordenamiento

Otra de las utilidades que posee la Lista de Datos es el ordenamiento de
registros al presionar algun titulo de columna de la lista. El sistema ordenara los
registros en forma ascendente o descendente.
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Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.2.3. Enlaces

Corresponde a un componente visual cuya funciéon es enlazarse con otras pantallas del
sistema. El objetivo de esto es ingresar o modificar informacién requerida por la Pantalla
Principal. Se hace necesario definir los conceptos de Pantalla Principal y Pantalla
Secundaria.

Pantalla Principal: Es aquella que posee uno o mas enlaces a Pantallas Secundarias.

Pantalla Secundaria: Corresponden a las pantallas que son llamadas desde las pantallas
principales.

Una pantalla puede tener varios enlaces y no necesariamente todos tienen que estar
habilitados, depende en gran medida del funcionamiento de cada pantalla. Para mas
detalle, referirse a los temas especificos de cada funcionalidad.

El funcionamiento de los enlaces, basta con presionarlo, y el sistema se trasladara a la
Pantalla Secundaria solicitada, para completar la informacién y asi poder ejecutar las
acciones deseadas en la Pantalla Principal. Existen algunas excepciones, en las que al
momento de presionar el enlace, se despliega un mensaje de validacion indicando que
faltan datos por completar en la Pantalla Principal.

Una vez que el usuario ingresa a la Pantalla Secundaria, en algunos casos, el sistema carga
los datos de la Pantalla Principal, con la finalidad de agilizar la operacién. En otras
ocasiones, existen Pantallas Secundarias que funcionan también como Pantallas Principales.
En este caso, puede ser que las acciones que realiza la Pantalla Secundarias se limiten a lo
estrictamente necesario por la Pantalla Principal. Por ultimo, para salir de una Pantalla
Secundaria y regresar a la Principal, se debe presionar el botén“Salir”.

WF | QUESADA ARIAS 12:00:00 a.m. W LUnYUT auLi sy o o p——
Fecha Vencimiento: 24/05/2017
Fase: [ Recepcion ']
Clasificacion: [ Seleccione '] Agregar

1-Administrativa

Quitar

Fecha Sesion: :]
Archivado: No v

I Documentos Relacionados "I Anotaciones * Seguimiento *

Ejemplo de una Pantalla Principal con Enlaces a Pantallas Secundarias
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Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.2.4. Campos de la Pantalla

3.2.4.1. Campos de Texto

En este componente, el sistema despliega o recibe datos con el fin de crear un
intercambio de informacién entre el sistema y el usuario. Los campos de texto
pueden estar habilitados o deshabilitados segun lo especifique la funcionalidad de
cada pantalla. Si estan habilitados, se pueden editar, de lo contrario, solamente
serviran para mostrar informacion.

Los campos de texto permiten el ingreso de una cantidad limitada de caracteres.

3.2.4.2. Listas de Seleccién
Se utiliza cuando un campo tiene varios valores previamente definidos. La lista
de seleccién siempre tiene como primera opcién el valor “Seleccione” que
equivale a dejar el campo vacio.

Tipo de Ingreso: ‘ Seleccione v
T
Correo Electronico
| Fax
Fisico
Sistema

Lista de Seleccidn

3.2.4.3. Tipos de Campos

Los Campos de Texto y Listas de Seleccion, que se encuentran ubicados en el
Area de Datos, asi como en los Filtros de Busqueda, tienen tres variantes:
Campos Obligatorios, Campos Opcionales, y Campos Autogenerados. Estos
seran explicados a continuacion.

3.2.4.3.1. Campos Obligatorios
Estos campos son requeridos por el sistema, para guardar y modificar algun
registro. Se pueden identificar por su color celeste.

Como lo indica el nombre, estos campos deben ser ingresados al momento de
realizar una operaciéon de guardado o modificado, de lo contrario, el sistema
alertara sobre el incidente. Cabe mencionar que estos campos pueden estar
habilitados o deshabilitados, esto depende del comportamiento de cada pantalla
especifica.
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Mantenimiento y Consulta de Referencias

vOuQw W&

Referencia:
Afio:
Estado:

Referencias
Relacionadas:

Tipo de Ingreso:
Tipo de Oficina:
Oficina:

Tema:

Asunto:

Confidencial:

Remitente:

Oficio:
Fecha Documento:
Fecha Recibido:

Incluido por:

Documentos
Recibidos:

Copia o Conocimiento:

Permite Consulta
Externa:

Funcionario:

[: Pendientes
Notas

En Proceso v

—
-
g

Seleccione

Campos obligatorios

Seleccione

—

=)

08/06/2017

I [

06/06/2017

[Juan Pérez Gonzalez

| seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Si

3
g

'J Agregar

Campos Obligatorios

Agregar
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3.2.4.3.2. Campos Opcionales

Corresponden a campos cuyo llenado no es obligatorio para las acciones de la
pantalla. Se pueden identificar por su color blanco. Cabe mencionar que estos
campos pueden estar habilitados o deshabilitados, esto depende del
comportamiento de cada pantalla especifica.

Mantenimiento y Consulta de Referencias

gﬁ@ﬁﬁuﬁ

Referencia: C] Pendientes
Aiio: Notas
Estado: En Proceso v

Referencias
Relacionadas:

Tipo de Ingreso: [ Seleccione v ]
Tipo de Oficina:
Oficina: [ Seleccione v ]
Tema: [ Seleccione ']
Asunto: l
4
Confidencial:
Remitente: [ ]
Oficio: ( )
Fecha Documento: 06/0672017 ,] .
- Campos opcionales
Fecha Recibido: 06/06/2017 T
Incluido por: &uan Pérez Gonzalez
Rg:?[::il:j'::;mos l Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado I Agregar
Copia o Conocimiento: No :
Permite Consulta D
Externa:
Funcionario: [ Seleccione '] Agregar

Campos Opcionales

3.2.4.3.3. Campos Autogenerados
Corresponde a Campos de Texto cuyo objetivo es mostrar los datos que han sido
generados por el sistema.
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Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

3.2.5. Mensajes del sistema

El objetivo de los mensajes es presentar una guia informativa ante alguna eventualidad en
las acciones que se realizan en el sistema, o que se van a realizar. En general, los mensajes
del sistema cuentan con una imagen en la parte izquierda que lo identifica segln el tipo.

Para cerrar el mensaje se pueden presionar los botones “Aceptar” o “Cancelar” (para el
caso de los Mensajes de Confirmacion).

3.2.5.1. Mensajes de Validacion

Este mensaje se utiliza para validar los datos requeridos por el sistema al
guardar, modificar o consultar.

- Se indica una descripcidn del error que orienta al usuario a lo que debe hacer.

I SICE
| Debe ingresar un valor para el campo Tipo de
— Ingresc'
|
Aceptar

Mensaje de Validacion

3.2.5.2. Mensajes de Informacion

Este mensaje se muestra cuando el usuario realiza una acciéon de consultar y no
existen registros con los criterios de busqueda datos.

Microsoft Internet Explorer

() System.Web. Services.Protocols, SoapException: El servidor no puede procesar la solicitud. ---> System.Exception: ClasificacionBL.IfConsultar: Mo se pudo obtener los
4 reqistros.ClasificacionBL.IfConsultar: Mo existe ningdn registro con la informacion indicada.  en SICPJ.5IC.PGA.BIZLAYER. ClasificacionBL.IfConsultar{DataSet

pdstConsulta) en D:SICPIO-11-200951CSICPI.SIC.PGA, BIZLAYER ClasificacionBL.vb:linea 90 en ClasificacionWws.fConsultar{DataSet tdstDataSet) --- Fin del
seguimiento de la pila de la excepcién interna ---

Mensaje de Informacion

3.2.5.3. Mensajes de Confirmacioén

Se presenta para solicitar al usuario una ultima confirmacion sobre la accion que
se desee realizar.

Confirmacion

7 ! ¢ Esta seguro(a) que desea ejecutar el proceso?
\'

Aceptar Cancelar

Mensaje de Confirmacion
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3.3. Tipos de pantalla

3.3.1. Pantalla Simple

En la pantalla simple, los campos de texto se van a localizar inmediatamente después de la
barra de Herramientas, y en la mayoria de los campos se puede ingresar informacion.

¥ PODER
’ﬂ JUDICIAL

—

- Sistéema Integrado de Correspondencia Electronica
Usuario: Juan Pérez Gonzalez | Oficina: Oficina Caro Papel
Mend Principal Mantenimiento de Oficinas Judiciales
Referencias (+] I | @ | :I | i ‘
Consecutivos o é
Cédigo: [:]
Firmas [+] L
Descripcion: [ )
Seguimiento [+ Estado:
Administracién (+) -
v 1 Presidencia de la Corte Activo
Reportes [ +) _ ‘
S 2 Consejo Superior Activo
Catélogos [+) |
3 Secretaria General de la Corte Activo
Bitacora [+ [ I
4 Sala Primera Activo
Informacion [+] ' ' ’ '
S Sala Segunda Activo
| Salir ‘ 5 Sala Tercera Activo
7 Sala Constitucional Activo
8 Tribunal de Apelacion de Sentencia del Segundo Circuito Judicial de San José Activo =
Total de Registros: 873

Pantalla Simple
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3.3.2. Pantalla Maestro- Detalle ] )
Este tipo de pantalla se distingue por tener dos secciones en el Area de Trabajo, el Area del
Encabezado del Maestro y el Area de Detalle.

La pantalla Maestro-Detalle ejecuta diferentes acciones tales como guardar, consultar,
limpiar y modificar, asociadas a un registro principal.

En relacion a la utilizacidon de estas pantallas, primero se deben ingresar los datos solicitados
en el Encabezado del Maestro.

" PODER
“’T !UDlClAL

Wepibian de Couta Aue E

Sistema Integrado de Correspondencia Electronica
Usuario: Juan Pérez Gonzalez ] Oficina: Oficina Cero Pape|

Menu Principal

Mantenimiento de Correos de Oficinas

Referencias [+ —
. v0EQw LUe
Consecutivos (+)
x Tipo de
Firmas (+] Oficina: Externa ¥ Encabezado del maestro
Oficina: Asociacion de Profesionales en Psicologia del Poder Judicial
Seguimiento (+)
EEE—
Administracion (+] ‘ Detalle ‘
Correo Electronico:
Reportes (+) [ ]
Responsable: ( )
Catélogos (+]
Comeo Electronico i Responsable i
Bitacora o yaguilar@poder-judicial.go.cr Yancy Aguilar Sandi
Informacion [+) ogonzalezv@poder-judicial. go.cr Olga Martha Gonzalez Villzlobos
| Salir |
Total de Registros: 2

Pantalla Maestro-Detalle
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3.3.3. Pantalla de Visualizacién de Reportes
Permite la visualizacion del reporte en pantalla antes de que éste sea exportado o impreso.

WPODER -
' JUDICIAL

Sistema Integrado de Correspondencia Electronica
Usuario: Juan Pérez Gonzalez |Oﬁma : Oficina Cero Paj

’ S 4 4 }l idel b "Bu S| t %' ":w @
Mend Principal it — A ——
SICE PODER JUDICIAL
REEEEN 8 \

4 0 Oficina Cero Papel
Consecutivos (+] REFERENCIAS
G [+) REFERENCIAS PENDIENTES
Seguimiento (+]

Administracion (+)
Reportes (+]
Catalogos & Ref Aiio Recibido Fec.Sesion Fec.Asigna Asignado Por Asignacion FecLimite
13 2017  05/05/2017 05/05/2017  jperez Sed 19/05/2017
ita ullamcorper
Bitdcora [+] aliquet dui vitae
pellentesque
Informacion (+]
Salke 6 20w 11/05/2017 11/05/2017  jperez

Ejemplo de un Reporte

En el Menu Principal, las Pantallas de Visualizacion de Reportes se pueden encontrar dentro
de la opcidn “Reportes” del sistema.
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3.3.4. Pantalla de Proceso

La Pantalla de Proceso realiza un conjunto de movimientos y cambios en el sistema luego
de que se presiona el botdn “Ejecutar”.

¥ PODER
_J{JUDICIAL

B te Cotts s = 4

Sistema Integrado de Correspondencia Electronica

Men Principal Traslado de Referencias
J Qwuue |
Consecutivos [+
Usuario =
o Actual: = 2
Firmas
Nuevo :
B m v
Usuario: [ ]
Seguimiento [+) = = 3
Administracion o Prioridad: Sekcrone ¥
Reportes [+ c o
General;
Catalogos [+
Biticora [+ Referencia | Afio Asunto Estado | ingreso  Vence Comentario
informacién (+] ;‘,‘?f”mmﬁ;‘” 0SEE2017
b= g B apy7 | SOOEMPSMAUBOANS | oo ads | 14237 200572017
i';tarseztsar SopEtl st
Salir ) ToimRege | DPA220TT
= L 2017 resemen dsfzsunto_ ':m_a 1S
e am

Total de Registros: 2

Pantalla de Proceso
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3.4. Modos de la Pantalla

Los Modos de la Pantalla tienen comportamientos predefinidos. Los tipos son Modo Nuevo, Modo
Edicién, y Modo Consulta. Es importante conocer cada uno de los modos debido a que la diferencia
de uno a otro corresponde a las acciones que se puedan o no realizar en una pantalla especifica.

3.4.1. Modo Nuevo

Permite la inclusién de nuevos registros. En el modo nuevo todos los campos pueden ser
editados, exceptuando los autogenerados. Para saber si la pantalla se encuentra en este
modo, basta con ver los botones “"Nuevo” y “Eliminar”, cuyo estado debe ser deshabilitado.

En las pantallas de Mantenimiento Simple el Modo Nuevo habilita los campos para ingresar
el nuevo registro.

En las Pantallas de Maestro-Detalle, el comportamiento varia, ya que inicialmente, el
sistema habilitara soélo los campos del Encabezado porque se requiere la informaciéon del
Maestro para habilitar el Detalle. Una vez que ha completado la informacion del Maestro y
se presiona el botén “Consultar”, los campos del Maestro se deshabilitan, y los elementos
del Detalle se habilitan.

En ambos casos, cada vez que se cambia a Modo Nuevo, los campos del detalle se limpian
para permitir el ingreso de nuevos datos, y se cargan los campos autogenerados.

Los registros de la Lista de Datos no se veran afectados por el modo nuevo, sino que
debera mantenerse el contenido actual, sin embargo, si existe algun registro seleccionado,
este estado se perdera.

vwOuldw U@

Barra de Herramientas en Modo Nuevo

El Modo Nuevo se activa en los siguientes momentos:
- Al ingreso de todas las Pantallas Simple y Pantallas de Proceso.

- En las pantallas de Maestro-Detalle, al ingresar los datos del maestro y presionar el
botéon Consultar, se realiza la consulta y se pasa a modo Nuevo.

- Al presionar el botéon “Nuevo”.
- Al ejecutarse satisfactoriamente la acciéon de eliminar.

- Al presionar el botén de limpiar.
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3.4.2. Modo Edicién

Es cuando existe la posibilidad de eliminar o modificar un registro de la Lista de Datos. Hay
que aclarar que no todos los campos pueden ser editados, los que no se puedan editar
permaneceran deshabilitados.

Si corresponde a una Pantalla Maestro-Detalle, el encabezado se mantiene deshabilitado
para que se pueda proceder a modificar la informacion.

Para saber si la pantalla se encuentra en Modo Edicion, también se pueden observar los
botones de “Nuevo”, “Guardar” y “Eliminar”. Los tres botones se encuentran habilitados.

YOOOWw UE

Barra de Herramientas en Modo Edicion

El Modo Edicién se activa en los siguientes momentos:
- Cuando un registro de la Lista de Datos es seleccionado.
- Luego de presionar el botdn “Guardar”, ya sea para ingresar un nuevo registro o

modificar uno existente. Cuando se ingresa uno nuevo, el sistema lo agrega en la
Lista de Datos y lo selecciona automaticamente.
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3.4.3. Modo Consulta

Tiene la particularidad de que permite digitar en todos los campos del Area de Datos,
incluso los autogenerados. Lo anterior con el objetivo de consultar por cualquier criterio de
busqueda.

Para saber si una pantalla se encuentra en Modo Consulta, hay que verificar que los
campos “Guardar” y “Eliminar” se encuentren deshabilitados de la Barra de Herramientas.

En las Pantallas Maestro-Detalle, se deben ingresar todos los datos del encabezado para
consultar. En ese momento, la pantalla se encuentra en Modo Nuevo, para lo cual, se debe
presionar nuevamente el botdn “Consultar”, para que la pantalla pase a Modo Consulta.

Luego de que se realiza una consulta, el cursor se coloca en el primer campo que pueda ser

editado, para poder ingresar un nuevo criterio de blusqueda. Ademas, en la Lista de Datos
no queda ningun registro seleccionado.

QOuQw V@

Barra de Herramientas en Modo Consulta

El Modo Consulta se activa en los siguientes momentos:
- Cuando se presiona el botén “Consultar”.
- Al ingresar a una Pantalla de Reporte o Pantalla de Consulta.

- En las Pantallas Maestro Detalle, seguidamente de que el Maestro quede
deshabilitado, y se presione el boton “Consultar”
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3.5. Ingreso al Sistema
Para ingresar al sistema, debe ingresar a la Intranet (http://intranet/) y hacer clic en el icono

“Sistemas Judiciales”.

< C ® i) intranet.poder-judical.go.cr e O 77 i &
Select Language stituciones Informacion Relevante Videos Enlaces de interés Q
SEENIEEAN N FEAS AR

haw_on Wy

SERVICIOS AF SISTEMAS l CONSULTAS
JUDICIALES EN LINEA

Pagina de Intranet

En la nueva pagina se debe buscar el icono “Sistema Integrado de Correspondencia Electrénica” y
hacer clic en él.

SISTEMAS JUDICIALES

@ Sistema Automatizado de Identificacion de [Iﬂv Sistema

Huellas Dactilares (AFIS)

Sistema Integrado de Correspondencia
ectronica

CH Control de Activos Fijos (SICA-PJ)

[,j,‘ FINANGEST Agenda Cronos

Pagina de Intranet
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Rapobiics do Goats Rica , Sistema Integrado de Correspondencia Electronica

Ayuda er linoa w

¥ & modUo dé consulta A

Pagina de Ingreso al Sistema

Se debe ingresar el nombre de usuario, (es el mismo de Windows) y luego la clave (también es la
misma para ingresar a Windows) luego se presiona el botdn ingresar. Si el usuario tiene permisos
de acceso en varias oficinas, aparecera una pantalla donde debe seleccionar la oficina en la que va
a trabajar, en caso contrario aparece la pagina principal del Sistema Integrado de Correspondencia
Electrénica.

Acceso a miltiples oficinas:

Oficinas: [ Oficna Cero Papel v ]

Aceptar

Nota: Sus permisos pueden variar segun la oficina seleccionada.

Seleccion de Oficina para Trabajar

Los pasos para poder cambiar la clave son los siguientes:

Presionar las teclas CTRL+ALT+ DELETE (o SUPRIMIR, dependiendo del idioma del

teclado)

- Aparece un cuadro con el titulo “"Seguridad de Windows”. Se debe presionar el botén
“Cambiar contrasefia” en la parte inferior del cuadro.

- Seguidamente, aparece otro cuadro con el titulo “*Cambiar contrasefia”. Digitar la
contrasefia anterior y dos veces la contrasefia nueva en loscuadros respectivos.

- Presionar el botén “Aceptar” en el cuadro anteriormente citado.

- Aparece un mensaje informativo indicando que la clave ha sido cambiada

exitosamente.
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3.6. Solucién de Problemas Comunes

Expiracion del Tiempo de Sesidon: Este incidente ocurre cuando el sistema tiene varios minutos de
inactividad. Lo anterior corresponde a un mecanismo de seguridad, en caso de que la persona que
esta utilizando el sistema no haya recordado salir y el mismo sea manipulado por una persona
ajena. La solucién es ingresar nuevamente al sistema.

No aparece la opcidn requerida en el Menu Principal: En este caso, el problema es que no aparece
alguna pantalla en el Menu Principal, y esto se debe a que cada una de las personas usuarias del
sistema cuentan con un grupo de acciones que pueden o no ejecutar y pantallas a las que pueden
0 Nno ingresar.

No aparece el botdén requerido en |la Barra de Herramientas: Cada usuario, ademas de tener
derechos diferentes en el Menu Principal, algunos solamente tienen derechos de consulta en la
Barra de Herramientas, y otros, tendran derecho de modificacion de registros. Para ello, se debe
contactar al administrador del sistema o bien a la jefatura.

El formato de fechas / nimeros no es correcto: El formato de la fecha no es dia/mes/afo. Se debe
revisar que la configuracién regional esté en espafiol (México).
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3.7. Acceso ala ayuda en linea

Para acceder a la ayuda en linea, es necesario presionar el boton Ayuda, de la Barra de
Herramientas. Esta utilidad cuenta también con una lista de opciones correspondientes a las
funcionalidades del sistema, en el caso de que se desee buscar ayuda para otra funcionalidad.

La lista de funcionalidades se puede ocultar, presionando la "X” en la parte superior de dicha lista.

Por otra parte, se pueden realizar bUsquedas de palabras, por medio del campo de texto
localizado en la parte superior derecha, y presionando la tecla “Enter”.
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Pantalla de Ayuda en Linea

Para regresar a la pantalla principal, se debe ingresar nuevamente al Menu Principal y buscar la
funcionalidad e ingresar en la misma.
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3.8. Como salir del sistema

Existen dos formas de salir del sistema. La primera, es haciendo clic en la opcion “Salir” del menu
principal.

La otra opcidn es presionar el boton “X” en la esquina superior derecha del navegador Internet
Explorer, esto en cualquier momento y pantalla del sistema. Sin embargo, la forma mas

recomendable es la primera, debido a que la misma es controlada especialmente por el sistema y
por ende, mas segura.
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4. Funcionalidades del Sistema

4.1. Catalogo de Tipos Documentales
4.1.1. Como ingresar ala pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Catalogo de Tipos
Documentales”.

4.1.2. Descripcién de la funcionalidad
Permite consultar los tipos documentales registrados para la oficina.

4.1.3. Usuario meta de la pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.1.4. Acciones permitidas
4.1.4.1. Lista de acciones permitidas
- Limpiar.
- Consultar.
- Ayuda.
4.1.4.1.1. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

4.1.4.1.2. Como consultar un registro
El sistema despliega la lista de los tipos documentales registrados para la oficina.

4.1.4.1.3. Como visualizar la ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.1.5. Campos de Entrada
Esta pantalla no tiene campos de entrada.

4.1.6. Salidas
Listado de los tipos documentales de la oficina.

4.1.7. Tipos de Mensajes
4.1.7.1. Mensajes de informacioén
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos el sistema muestra un mensaje
indicando lo siguiente: “No existe ningun registro con la informacion indicada”.

4.1.7.2. Mensajes de error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripciéon técnica del
incidente.

4.1.8. Como salir de la funcionalidad
Se presiona el boton “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.1.9. Imagen de la pantalla

Catalogo de Tipos Documentales

Oficina: Oficina Cero Papel ¥

| Tipo Documental Plazo Conservacion (afios) "

Actas Permanente
Circulares Internas y Externas 1
Correspondencia enviada y recibida 2
Normativas 4

2

Reportes y registros

Catélogo de Tipos Documentales
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4.2. Mantenimiento de Tipos de Consecutivo

4.2.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Catalogos” y posteriormente en la que dice “*Mantenimiento de
Tipos de Consecutivo”.

4.2.2. Descripcién de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de un tipo de consecutivo.

4.2.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.2.4. Acciones Permitidas
4.2.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar.
- Actualizar.
- Eliminar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.
4.1.4.1.4. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Descripcién, Formato (no es obligatorio),
indicador de Tramite Rapido y Estado. El Cddigo lo asigna el sistema.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.1.4.1.5. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Editar los campos habilitados para modificar: Descripcidon, Formato (no es
obligatorio), indicador de Tramite Rapido y Estado.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes.

Podra ingresar informacién solamente en aquellos que sean editables.
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Se debe presionar el boton “Guardar”.

4.1.4.1.6. Como Eliminar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el botén “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacidn, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.1.4.1.7.Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.1.4.1.8. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botén “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Cédigo de tipo de consecutivo.

4.1.4.1.9.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.1.4.1.10. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.2.5. Campos de Entrada
Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcién del tipo de consecutivo.

Formato: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcién del tipo de consecutivo.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado del tipo de consecutivo, Activo o
Inactivo.

Tramite Rapido: Este campo es obligatorio, se refiere al indicador de si el consecutivo aplica
para un tramite rapido.

4.2.6. Salidas
Incluir o modificar la informacion de un tipo de consecutivo.

4.2.7. Tipos de Mensajes

4.1.7.1.1. Mensajes de Validacion
Si se ingresa un codigo menor o igual a cero, se muestra un mensaje con el
siguiente motivo: “El cédigo no puede ser menor a cero ni mayor a 256.”

4.1.7.1.2. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Esta seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacion.

4.1.7.1.3. Mensajes de Informacioén
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de blusqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.1.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién técnica del
incidente.

4.2.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.2.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Tipos de Consecutivo

Descripcion:

(
Formato: (

Estado
Tramite Rapido:

Actas Activo

Circular Activo No
Informes Activo No
Memorandum Activo No
Notas Activo No
Resoluciones Activo No

Total de Registros: 6
Pantalla de Mantenimiento de Tipos de Consecutivo
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4.3. Mantenimiento de Temas

4.3.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Mantenimiento de
Temas”.

4.3.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de un tema.

4.3.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.3.4. Acciones Permitidas

4.3.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Eliminar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.2.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Descripcion, Permite Consulta Externa y
Estado. El Cadigo lo asigna el sistema.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.2.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.
Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.
El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Editar los campos habilitados para modificar: Descripcion, Permite Consulta Externa
y Estado.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.2.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe presionar el boton “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el botdén “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacién, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.2.4.1.4. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.2.4.1.5. Como Consultar un Registro

Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botéon “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Codigo de tema.

4.2.4.1.6.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.2.4.1.7.Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botdon “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.3.5. Campos de Entrada
Cédigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cddigo del tema.

Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcion del tema.
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Permite Consulta Externa: Este campo es obligatorio, se indica si el tema permite la
consulta externa o no.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado del tema, Activo o Inactivo.

4.3.6. Salidas
Incluir o modificar la informacién de un tema.

4.3.7. Tipos de Mensajes

4.2.7.1.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un cdédigo menor o igual a cero, se muestra un mensaje con el
siguiente motivo: “El cédigo no puede ser menor o igual a cero ni mayor a 256.”

4.2.7.1.2. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacion.

4.2.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.2.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.3.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.3.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Temas

Descripcion: (

Permite Consulta Externa:
Estado

L — L L

Acuerdos Consejo Superiar Activo
Acuerdos Corte Plena Activo No
Contrataciones Activo No
Informes de Auditoria Activo No
Contrataciones directas Activo No
Circulares Direccién Ejecutiva Activo No
Circulares Secretaria de la Corte Activo No
Asuntos sin importancia Activo No .
Total de Registros: 10
Pantalla de Mantenimiento de Temas
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4.4. Mantenimiento de Clasificaciones

4.4.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Mantenimiento de
Clasificaciones”.

4.4.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de una clasificacién.

4.4.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.4.4. Acciones Permitidas

4.4.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Eliminar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.3.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Descripcion y Estado. El Cdodigo lo asigna el
sistema.

Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.3.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Editar los campos habilitados para modificar: Descripcion y Estado.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.3.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe presionar el boton “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el boton “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacion, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.3.4.1.4.Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.3.4.1.5. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botéon “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Codigo de clasificacion.

4.3.4.1.6.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdén “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.3.4.1.7.Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.45. Campos de Entrada
Cddigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cddigo de la clasificacion.

Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcion de la clasificacion.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado de la clasificacién, Activo o Inactivo.

4.4.6. Salidas
Incluir o modificar la informacién de una clasificacion.

4.4.7. Tipos de Mensajes

4.3.7.1.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un cédigo menor o igual a cero, se muestra un mensaje con el
siguiente motivo: “El cédigo no puede ser menor o igual a cero ni mayor a 256.”

4.3.7.1.2. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Esta seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botdn “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacion.

4.3.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de buUsqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.3.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.4.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el boton “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.49. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Clasificaciones

YOuowoe
Cédigo: )

Descripcion: | ]

Estado:

1 Administrativa Activo
2 Juridica Activo
3 Técnica Activo

Total de Registros: 3
Pantalla de Mantenimiento de Clasificaciones
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45. Mantenimiento de Oficinas Judiciales

4.5.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Mantenimiento de
Oficinas Judiciales”.

4.5.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de una oficina judicial.

4.5.3. Usuario Meta de la Pantalla
Puesto que estos cddigos ya estan definidos y seran utilizados por todas las oficinas, se
debe asignar a un encargado de actualizarlos e incluir los nuevos.

4.5.4, Acciones Permitidas
4.5.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar.
- Actualizar.
- Eliminar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.
4.4.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.
Se debe ingresar datos en los campos: Cdédigo, Descripcion y Estado.
Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.

4.4.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Editar los campos habilitados para modificar: Descripcion y Estado.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botdén “Guardar”.
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4.4.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el boton “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacion, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.4.4.1.4. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.4.4.1.5. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botén “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de bUsqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Coédigo de oficina judicial.

4.4.4.1.6.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitdcora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.4.4.1.7.Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistemna muestra el manual en linea.
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4.55. Campos de Entrada

Cddigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cédigo de la oficina judicial, debe
corresponder al cddigo asignado por la Seccién de Estadistica del Departamento de
Planificacion.

Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcién de la oficina judicial.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado de la oficina judicial, Activo o
Inactivo.

4.5.6. Salidas
Incluir o modificar la informacion de una oficina judicial.

45.7. Tipos de Mensajes

4.4.7.1.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un cdédigo menor o igual a cero, se muestra un mensaje con el
siguiente motivo: “El cédigo no puede ser menor o igual a cero ni mayor a 32000.”

4.4.7.1.2. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el boton “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el botén “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacion.

4.4.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.4.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.5.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.5.9. Imagen de la Pantalla

Yoeow @

Mantenimiento de Oficinas Judiciales

Cadigo: )

Descripcion: ( )

T T -

| eatar
1 Presidencia de ka Corte Activo
2 Conzejo Superior Activo
3 Setretaria General de la Corte Activo
4 Sala Primera Activo
5 Sala Segunds Active
[ Sala Tercera Activo
7 Sala Constitucional Activo
g Tribunal de Apelacion de Sentencia del Segundo Circuito Judicial de San José Active

Total de Registros: 874

Pantalla de Mantenimiento de Oficinas Judiciales
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4.6. Mantenimiento del Catalogo de Oficinas

4.6.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catdlogos” y posteriormente en la que dice “Catalogo de
oficinas”.

4.6.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de una oficina, ya sea interna o externa.

4.6.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.6.4. Acciones Permitidas

4.6.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Eliminar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.5.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botdn “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Oficina y Descripcion. El Cédigo lo
asigna el sistema.

Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.5.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Solo se permite editar la descripcidn de la oficina.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.5.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe presionar el boton “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el botén “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacién, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.5.4.1.4. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.5.4.1.5. Como Consultar un Registro

Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el boton “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Cddigo de oficina.

4.5.4.1.6. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.5.4.1.7.Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.6.5. Campos de Entrada
Tipo de Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de oficina, Interna o Externa.

Codigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cédigo de la oficina.

Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcién de la oficina.

4.6.6. Salidas
Incluir o modificar la informacidon de una oficina.

4.6.7. Tipos de Mensajes

4.5.7.1.1. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “éEsta seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el boton “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacion.

4.5.7.1.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.5.7.1.3. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién técnica del
incidente.

4.6.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.6.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento del Catalogo de Oficinas

VOO w Ve

Tipo de Oficina: Externa v
Codigo: D
Descripcion: ( )

Externa 1 ANONIMO

a Externa 2

Externa 3 ASAMBLEA LEGISLATIVA "

Archivo Nacional

Total de Registros: 157
Pantalla de Mantenimiento del Catalogo de Oficinas
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47. Mantenimiento de Oficinas

4.7.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Mantenimiento
de oficinas”.

4.7.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ligar oficinas internas o externas registradas en el catalogo de oficinas a nuestra
oficina.

4.7.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.7.4. Acciones Permitidas
4.7.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.6.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botédn “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.
Se debe seleccionar un valor en los campos: Tipo de Oficina, Oficina y Estado. Se
debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de oficinas ligadas a nuestra
oficina y selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.6.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla. Solo se
permite editar el estado de la oficina.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.7.5.

4.6.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.6.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botén “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Codigo de oficina.

4.6.4.1.5.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.6.4.1.6. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

Campos de Entrada

Tipo de Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de oficina, Interna o Externa.

Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere a las oficinas registradas en el catdlogo de
oficinas que corresponden al tipo que se seleccion6 en el combo anterior.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado de la oficina en nuestra oficina, ya
sea “Activo” o “Inactivo”.

4.7.6.

Salidas

Incluir o modificar las oficinas relacionadas a nuestra oficina.

4.7.7.

Tipos de Mensajes

4.6.7.1.1. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.
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4.6.7.1.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.7.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.7.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Oficinas

YoQw @ |

Tipo de Oficina: Externa v
Oficina: [ Seleccione v ]
Estado: Seleccione ¥
Editar | Tipode Oficina | Cédigo Descripcion | Estado | [
Externa 1 ANONIMO Activo
| Externa 2 | Archivo Nacional | Activo
. Externa | 3 | ASAMBLEA LEGISLATIVA Activo

Total de Registros: 128

Pantalla de Mantenimiento de Oficinas
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4.8.

Mantenimiento del Catalogo de Tipos de Documento

4.8.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Catdlogo de tipos
de documento”.

4.8.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ingresar o modificar los datos de un tipo de documento.

4.8.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

4.8.4. Acciones Permitidas

4.8.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar.
- Actualizar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.

4.7.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botdn “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Descripcion y Tipo de Documento. El Cédigo
lo asigna el sistema.

Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.7.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Solo se permite editar la descripcidn y el tipo de documento.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.8.5.

4.7.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.7.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botdn “Consultar” sin ningln criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Cédigo del tipo de documento.

4.7.4.1.5.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdon “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.7.4.1.6. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

Campos de Entrada

Codigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cédigo del tipo de documento.

Descripcion: Este campo es obligatorio, se refiere a la descripcién del tipo de documento.

Tipo de Documento: Este campo es obligatorio, se refiere a la clasificacién del tipo de
documento, si es “"Oficios” o “Relacionado”.

4.8.6.

Salidas

Incluir o modificar la informacion de un tipo de documento.

4.8.7.

Tipos de Mensajes

4.7.7.1.1. Mensajes de Informacioén
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.
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4.7.7.1.2. Mensajes de Error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidén técnica del
incidente.

4.8.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.8.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento del Catalogo de Tipos de Documento

YooWUw
Cédigo: ()

Descripcion: ( )
e
Documento:
Editar Codigo I Descripcion I Tipo -
0 Principal Oficio
1 Anexo Relacionado
3 Informe Preliminar Relacionado

Total de Registros: 33

Pantalla de Mantenimiento del Catdlogo de Tipos de Documento
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4.9. Mantenimiento de Tipos de Documento

49.1. Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Mantenimiento
de tipos de documento”.

4.9.2. Descripcion de la Funcionalidad
Permite ligar los tipos de documento registrados en el catalogo de tipos de documento a
nuestra oficina.

4.9.3. Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los parametros generales.

49.4. Acciones Permitidas

4.9.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar.
- Actualizar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.

4.8.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el boton “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe seleccionar un valor en los campos: Tipo de Documento, Documento,
Estado y Permite Consulta Externa.

Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de tipos de documento ligados
a nuestra oficina y selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un

mensaje con la descripcidn de lo sucedido.

4.8.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.
Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla. Solo se
permite editar el estado y si permite consulta externa.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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4.8.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.8.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente
presionando el botén “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por el nombre del tipo de documento.

4.8.4.1.5.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.8.4.1.6. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
4.9.5. Campos de Entrada

Tipo de Documento: Este campo se refiere a la clasificacion del tipo de documento, si es
“Oficios” o “Relacionado”.

Documento: Este campo se refiere a los diferentes tipos de documento registrados en el
catalogo de tipos de documento que corresponden al tipo que se selecciond en el combo
anterior.

Estado: Este campo se refiere al estado de la oficina en nuestra oficina, ya sea “Activo” o
“Inactivo”.

Permite Consulta Externa: Este campo se refiere a si se va a permitir o no que los
documentos de este tipo permitan consultarse desde la consulta externa.

4.9.6. Salidas
Incluir o modificar los tipos de documento relacionados a nuestra oficina.
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4.9.7. Tipos de Mensajes

4.8.7.1.1. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de blUsqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.8.7.1.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.9.8. Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.9.9. Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Tipos de Documento

YOOQWwLW |

Tipo de Documento: Seleccione v

Documento: [ Seleccione v ]

Permite Consulta
Externa: W

Editar | Cédigo | Tipo Nombre Estado ConsutaExt. | [
D 0 Principal Activo Si
1 R Anexo Activo Si
2 R Correo electronico Activo Si ;

Total de Registros: 28

Pantalla de Mantenimiento de Tipos de Documento
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4.10. Mantenimiento de Correos de Oficinas Judiciales

4.10.1.Como Ingresar ala Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Correos por
Oficina Judicial”.

4.10.2.Descripcién de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de un correo de una oficina judicial.

4.10.3.Usuario Meta de la Pantalla

Puesto que existe una lista de correos oficiales de las oficinas judiciales en la Secretaria de
la Corte, ademas de que estos seran utilizados por todas las oficinas que cuenten con el
sistema, se debe asignar a un encargado de este despacho para actualizar e incluir los
nuevos.

4.10.4.Acciones Permitidas

4.10.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Eliminar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.9.4.1.1. Como Guardar un Registro
Esta es una pantalla maestro detalle (vea el apartado “Tipos de pantallas”) por lo
que algunos campos que se ingresaron en el mantenimiento de oficinas judiciales
son utilizados en correos por oficina judicial, y no podradn ser borrados ni
modificados.
Se debe ingresar un valor en el campo Oficina.
Seguidamente, presionar el botén “Consultar”.
Se debe ingresar datos en los campos: Correo Electronico y Responsable.
Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.9.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Oficina.

Seguidamente, presionar el botéon “Consultar”.
El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.
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El sistema muestra la informacidn relacionada en los campos de la pantalla.
Editar los campos habilitados para modificar: Correo Electrénico y Responsable.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.

4.9.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Oficina.

Se debe presionar el boton “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el botén “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacién, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.9.4.1.4. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.9.4.1.5. Como Consultar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Oficina.

Se debe presionar el botén “Consultar”.
El sistema muestra el resultado de la consulta en lalista de datos los registros.

El Sistema habilita los campos del detalle por los cuales es posible consultar para
filtrar mejor la consulta: Correo Electronico y Responsable.

Luego de ingresar los valores deseados, se debe presionar el boton “Consultar”.

El Sistema obtiene y despliega en la lista de datos los registros que coincidan con
los criterios de busqueda especificados.

Los campos Correo Electronico y Responsable se despliegan en la lista de datos
ordenados por Correo Electrénico.
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4.9.4.1.6.Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botén "“Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.9.4.1.7.Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.10.5.Campos de Entrada
Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere a la oficina judicial a la cual se le realizara el
mantenimiento de los correos.

Correo Electrénico: Este campo es obligatorio, se refiere al correo electrénico de la oficina
judicial.

Responsable: Este campo es obligatorio, se refiere a la persona responsable del correo
electrénico.

4.10.6.Salidas
Incluir o modificar la informacion de un correo de una oficina judicial.

4.10.7.Tipos de Mensajes

4.9.7.1.1. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacién.

4.9.7.1.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.9.7.1.3. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica del
incidente.
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4.10.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.10.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Correos de Oficinas Judiciales

vOeQw Q&

Oficina: Consejo Superior v
Correo Electrénico: ||
Responsable: ( )
Editar | Correo Electronico l Responsable \
consejo-superior@poder-judicial.go.cr

Total de Registros: 1

Pantalla de Mantenimiento de Correos de Oficinas Judiciales
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4.11. Mantenimiento de Correos de Oficinas

4.11.1.Como Ingresar a la Pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Catalogos” y posteriormente en la que dice “Correos por
Oficina”.

4.11.2.Descripcién de la Funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de un correo de una oficina.

4.11.3.Usuario Meta de la Pantalla
Es el encargado de definir la informacién de los parametros generales.

4.11.4.Acciones Permitidas

4.11.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Guardar.

- Actualizar.

- Eliminar.

- Limpiar.

- Consultar.

- Bitacora.

- Ayuda.

4.11.4.1.1. Como Guardar un Registro
Esta es una pantalla maestro detalle (vea el apartado “Tipos de pantallas”) por lo
que algunos campos que se ingresaron en el mantenimiento de oficinas judiciales
son utilizados en correos por oficina judicial, y no podradn ser borrados ni
modificados.
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo de Oficina y Oficina.
Seguidamente, presionar el botdn “Consultar”.
Se debe ingresar datos en los campos: Correo Electrénico y Responsable.
Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.11.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo de Oficina y Oficina.

Seguidamente, presionar el boton “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.

Editar los campos habilitados para modificar: Correo Electrénico y Responsable.
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Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podra
ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el boton “Guardar”.

4.11.4.1.3. Como Eliminar un Registro
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo de oficina y Oficina.

Se debe presionar el botén “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla.

Se debe presionar el boton “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza

la accion.

Si se realiza la eliminacién, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.11.4.1.4. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.11.4.1.5. Como Consultar un Registro
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo de Oficina y Oficina.

Se debe presionar el botén “Consultar”.
El sistema muestra el resultado de la consulta en lalista de datos los registros.

El Sistema habilita los campos del detalle por los cuales es posible consultar para
filtrar mejor la consulta: Correo Electronico y Responsable.

Luego de ingresar los valores deseados, se debe presionar el boton “Consultar”.

El Sistema obtiene y despliega en la lista de datos los registros que coincidan con
los criterios de busqueda especificados.

Los campos Correo Electronico y Responsable se despliegan en la lista de datos
ordenados por Correo Electrénico.
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4.11.4.1.6. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botén "“Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.11.4.1.7. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
4.11.5.Campos de Entrada

Tipo de Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de oficina a la cual se le
realizara el mantenimiento de los correos.

Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere a la oficina a la cual se le realizara el
mantenimiento de los correos.

Correo Electrénico: Este campo es obligatorio, se refiere al correo electrénico de la oficina.

Responsable: Este campo es obligatorio, se refiere a la persona responsable del correo
electrdnico.

4.11.6.Salidas
Incluir o modificar la informacidén de un correo de una oficina.

4.11.7.Tipos de Mensajes

4.10.7.1.1. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el boton “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el botén “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacién.

4.10.7.1.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.10.7.1.3. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica del
incidente.
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4.11.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.11.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Correos de Oficinas

COE0Ww U

Tipo de Oficina: Interna v
Oficina: PROGRAMA CORTE-BID v
Correo Electronico: [ )|
Responsable: ( )
Editar l Correo Electronico | Responsable \
pi-bid@poder-judicial.go.cr

Total de Registros: 1
Pantalla de Mantenimiento de Correos de Oficinas
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4.12. Mantenimiento de Fases

4.12.1.Como ingresar a la pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Catadlogos” del Menu Principal y posteriormente en la que dice
“Mantenimiento de fases”

4.12.2.Descripcién de la funcionalidad
Permite ingresar, modificar o eliminar los datos de una fase.

4.12.3.Usuario meta de la pantalla
Es el encargado de definir la informacion de los pardmetros generales.

4.12.4.Acciones permitidas
4.12.4.1. Lista de acciones permitidas
- Guardar.
- Actualizar.
- Eliminar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.

4.12.4.1.1. Como guardar un registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botéon “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Nombre y Estado. El Cddigo lo asigna el
sistema.

Se debe presionar el botén “Guardar”.

4.12.4.1.2. Como actualizar un registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta la lista de datos.
Se debe seleccionar el registro que desea modificar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla. Editar los
campos habilitados para modificar: Nombre y Estado.

Modificar o agregar los nuevos datos en los campos correspondientes. Podrd ingresar
informacion solamente en aquellos que sean editables.

Se debe presionar el botén “Guardar”.

4.12.4.1.3. Como eliminar un registro
Se debe presionar el botén “Consultar”.

Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla. Se debe
presionar el boton “Eliminar”.
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El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza
la accién.

Si se realiza la eliminacidn, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.12.4.1.4. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.12.4.1.5. Como consultar un registro

Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente

presionando el botén “Consultar” sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Cédigo de Fase.

4.12.4.1.6. Como visualizar la bitacora
Se debe presionar el botdn “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botén “Ver informe” para que se muestre la informacion.

4.12.4.1.7. Como visualizar la ayuda desde el sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.12.5.Campo de entrada
Cddigo: Este campo es obligatorio, se refiere al cédigo de la fase. Este es administrado por el
sistema.

Nombre: Este campo es obligatorio, se refiere al nombre de la fase.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado de la fase, Activo o Inactivo.

4.12.6.Salidas
Incluir o modificar la informacion de una fase.

4.12.7.Tipos de mensajes
4.12.7.1. Mensajes de validacion
Si se ingresa un codigo menor o igual a cero, se muestra un mensaje con el siguiente
motivo: “El cddigo no puede ser menor o igual a cero ni mayor a 256.”
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4.12.7.2. Mensajes de consulta

Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Esta seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el sistema
no realiza la eliminacion.

4.12.7.3. Mensajes de informacion

Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.12.7.4. Mensajes de error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.12.8.Como salir de la funcionalidad
Se presiona el boton “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.12.9.Imagen de la pantalla

wvOQOwWw

Mantenimiento de Fases

Codigo:
Nombre: ( )
Estado:
E Nombre B
Recepeion Aétivo
Anslisis preliminar Activo
Estudic de campo Activo
Generacion de informe Aitiios
Refrendo de informe Activo

Total de Registros: 5

Pantalla de Mantenimiento de Fases
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4.13. Mantenimiento y consulta de referencias

4.13.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidon “Referencias” y posteriormente en la que dice *Mantenimiento y
consulta de referencias”.

4.13.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite administrar los documentos que ingresan a la oficina. Este es el mdédulo utilizado
por la recepciéon de cada oficina para ingresar los documentos. Cada documento que
ingresa, automaticamente el sistema le asigna un numero de referencia con el cual se le
puede dar el seguimiento respectivo. En esta funcionalidad se puede ingresar, modificar y
consultar las referencias por lo que convierte en una de las pantallas mas utilizada del
sistema.

4.13.3.Usuario Meta de la Pantalla
La mayoria de los usuarios del sistema la utilizaran para las acciones que tengan permisos.

4.13.4.Acciones Permitidas

4.13.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Actualizar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.13.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botdn “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Ingreso, Tipo de Oficina, Oficina,
Tema, Asunto, Confidencialidad, Cédula, Remitente, Género, Condiciones de
vulnerabilidad, Tipo de Vulnerabilidad, Tipo de Discapacidad, Nacionalidad, Medio de
Notificacion, Detalle de Notificacion, Oficio, Fecha Documento, Fecha Recibido,
Documentos Recibidos, Copia o Conocimiento, Permite Consulta Externa,
Funcionario, Fecha Vencimiento, Fases, Clasificacion.

Aspectos a tomar en cuenta:

Debe agregarse por lo menos un documento a la referencia.

Debe agregarse por lo menos un funcionario para que le continle el tramite a la
referencia.

La oficina determina como se realizard este tramite, el cual puede ser de dos
formas: cuando la referencia pertenece a un usuario a la vez, o cuando la referencia
puede estar asignada a varios funcionarios a la vez.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
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Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.

4.13.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el botén Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.
Se debe seleccionar el registro que desea modificar o actualizar de la lista de datos.
El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla.

Se habilitan los enlaces correspondientes a los documentos relacionados,
anotaciones y seguimiento del registro seleccionado.

Modifique o agregue los nuevos datos en los campos correspondientes.

Podra ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables: Tipo de
Ingreso, Tipo de Oficina, Oficina, Tema, Asunto, Confidencialidad, Remitente,
Género, Condiciones de vulnerabilidad, Tipo de Vulnerabilidad, Tipo de
Discapacidad, Nacionalidad, Medio de Notificacidon, Detalle de Notificacion, Oficio,
Fecha Documento, Fecha Recibido, Copia o Conocimiento, Permite Consulta Externa,
Funcionario, Fecha Vence, Fase, Clasificacion, Fecha Sesion y Archivado. Los Unicos
campos no editables son: Referencia y Ano. Los campos Fecha Vence y Clasificacion
son editables solamente si el usuario tiene asignada esta funcién, lo mismo ocurre
con los campos Fecha Sesion y Archivado.

Se debe presionar el botén Guardar.

4.13.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.13.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccion o solamente presionando el botén de consultar sin

ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Referencia y Afo.

4.13.4.1.5. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.
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Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.13.4.1.6. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.13.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de referencia, es asignado
automaticamente por el sistema al incluir la referencia.

Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia, el sistema asigna el afio
actual en las referencias que se incluyen.

Estado: Este campo corresponde al estado en que se encuentra la referencia. El sistema
internamente hace el cambio de estado de acuerdo a los movimientos que se hagan sobre
la referencia.

Referencias Relacionadas: Se muestran como enlaces los nimeros de referencia a otras
con las que se relaciona, esta relacidn se registra en la pantalla “Mantenimiento de
Referencias Relacionadas”.

Tipo de Ingreso: Este campo es obligatorio, se refiere al medio por el que se presentd la
solicitud al despacho.

Tipo de Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de oficina que emite la
solicitud.

Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere a la oficina que emite la solicitud.
Tema: Este campo es obligatorio, se refiere al tema.

Asunto: Este campo es obligatorio, se refiere a un resumen del asunto que trata el
documento.

Confidencial: Este campo es obligatorio, se refiere a un indicador de confidencialidad sobre
la referencia. Si se pone como si el valor, solo los funcionarios que la tengan asignada la
podran consultar, en caso contrario, todos los funcionarios de la oficina la podran consultar.

Remitente: Se refiere al remitente de la solicitud.

Género: Se refiere al género del remitente.

Condiciones de Vulnerabilidad: Se refiere a si el usuario que presenta la gestion tiene o no
condiciones de vulnerabilidad.
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Tipo de Vulnerabilidad: Se refiere al tipo de vulnerabilidad que presenta la persona que
presenta la gestion.

Tipos de Discapacidad: Corresponde al tipo de discapacidad que presenta la persona que
presenta la gestion en nuestra oficina.

Nacionalidad: Se refiere a la nacionalidad del remitente.

Medio de Notificacion: Se refiere al tipo de medio de notificacion del remitente.

Detalle de Notificacion: Se refiere al detalle del medio de notificacion del remitente.

Oficio: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de oficio del documento que hace la
solicitud al despacho.

Fecha Documento: Se refiere a la fecha de emisién del documento que hace la solicitud al
despacho.

Fecha Recibido: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha en que se recibio el
documento que hace la solicitud al despacho.

Incluido por: Se refiere al usuario del sistema que incluye la referencia, se muestra el
nombre completo y este se encuentra deshabilitado para que no se permita su
modificacion.

Documentos recibidos: Se refiere a los documentos principales recibidos para tramitar la
solicitud. Debe agregarse como minimo un documento.

Copia o Conocimiento: este indicador se refiere a si la gestién es una copia remitida al
despacho o solo es para el conocimiento de este.

Permite Consulta Externa: Este campo es obligatorio, este indicador se refiere a si la
referencia va a permitir la consulta externa del despacho.

Funcionario: Se refiere al usuario al que se le asigna la referencia para que la tramite. De
acuerdo a la forma de trabajo del despacho se permite asignar a un solo usuario o a mas
de uno.

Fecha Vencimiento: Se refiere a la fecha limite para responder la solicitud presentada al
despacho.

Fase: Se refiere a la fase o proceso en que se encuentra el tramite o gestion.
Clasificacion: Se refiere a la asignacién de las areas a las que les compete lasolicitud.

Fecha Sesion: Se refiere a la fecha de la sesién en la que se analizara la solicitud.

Archivado: Este indicador se refiere al estado de archivado de la solicitud.
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Enlace de Documentos Relacionados: Se habilita una vez que se escoge un registro de la
lista de datos. Transfiere el nUmero de referencia seleccionada a la pantalla de Documentos
Relacionados y se listan todos los tipos de documentos relacionados a la referencia, si hay
alguno.

Enlace de Anotaciones: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos.
Transfiere el nUmero de referencia seleccionada a la pantalla de Anotaciones y se listan las
anotaciones que se han registrado a la referencia, si hay alguno.

Enlace de Seguimiento: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos.
Transfiere el nimero de referencia seleccionada a la pantalla de Seguimiento y se lista el
seguimiento que se han registrado a la referencia, si hay alguno.

Enlace de Notas: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos.
Transfiere el nUmero de referencia seleccionada a la pantalla de Notas y se listan las notas
que se han registrado a la referencia, si hay alguna.

Enlace de Pendientes: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos.
Transfiere el nUmero de referencia seleccionada a la pantalla de Pendientes y se listan los
pendientes que se han registrado a la referencia, si hay alguno.

Enlace de Ver Respuestas: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de
datos. Transfiere el niumero de referencia seleccionada a la pantalla de Respuestas y se
listan las respuestas remitidas por las oficinas, que tienen que ver con el tramite de la
gestion, si hay alguna.

Boton de Responder: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos.
Envia a la pagina “Pedir consecutivo”, el cual al guardar, el consecutivo va a quedar
relacionado a la referencia y marcado como respuesta a esta. Adicionalmente asigna la
oficina destino, que es la misma que remitio la gestidon a la oficina.

Boton de Reenviar: Se habilita una vez que se escoge un registro de la lista de datos. Envia
a la pagina “Pedir consecutivo”, en la cual al guardar, el consecutivo va a quedar
relacionado a la referencia, pero no es marcado como una respuesta, por lo que no asocia
oficina de destino.

4.13.6.Salidas
Actualizacidn de la informacion de la referencia y/o la asignacion a otro funcionario.

4.13.7.Tipos de Mensajes

4.13.7.1. Mensajes de Validacién
- Si no se agrega al menos un documento a la referencia, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: “"Debe seleccionar el documento de |la Referencia.”

- Si no se asigna la referencia al menos a un funcionario, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: “"Debe asignar la referencia a unfuncionario.”

- Si el usuario tiene permisos para archivar las referencias, cuando cambia el indicador
de archivado a “Si”, no puede trasladarle la referencia a otro funcionario al mismo
tiempo, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No puede trasladar la
referencia y archivarla al mismo tiempo.”
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- Si el nombre del archivo es muy largo, el sistema despliega un mensaje indicando lo
siguiente: “El nombre del archivo es muy largo. Debe tener como mdaximo 100
caracteres.”

- Si la referencia la tiene asignada un solo funcionario y este intenta finalizar su labor,
el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia no se puede
quedar sin funcionarios asignados.”, en este caso se debe archivar en lugar de finalizar
la labor, en caso que el usuario no tenga permisos para archivar de debera asignar a
una persona que si los tenga para que proceda a archivarla referencia.

4.13.7.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe ningun
registro con la informacién indicada”.

4.13.7.3. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos como
guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a otros datos
del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.13.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdon Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.13.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento y Consulta de Referencias
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4.14. Mantenimiento de Documentos Relacionados (Pantalla Secundaria)

4.14.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal *Mantenimiento y consulta de referencias”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Documentos Relacionados se habilita. Posteriormente
ingresar al enlace mencionado.

4.14.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir los documentos relacionadas a la referencia en todo el proceso
del tramite de esta, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se
muestran los campos: tipo de documento, hipervinculo al documento, fecha de inclusién y
usuario que realizé la inclusién. Estos datos se van a ordenar por tipo de documento.

4.14.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para consultar y abrir los
documentos que tiene relacionada la referencia. Solo el o los funcionarios que la tengan
asignada van a poder incluir nuevos documentos.

4.14.4.Acciones Permitidas

4.14.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.14.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botdn “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Documento e Hipervinculo al
Documento.

Aspectos a tomar en cuenta:
Debe seleccionarse el documento que se desea agregar a la referencia.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y

selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.
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4.14.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.14.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccién o solamente presionando el botdn de consultar sin

ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de blsqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por tipo de documento.

4.14.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdon “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.14.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el boton Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.14.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al nimero de referencia, se
muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio de la referencia, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al nimero y ano de referencia.

Tipo Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de documento.

Hipervinculo al Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al documento digital
relacionado a la referencia.

Fecha Inclusién: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusion.
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Usuario: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere al nombre completo del usuario
gue incluye o incluyé el documento.

4.14.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los documentos relacionados a la referencia

4.14.7.Tipos de Mensajes

4.14.7.1. Mensajes de Validacién
- Si no se selecciona el documento, el sistema despliega un mensaje indicando
lo siguiente: “Debe seleccionar el documento relacionado.”

- Si el nombre del archivo es muy largo, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El nombre del archivo es muy largo. Debe tener como
maximo 100 caracteres.”

- Si el tipo de documento es “Principal” y el nombre del documento ya existe con
ese tipo de documento, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente:
“Debe cambiar el nombre del archivo porque este ya existe.”

- Si se modifican los datos del documento relacionado y se presiona el botdn
guardar, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “"No se permite
modificar el documento relacionado.”

- Si el usuario no tiene asignada la referencia y trata de incluir un documento
relacionado, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene
permiso para modificar la referencia.”

- Si la referencia se encuentra archivada y se trata de incluir un documento
relacionado, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La
referencia se encuentra archivada y no puede ser modificada.”

4.14.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.14.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidn
técnica del incidente.

4.14.8.Como Salir de la Funcionalidad

Se debe presionar el botdn Salir para regresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta de
referencias, si desea retornar a la pantalla principal del sistema, presione el link “Salir” en
el menu principal.
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4.14.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Documentos Relacionados

-1 1=1"1"

Referencia:

Aho: 2017

Donec consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet
magna feugiat vestibulum. Curabitur dictum ligula blandit ligula

Asunto: elementum porta. Cras lacinia dapibus nunc, non condimentum
metus vehicula et. Aliqguam quis aliquet mi. Ut cursus mi orci, id
feugiat ex faucibus rhoncus.

4

Hipervinculo al

Documento:
( seleccione v
Tipo Documento:
| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado | Agregar

Documentos
Recibidos:

Fecha Inclusién: 07/06/2017

Usuario: (uAN PEREZ GONZALEZ )

Hipervinculo al Documento Fecha Inclusion

Anexo Anexo.pdf 02/06/2017 09:09:46 a.m. JUAN PEREZ GONZALEZ
Consecutivo Firmado 2017-0DP-032.pdf 02/06/2017 09:34:02 a.m. JUAN PEREZ GONZALEZ
Consecutivo Firmado 2017-0ODP-033.pdf 0240612017 02:02:08 p.m. JUAN PEREZ GONZALEZ
Consecutivo Firmado 2017-0ODP-034.pdf 02/06/2017 02:45:31 p.m. JUAN PEREZ GONZALEZ

Total de Registros: 4

Pantalla de Mantenimiento de Documentos Relacionados
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4.15. Mantenimiento de Anotaciones (Pantalla Secundaria)

4.15.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal "Mantenimiento y consulta de referencias”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Anotaciones se habilita. Posteriormente ingresar al
enlace mencionado.

4.15.2.Descripciéon de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir anotaciones a la referencia en todo el proceso del tramite de
esta, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se muestran los campos:
Anotacién, fecha de inclusion y usuario que realizd la inclusién. Estos datos se van a
ordenar por fecha de inclusion.

4.15.3.Usuario Meta de la Pantalla

Solo algunos usuarios seleccionados por la oficina van a ingresar a esta pantalla para
consultar e incluir algunos comentarios que son privados. Solo el o los funcionarios que la
tengan asignada van a poder incluir anotaciones.

4.15.4.Acciones Permitidas

4.15.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.15.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el boton “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.
Se debe ingresar datos en el campo Anotacién.
Se debe presionar el botdn “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.15.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.15.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente
presionando el botdn de consultar sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de bUsqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusién.

4.15.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.15.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.15.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al nimero de referencia, se
muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afio: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio de la referencia, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al nimero y afio de referencia.

Anotacion: Este campo es obligatorio, se refiere al texto de la anotacion.

Fecha Inclusién: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusién.

Usuario: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere al nombre completo del usuario
que incluye o incluyé el documento.

4.15.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de las anotaciones de la referencia.
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4.15.7.Tipos de Mensajes

4.15.7.1. Mensajes de Validacién

- Si se modifican los datos de la anotacién y se presiona el botdn guardar, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "No se permite modificar
la anotacién.”

- Si el usuario no tiene asignada la referencia y trata de incluir una anotacion, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para
modificar la referencia.”

- Si la referencia se encuentra archivada y se trata de incluir una anotacién, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia se
encuentra archivada y no puede ser modificada.”

4.15.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacion indicada”.

4.15.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion
técnica del incidente.

4.15.8.Como Salir de la Funcionalidad

Se debe presionar el botdn Salir para regresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta de
referencias, si desea retornar a la pantalla de ingreso al sistema, presione el botén de salir,
hasta que esté en la pantalla deseada.
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4.15.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Anotaciones

YoUow @

Referencia:

Aho: 17

Donec consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet

magna feugiat vestibulum. Curabitur dictum ligula blandit ligula
Asunto: elementum porta. Cras lacinia dapibus nunc, non condimentum

metus vehicula et. Aliqguam quis aliquet mi. Ut cursus mi orci, id

feugiat ex faucibus rhoncus. i

Anotacion: [
4

(

(

Fecha Inclusion:

Usuario: )
Editar ‘ Anotacién | Focha Usuario ‘
. . Inclusion ‘
Donec iaculis justo in odio congue, quis pharetra odio tristigue. Donec id nibh vel lectus cursus convallis 02/06/2017 JUAN PEREZ
vitae nec dui. Nulla tempus sit amet dolor at egestas. 10:53:21 a.m, GONZALEZ

Total de Registros: 1

Pantalla de Mantenimiento de Anotaciones
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4.16. Mantenimiento del Seguimiento (Pantalla Secundaria)

4.16.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal “"Mantenimiento y consulta de referencias”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Seguimiento se habilita. Posteriormente ingresar al
enlace mencionado.

4.16.2.Descripciéon de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir comentarios del seguimiento a la referencia en todo el proceso
del tramite de esta, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se
muestran los campos: Comentario, fecha de inclusién y usuario que realizd la inclusion.
Estos datos se van a ordenar por fecha de inclusion.

La informacion que se incluya en este apartado sera la que se visualice en los mddulos de
consulta externa, cuando la oficina tenga habilitada la consulta externa.

4.16.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para incluir y consultar los
comentarios que contiene la referencia. Solo el o los funcionarios que la tengan asignada
van a poder incluir comentarios.

4.16.4.Acciones Permitidas

4.16.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.16.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.
Se debe ingresar datos en el campo Comentario.
Se debe presionar el botdn “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.16.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.16.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto o solamente
presionando el botdn de consultar sin ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusién.

4.16.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botén “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.16.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.16.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al niumero de referencia, se
muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio de la referencia, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al niumero y afio de referencia.

Comentario: Este campo es obligatorio, se refiere al texto del comentario.

Fecha Inclusién: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusion.

Usuario: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere al hombre completo del usuario
que incluye o incluyé el documento.

4.16.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los cometarios de la referencia.
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4.16.7.Tipos de Mensajes

4.16.7.1. Mensajes de Validacién

- Si se modifican los datos del comentario y se presiona el boton guardar, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "No se permite modificar
el comentario.”

- Si el usuario no tiene asignada la referencia y trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para
modificar |la referencia.”

- Si la referencia se encuentra archivada y se trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia se
encuentra archivada y no puede ser modificada.”

4.16.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.16.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion
técnica del incidente.

4.16.8.Como Salir de la Funcionalidad

Se debe presionar el botéon Salir para regresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta de
referencias, si desea retornar a la pantalla de ingreso al sistema, presione el botén de salir,
hasta que esté en la pantalla deseada.
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4.16.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento del Seguimiento

YOO w W

Referencia:

Donet consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet
magna feugiat vestibulum. Curabitur dictum ligula blandit ligula
Asunto: elementum porta. Cras lacinia dapibus nunc, non condimentum
metus vehicula et. Aliguam quis aliqguet mi. Ut cursus mi orci, id
feugiat ex faucibus rhoncus. 4

Comentario:
L o7
Fecha Inclusion: (070672017 )
Usuario: (JuAN PEREZ GONZALEZ )
Editar | Comentario Fecha Inclusion Usuario
\estibulum nibh sapien, laoreet ac ornare vitae, posuere in magna. Nulla blandit sapien eu ligula | 02/05/2017 JUAN PEREZ
rhoncus imperdiet vitae eu odio. | 09:08:40 a.m. GONZALEZ
; o 02/06/2017 JUAN PEREZ
Se firmo €l consecutivo: Oficios N® 34-2017 02:45:21 p.m. GONZALEZ

Total de Registros: 2

Pantalla de Mantenimiento de Seguimiento
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4.17. Mantenimiento de Pendientes (Pantalla Secundaria)

4.17.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal "Mantenimiento y consulta de referencias”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacion relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Pendientes se habilita. Posteriormente ingresar al
enlace mencionado.

4.17.2.Descripciéon de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir los oficios de solicitud de informacién a terceros en relaciéon con
la referencia en todo el proceso del tramite de esta, los cuales se muestran en una lista de
datos. En dicha lista se muestran los campos: N° Oficio, Tipo de Oficina, Oficina, Fecha de
Vencimiento, Respuesta y N° de referencia de respuesta.

4.17.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para incluir y consultar los
pendientes que tiene la referencia. Solo el o los funcionarios que la tengan asignada van a
poder incluir comentarios.

4.17.4.Acciones Permitidas

4.17.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.17.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el boton “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos N° de oficio, Tipo de Oficina, oficina, Correo
electrénico (en caso que no lo tenga el sistema, no es un campo requerido), Fecha
Vencimiento (fecha maxima de respuesta), Respuesta, Referencia y Afio (estos dos
ultimos en el caso que haya respuesta ya, no son campos requeridos).

Se debe presionar el boton “Guardar”.

Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.

4.17.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.17.4.1.3. Como Consultar un Registro
Solo se pueden consultar el listado de los registros relacionados con la referencia
gue se ha indicado, presionando el botén de consultar.
El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.

Se despliega la lista de datos ordenada por el nimero de oficio.

4.17.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.17.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al niumero de referencia, se
muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afio: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio de la referencia, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al nimero y afio de referencia.

No. Oficio: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de oficio de la solicitud.

Tipo de Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de oficina a la que se le hizo la
solicitud.

Oficina: Este campo es obligatorio, se refiere a la oficina a la que se le hizo la solicitud.

Correo_electrénico: Este campo no es obligatorio, se refiere a la direccion de correo
electrdénico de la oficina a la que se hizo la solicitud. En el caso que se tenga registrada en
el sistema, esta serd mostrada en este campo.

Fecha Vencimiento: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha maxima que tiene la
oficina para dar respuesta a la solicitud.

Respuesta: Este campo es obligatorio, se refiere a si la oficina ya envio o no respuesta de
la solicitud. También se dispone de la opcién “Norespondid”.

Referencia: Este campo no es obligatorio, se refiere al nimero de referencia de la
respuesta de la oficina.

Afo: Este campo no es obligatorio, se refiere al afio de la referencia de respuesta por parte
de la oficina.

4.17.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los pendientes de la referencia.
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4.17.7.Tipos de Mensajes

4.17.7.1. Mensajes de Validacion

- Si el usuario no tiene asignada la referencia y trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para
modificar la referencia.”

- Si la referencia se encuentra archivada y se trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia se
encuentra archivada y no puede ser modificada.”

4.17.7.2. Mensajes de Informacioén
- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos el sistema muestra un
mensaje indicando lo siguiente: “No hay registros que mostrar”.

4.17.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién
técnica del incidente.

4.17.8.Como Salir de la Funcionalidad

Se debe presionar el boton Salir para regresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta de
referencias, si desea retornar a la pantalla principal del sistema, presione el botén de salir,
hasta que esté en la pantalla deseada.
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4.17.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Pendientes

vOuQwd®

Referencia:

Ano: 2017

Donec consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet
magna feugiat vestibulum. Curabitur dictum ligula blandit ligula
Asunto: elementum porta. Cras lacinia dapibus nunc, non condimentum
metus vehicula et. Aliguam quis aliguet mi. Ut cursus mi orci, id
feugiat ex faucibus rhoncus. 2

No. Oficio:
Tipo de Oficina:

Oficina:

Correo electronico:

Fecha Vencimiento:
Respuesta:

Referencia:

UL

Ano:

Editar | N° Oficio | Tipo Ofic. | | Fec.Vencimiento | Respuesta | N°Ref.Resp |

34-2017 | Judicial OFICINA CERO PAPEL 08/06/2017 No JUAN PEREZ GONZALEZ

Pantalla de Mantenimiento de Pendientes
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4.18. Mantenimiento de Notas (Pantalla Secundaria)

4.18.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal *Mantenimiento y consulta de referencias”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Notas se habilita. Posteriormente ingresar al enlace
mencionado.

4.18.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir notas a la referencia en todo el proceso del tramite de esta, los
cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se muestran los campos: Nota,
fecha de inclusion y usuario que realizd la inclusion. Estos datos se van a ordenar por fecha
de inclusién.

4.18.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para incluir y consultar las notas
que contiene la referencia. Solo el o los funcionarios que la tengan asignada van a poder
incluir notas.

4.18.4.Acciones Permitidas

4.18.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.18.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.
Se debe ingresar datos en el campo Nota.
Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.18.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.18.4.1.3. Como Consultar un Registro
Solo se pueden consultar el listado de los registros relacionados con la referencia
gue se ha indicado, presionando el botén de consultar.
El sistema muestra los resultados de la consulta en la lista de datos.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusién.

4.18.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.18.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.18.5.Campos de Entrada

Referencia: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al niumero de referencia, se
muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afio: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio de la referencia, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al nimero y ano de referencia.

Nota: Este campo es obligatorio, se refiere al texto de la nota.

Fecha Inclusién: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere a la fecha de inclusion,
el sistema lo incluye automaticamente.

Usuario: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere al nombre completo del usuario
que incluye la nota, el sistema lo incluye automaticamente.

4.18.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de las notas de la referencia.
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4.18.7.Tipos de Mensajes

4.18.7.1. Mensajes de Validacién

- Si se modifican los datos del comentario y se presiona el boton guardar, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No se permite modificar
el comentario.”

- Si el usuario no tiene asignada la referencia y trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para
modificar |la referencia.”

- Si la referencia se encuentra archivada y se trata de incluir un comentario, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia se
encuentra archivada y no puede ser modificada.”

4.18.7.2. Mensajes de Informacioén

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No hay
registros que mostrar”.

4.18.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién
técnica del incidente.

4.18.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se debe presionar el botén Salir para regresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta
de referencias, si desea retornar a la pantalla principal del sistema, presione el botén de
salir, hasta que esté en la pantalla deseada.
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4.18.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Notas

wvOOQwE

Referencia:

Ano: 2017
Donec consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet
magna feugiat vestibulum. Curabitur dictum ligula blandit ligula
Asunto: elementum porta. Cras lacinia dapibus nunc, non condimentum
metus vehicula et. Aliguam guis aliguet mi. Ut cursus mi orci, id
feugiat ex faucibus rhoncus, /)
Nota:
2
Fecha Inclusion: (0710612017 )
Usuario: (JuaN PEREZ GONZALEZ )
Editar | Nota | Fecha Inclusion Usuario |
Sed sed dolor non negque sagittis faucibus. Proin sit amet ullamcorper augue. Phasellus placerat 01/06/2017 JUAN PEREZ
tempus urna, ut laocreet tellus laoreet et. 02:40:11 p.m. | GONZALEZ

Pantalla de Mantenimiento de Notas
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4.19. Referencias Asignadas

4.19.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Referencias” y posteriormente en la que dice “Referencias
Asignadas”.

4.19.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite consultar las referencias que tiene asignadas el usuario en sesion.

4.19.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les asighan referencias para tramitarlas.

4.19.4.Acciones Permitidas

4.19.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Ayuda

4.19.4.1.1. Como Consultar un Registro
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de las referencias asignadas al usuario
en sesion.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Los campos Prioridad, Referencia, Afio, Asunto, Usuario Asignd, Fecha Asignacién,
Fecha Vencimiento, Fecha Maxima Respuesta, Conocimiento, Asignaciéon, Fecha
Sesion, Estado y Consecutivos Relacionados se despliegan en la lista de datos
ordenados por Prioridad, Afio y Referencia.

4.19.4.1.2. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.19.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza el
codigo del usuario en sesién para realizar la consulta.

4.19.6.Salidas
Consulta de las referencias asignadas al usuario en sesién.

4.19.7.Tipos de Mensajes
4.19.7.1. Mensajes de Error

Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega un
mensaje con la descripcién técnica del incidente.
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4.19.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdon Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.19.9.Imagen de la Pantalla

Referencias Asignadas

| Consecutivos |
Relacionados |

[ odio, JUAN 15/02/2017
‘ 1 | 2017 | commodo PEREZ 11:39:29 10/03/2017 Comunicado | Oficios 1-2017 @
| rhoncus nisl | GONZALEZ | a.m.

at.

Usuario | Fecha | Fecha
| Asigno | Asignacion | Vencimiento

Editar | Prioridad ‘ Referencia | Afio Asunto
|

Asignacion | Estado Seguimiento
|

Donec

[ varius JUAN 10/03/2017

[ - | 2017 | vulputate PEREZ 11:08:01 En Proceso w
\ | ante ac GONZALEZ | am.

[ blandit.

Total de Registros: 3

Pantalla de Referencias Asignadas.
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4.20. Mantenimiento de Referencias Relacionadas

4.20.1.Como Ingresar a la Pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Referencias” y posteriormente en la que dice “Referencias
Relacionadas”.

4.20.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar, ingresar o eliminar los datos de las referencias relacionadas. Con esta
funcionalidad las oficinas pueden relacionar documentos recibidos en diferentes momentos.
De esta manera poder dar un mejor seguimiento a procesos complejos en los cudles se van
recibiendo documentacion relacionada a una misma gestién.

4.20.3.Usuario Meta de la Pantalla
El usuario encargado de realizar esta labor en el despacho.

4.20.4.Acciones Permitidas

4.20.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar.
- Eliminar.
- Limpiar.
- Consultar.
- Bitacora.
- Ayuda.

4.20.4.1.1. Como Guardar un Registro

Esta es una pantalla maestro detalle (vea el apartado “Tipos de pantallas”) por lo
que algunos campos que se ingresaron en el Mantenimiento y consulta de
referencias son utilizados en referencias relacionadas.

Se debe ingresar un valor en los campos Referencia y Afo del encabezado.
Seguidamente, presionar el botén “Consultar”.

Se debe ingresar datos en los campos: Referencia y Afio del detalle.

Se debe presionar el boton “Guardar”.

Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.20.4.1.2. Como Eliminar un Registro
Se debe ingresar un valor en los campos Referencia y Afo del encabezado.

Se debe presionar el botén “Consultar”.
Se debe seleccionar el registro que desea eliminar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
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Se debe presionar el botén “Eliminar”.

El sistema muestra un mensaje de consulta indicando lo siguiente: ¢Esta seguro(a)
que desea eliminar el registro seleccionado?”, con las opciones Aceptar/Cancelar. Si
se elige “Aceptar” se elimina el registro seleccionado, en caso contrario no se realiza
la accidn.

Si se realiza la eliminacion, el sistema excluye de la lista de datos dicho registro. En
caso contrario muestra un mensaje con el detalle respectivo.

4.20.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.20.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se debe ingresar un valor en los campos Referencia y Ao del encabezado.

Se debe presionar el botén “Consultar”.
El sistema muestra el resultado de la consulta en lalista de datos los registros.

El Sistema habilita los campos del detalle por los cuales es posible consultar para
filtrar mejor la consulta: Correo Electréonico y Responsable.

Luego de ingresar los valores deseados, se debe presionar el botén “Consultar”.

El Sistema obtiene y despliega en la lista de datos los registros que coincidan con
los criterios de busqueda especificados.

Los campos Referencia, Aio y Asunto se despliegan en la lista de datos ordenados
por Afio y Referencia.

4.20.4.1.5. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn “Bitacora”.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.20.4.1.6. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.20.5.Campos de Entrada
Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nUmero de referencia.

Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al asunto de la referencia, se
muestra el que esta asociado al niumero y afio de referencia anterior.

Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nUmero de referencia a relacionar.
Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia a relacionar.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al asunto de la referencia a
relacionar, se muestra el que esta asociado al nUmero y afio de referencia anterior.

4.20.6.Salidas
Consultar, incluir o eliminar la informacién de las referencias relacionadas.

4.20.7.Tipos de Mensajes

4.18.7.1.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un numero de referencia que no existe en el sistema, se despliega un
mensaje con el siguiente motivo: “La referencia indicada no existe.”

- Si se intenta modificar el registro, se muestra un mensaje con el siguiente motivo:
“Accién Invalida: No se permite modificar el registro. Elimine el registro y proceda a
incluirlo nuevamente.”

4.18.7.1.2. Mensajes de Consulta
Si se intenta eliminar un registro, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea eliminar el registro seleccionado?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el boton “Aceptar”, el sistema
realiza la eliminacion del registro. En caso de presionar el boton “Cancelar” el
sistema no realiza la eliminacién.

4.18.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.18.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estd asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.20.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn “Salir” para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.20.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Referencias Relacionadas

wOOQWwLWE
Referencia )

Aho: 2017
Nunc iaculis scelerisque accumsan. Pellentesque habitant
morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis
Asunto: egestas. Quisque ullamcorper, erat scelerisque maximus
convaliis, erat ligula accumsan neque, vitae vehicula neque est
quis diam. /)
Referencia: C]
Asunto:

Editar‘ Refetencia} Ao : Asunto ‘

12 2017 Nunc iaculis scelerisque accumsan. Pellentesque habitant morbi tristigue senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Quisque
5 L ullamcorper, erat scelerisgue maximus convallis, erat ligula accumsan negque, vitae vehicula neque est quis diam.

Total de Registros: 1

Pantalla de Mantenimiento de Referencias Relacionadas
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4.21. Traslado de Referencias

4.21.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Administracion” y posteriormente en la que dice “Traslado de
Referencias”.

4.21.2.Descripcion de la Funcionalidad

Con el movimiento constante de personal que existe en nuestra institucién, esta pantalla
permite transferir las referencias asignadas de un funcionario a otro, segun las que sean
seleccionadas.

4.21.3.Usuario Meta de la Pantalla
El usuario encargado de realizar esta labor en el despacho.

4.21.4.Acciones Permitidas

4.21.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Consultar
- Ejecutar
- Bitacora
- Ayuda

4.21.4.1.1. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.21.4.1.2. Como Consultar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Usuario Actual.

Se debe presionar el botén Consultar.

El sistema muestra la lista de las referencias que tiene asignadas el usuario
seleccionado.

Los campos Referencia, Aio, Asunto, Estado, Ingreso y Vence se despliegan en la
lista de datos ordenados por Prioridad, Afio y Referencia.

4.21.4.1.3. Como Ejecutar el traslado
Se debe ingresar un valor en el campo Usuario Actual y Nuevo usuario.

Se realiza la consulta de las referencias asignas al funcionario.

Seleccionar las referencias que se desean trasladar.
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Se puede seleccionar una prioridad para las referencias a trasladar, esta prioridad
aplicara para la nueva asignacion. También se puede indicar un comentario general,
el cual serd para todas las referencias trasladadas, este comentario es para la
asignacion que se le esta haciendo al funcionario al que se trasladan.
Adicionalmente a cada referencia se le puede indicar un comentario, el cual
corresponde a lo que se le estd pidiendo con la asignacién. Al indicar un texto en
este campo, este sera respetado y no se indicarad el que se pudiera haber colocado
en el campo “Comentario General”.

Seguidamente, presionar el boton Ejecutar.

El sistema muestra un mensaje de confirmacion para el traslado.

Si se presiona la opcidon “Aceptar” el sistema realiza la accién. El sistema trasladara
las referencias al nuevo funcionario y adicionalmente le enviara un correo

electronico notificdndole de la asignacion.

El sistema ejecuta nuevamente la consulta de las referencias asignadas al
funcionario, las que fueron seleccionadas para el traslado ya no se muestran.

4.21.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el boton “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.21.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.21.5.Campos de Entrada

Usuario Actual: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario que tiene asignadas las
referencias actualmente.

Nuevo Usuario: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario al que se trasladaran las
referencias.

Prioridad: Este campo se refiere a la prioridad con que se le asignaran las referencias al
nuevo usuario.

Comentario General: Este campo se refiere al comentario (asignacion) que se le dara al
nuevo usuario al que se trasladaran las referencias.

4.21.6.Salidas
Traslado en la asignacion de las referencias seleccionadas de un usuario a otro.
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4.21.7.Tipos de Mensajes

4.19.7.1.1. Mensajes de Validacién
- Si no se indica el Usuario Actual y se realiza la consulta, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: “Debe seleccionar el Usuario Actual para realizar la
consulta.”

- Si se ejecuta el traslado en donde el Usuario Actual es el mismo que el Nuevo
Usuario, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “El nuevo usuario
debe ser diferente al usuario actual.”

4.19.7.1.2. Mensajes de Consulta
- Si se intenta ejecutar el traslado, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea ejecutar el traslado?” con las opciones
“Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema realiza
el traslado de las referencias. En caso de presionar el boton “Cancelar” el sistema
no realiza el traslado.

4.19.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.19.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica del
incidente.

4.21.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botéon Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.21.9.Imagen de la Pantalla

Traslado de Referencias

Quuuw |

Usuario Actual: ((Juan PEREZ GONZALEZ v]
Nuevo Usuario: [Seieccme 'r]
Tema [ Seleccione v ]

Comentario General:

Munt interdum augue urna, ultricies commodo metus 3052017

[} " 2017 | dictum at. Proin sapien magna, ultrices ut nislin, En Proceso | 11:20:32
lacreet sagittis orci. a.m. /
Cras mi odie, commeodo rhoncus nisl at, ornare 15022017

J 1 2017 | blandit mauris. Vivamus gravida enim vel convallis Comunicado | 11:39:29 10/02/20M7 [ ]
auctor. am. L

) ) ) 100032017

Dionec varius vulputate ante ac blandit. Suspendisse -

o 4 o vestibulum odic a ante euismod. En Proceso ;1£3'D1 [ /]

Total de Registros: 3

Pantalla de Traslado de referencias.
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4.22. Traslado de Consecutivos

4.22.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Administracion” y posteriormente en la que dice “Traslado de
consecutivos”.

4.22.2.Descripcion de la Funcionalidad

Con el movimiento constante de personal que existe en nuestra institucién, esta pantalla
permite transferir los consecutivos de un funcionario a otro, para que puedan ser
comunicados, segun los que sean seleccionados.

4.22.3.Usuario Meta de la Pantalla
El usuario encargado de realizar esta labor en el despacho.

4.22.4.Acciones Permitidas

4.22.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Consultar
- Ejecutar
- Bitacora
- Ayuda

4.22.4.1.1. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.22.4.1.2. Como Consultar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Usuario Actual como minimo, también se
podria seleccionar filtros como el Tipo de Consecutivo, Estado o el Afio para reducir
la cantidad de resultados.
Se debe presionar el botén Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en lalista de datos los registros.

Los campos Tipo Consecutivo, Consecutivo, Afo, Asunto, Estado y Rechazado se
despliegan en la lista de datos ordenados por Tipo Consecutivo, Afio y Consecutivo.

4.22.4.1.3. Como Ejecutar el traslado
Se debe ingresar un valor en el campo Usuario Actual y Nuevo usuario.

Se realiza la consulta de los consecutivos del funcionario.

Seleccionar los consecutivos que se desean trasladar.

Seguidamente, presionar el boton Ejecutar.
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El sistema muestra un mensaje de confirmacion para el traslado.
Si se presiona la opcién “Aceptar” el sistema realiza la accion.

El sistema ejecuta nuevamente la consulta de los consecutivos del funcionario, los
que fueron seleccionados para el traslado ya no se muestran.

4.22.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdén “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.22.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.22.5.Campos de Entrada

Usuario Actual: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario que solicito los
consecutivos.

Nuevo Usuario: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario al que se trasladaran los
consecutivos.

Tipo de Consecutivo: Este se refiere a los tipos de consecutivos que se manejan en la
oficina, sirve para filtrar los resultados de la busqueda.

Estado: Este se refiere a los estados que puede tener un consecutivo, sirve para filtrar los
resultados de la busqueda.

Afo: Este campo se refiere al afio al que pertenecen los consecutivos, sirve para filtrar los
resultados de la busqueda.

4.22.6.Salidas
Traslado en la asignacidn de los consecutivos seleccionados de un usuario a otro.
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4.22.7.Tipos de Mensajes

4.20.7.1.1. Mensajes de Validacién
- Si no se indica el Usuario Actual y se realiza la consulta, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: “"Debe seleccionar el Usuario Actual para realizar la
consulta.”

- Si se ejecuta el traslado en donde el Usuario Actual es el mismo que el Nuevo
Usuario, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “El nuevo usuario
debe ser diferente al usuario actual.”

4.20.7.1.2. Mensajes de Consulta
- Si se intenta ejecutar el traslado, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Esta seguro(a) que desea ejecutar el traslado?” con las opciones
“Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botdn “Aceptar”, el sistema realiza
el traslado de los consecutivos. En caso de presionar el boton “Cancelar” el sistema
no realiza el traslado.

4.20.7.1.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.20.7.1.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién técnica del
incidente.

4.22.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdon Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.22.9.Imagen de la Pantalla

Traslado de Consecutivos

PQuowuew |

Usuario Actual: ( JuAN PEREZ GONZALEZ v
Nuevo Usuario: [Selewme V]
Tipo de Consecutivo: [ Seleccione v]
Estado: [ Seleccione v ]
Aiio; G
. | | i | |
Tipo G A 2
T ’ Consecutivg [ Consecutivo | Ano Asunto | Estado ‘ Rechazado ' Comentario ‘
|
Proin a lectus egestas, scelerisgue enim i
el Oficios 3 2017 | suscipit, iaculis sem. Mauris euismod Tramitado | 3’::?150"‘30";? 4 [
ultricies odio a condimentum.. g RO, 2
A i 35 Mauris feugiat
i Nam consectetur orci a negue iaculis s e
el Oficios 5 2017 | convallis. Mauris et suscipit enim, eu Rechazado | tincidunt
malesuada sapien. scelerisque 2
Nam sagittis, est nec egestas sollicitudin, Sed nisl felis,
J Oficios 7 2017 | urna augue congue leo, &t malesuada Tramitado | pellentesgue at elit [
enim erat a justo. nec )
Total de Registros: 3

Pantalla de Traslado de oficios.
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4.23. Actualizacion de Referencias

4.23.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidon “Referencias” y posteriormente en la que dice “Actualizacion de
referencias”.

4.23.2.Descripcion de la Funcionalidad

Esta pantalla permite realizar varios cambios a una referencia en particular, sin tener que
ingresar a la pantalla de Mantenimiento y consulta de referencias o los enlaces.

4.23.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que se encuentran en sesién y que requieren actualizar rapidamente la
referencia.

4.23.4.Acciones Permitidas

4.23.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Bitacora
- Ayuda

4.23.4.1.1. Como Guardar un Registro
Se debe ingresar un valor en el campo Referencia y Afio.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al nimero de referencia
ingresado, asi como las referencias relacionadas con esta.

Seguidamente, debe incluir al menos un dato para guardar, ya sea Seguimiento,
Asignacion o Documentos.

Si se presiona la opcion “Guardar” el sistema realiza la accion.
El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.23.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.23.4.1.3. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.23.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.23.5.Campos de Entrada
Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de referencia.

Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al asunto de la referencia, se
muestra el que esta asociado al numero y afio de referencia anterior.

Referencias Relacionadas: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al conjunto de
referencias relacionadas que tiene la referencia indicada.

Sequimiento: Se refiere al texto del seguimiento.

Asignacion: Se refiere al usuario al que se le asigna la referencia para que la tramite. De
acuerdo a la forma de trabajo del despacho se permite asignar a un solo usuario o a mas
de uno.

Tipo Documento: Se refiere al tipo de documento y a la seleccion del documento.

Documentos Recibidos: Se refiere a la lista de datos de los documentos por agregar.

4.23.6.Salidas
Actualizacion de la referencia.

4.23.7.Tipos de Mensajes

4.21.7.1.1. Mensajes de Validacién
- Si el usuario intenta actualizar una referencia que no la tiene asighada, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para modificar la
referencia.”
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- Si se intenta actualizar una referencia que se encuentra archivada, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La referencia se encuentra archivada
y no puede ser modificada.”

- Si se intenta guardar sin llenar ninguno de los datos a actualizar, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: “Debe actualizar al menos un dato de
la pantalla.”

- Si se intenta asignar la referencia a mas de un funcionario cuando lo oficina solo
permite uno a la vez, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “La
oficina no permite asignar a mas de un funcionario la referencia.”

4.21.7.1.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién técnica del
incidente.

4.23.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.23.9.Imagen de la Pantalla

Actualizacion de Referencias

vOQOUWE |
Referencia:

Aiio: 2017

Suspendisse aliquet nisi eget turpis imperdiet, ac vulputate orci
dictum. Etiam lobortis semper lectus, et pretium eros rutrum

Asunto: nec. Fusce ullamcorper accumsan metus in viverra.

Referencias
Relacionadas:

JUAN PEREZ GONZALEZ
Funcionarios
Asignados:
4
Fuste non nunc euismod, rutrum ligula eu, feugiat ex. Sed
L. malesuada molestie vehicula. In augue ex, venenatis in
Seguimiento: hendrerit eget, sagittis a ipsum.
4
Asignacion: [ Seleccione V] Agregar
Eliminar } Funcionario ] Fecha Respuesta i Comentario i Conocimiento ‘ Prioridad
@ JOHANN STRAUSS 15/06/2017 Donec ultrices eleifend libero Alta
( Anexo v ] | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado |
Tipo Documento:
Agregar
Eliminar ‘| Tipo de Archivo 1 Hipervinculo al Documento { Fecha Inclusion
Documentos ‘
Recibidos: @ Anexo Anexo.pdf 07/06/2017 01:29:42 p.m.

Pantalla de Actualizacion de Referencias.
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4.24. Mantenimiento de Documentos - Referencias

4.24.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Administracién” y posteriormente en la que dice
“Mantenimiento de documentos - referencias”.

4.24.2.Descripcion de la Funcionalidad

Esta pantalla permite eliminar documentos que se pudieran haber agregado por error al
sistema.

4.24.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que se encuentran en sesién y que cuenten con el permiso para ingresar a
esta opcioén.

4.24.4 Acciones Permitidas

4.24.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Eliminar
- Limpiar
- Bitacora
- Ayuda

4.24.4.1.1. Como Eliminar un Documento
Se debe ingresar un valor en el campo Referencia y Afio.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al nUmero de referencia
ingresado.

Seguidamente, debe hacer clic en el botdn “Consultar” para que se le muestre el
listado de los documentos que se han ingresado para esta referencia, estos se
mostraran en la parte inferior del formulario en una tabla.

Se debera hacer clic en la celda de columna “Editar” correspondiente a la fila del
documento que se desea eliminar. Ya ha seleccionado el documento.

Para proceder a eliminar el documento se debe indicar el motivo de la eliminacién y
hacer clic en el botén “Eliminar”. Antes de ejecutar la accién se preguntara si se
desea eliminar el documento seleccionado. En caso afirmativo se procederd con la
eliminacién de este.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.24.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.24.4.1.3. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdén “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.24.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.24.5.Campos de Entrada
Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de referencia.

Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al asunto de la referencia, se
muestra el que esta asociado al niUmero y afio de referencia anterior.

Hipervinculo al Documento: Este campo se refiere al vinculo al documento a eliminar.

Tipo Documento: Se refiere a los diferentes tipos de documentos registrados en el sistema,
este tomara el valor del tipo de documento que va a ser eliminado.

Fecha Inclusién: Se refiere a la fecha en que se incluyd el documento en el sistema.

Usuario: Se refiere al nombre del usuario que registro el documento en el sistema.

Motivo eliminacién: Se refiere al motivo por el cual se va a eliminar el documento
seleccionado.

4.24.6.Salidas
Eliminacion del documento seleccionado del sistema.

4.24.7.Tipos de Mensajes

4.22.7.1.1. Mensajes de Validacién
- Si el usuario intenta eliminar un documento principal y la referencia solo tiene uno
de este tipo, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No puede
eliminar el documento porque es un principal.”
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4.22.7.1.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica del
incidente.

4.24.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.24.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Documentos - Referencias

VoWwUw
Referencia:

Afo: 2017

Donec consectetur est ut pretium porta. Nullam id ante sit amet magna feugiat
vestibulum, Curabitur dictum ligula blandit ligula elementum porta. Cras lacinia
Asunto: dapibus nunc, non condimentum metus vehicula et. Aliquam quis aliquet mi. Ut
cursus mi orci, id feugiat ex faucibus rhoncus.

Hipervinculo al Documento: 2017-ODP-032.pdf

Tipo Documento: Consecutivo Firmado v
Fecha Inclusién:
Usuario: [JUAN PEREZ GONZALEZ ]

Motivo eliminacion:

Editar Tipo Documento Hipervinculo al Documento Fecha Inclusion

Consecutivo Firmado 02/06/2017 09:34:02 a.m. JUAN PEREZ GONZALEZ
Consecutivo Firmado 2017-0ODP-033.pdf 02/06/2017 02:02:08 p.m. JUAN PEREZ GONZALEZ
Principal 2017-021-CDTl.docx D2/06/2017 09:08:09 a.m. JUAN PEREZ GONZALEZ

Total de Registros: 3

Pantalla de Mantenimiento de Documentos - Referencias.
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4.25. Mantenimiento de Documentos - Consecutivos

4.25.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcién “Administraciéon” y posteriormente en la que dice
“Mantenimiento de documentos - consecutivos”.

4.25.2.Descripcion de la Funcionalidad

Esta pantalla permite eliminar documentos que se pudieran haber agregado por error a un
consecutivo.

4.25.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que se encuentran en sesidn y que cuenten con el permiso para ingresar a
esta opcion.

4.25.4.Acciones Permitidas

4.25.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Eliminar
- Limpiar
- Bitacora
- Ayuda

4.25.4.1.1. Como Eliminar un Documento
Se debe ingresar un valor en el campo Tipo Consecutivo, Consecutivo y Afio.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al consecutivo ingresado.
Seguidamente, debe hacer clic en el botdn “Consultar” para que se le muestre el
listado de los documentos que se han ingresado para este consecutivo, estos se

mostraran en la parte inferior del formulario en una tabla.

Se debera hacer clic en la celda de columna “Editar” correspondiente a la fila del
documento que se desea eliminar. Ya ha seleccionado el documento.

Para proceder a eliminar el documento se debe indicar el motivo de la eliminacion y
hacer clic en el botdon “Eliminar”. Antes de ejecutar la accidon se preguntara si se
desea eliminar el documento seleccionado. En caso afirmativo se procedera con la
eliminacién de este.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.25.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.25.4.1.3. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botén “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.25.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.25.5.Campos de Entrada

Tipo Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere a los tipos de consecutivos que se
manejan en la oficina.

Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero del consecutivo.
Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al asunto del consecutivo, se
muestra el que esta asociado al tipo, nimero y ano de consecutivo anterior.

Hipervinculo al Documento: Este campo se refiere al vinculo al documento a eliminar.

Tipo Documento: Se refiere a los diferentes tipos de documentos registrados en el sistema,
este tomara el valor del tipo de documento que va a ser eliminado.

Fecha Inclusidn: Se refiere a la fecha en que se incluy6 el documento en el sistema.

Usuario: Se refiere al nombre del usuario que registro el documento en el sistema.

Motivo eliminacién: Se refiere al motivo por el cual se va a eliminar el documento
seleccionado.

4.25.6.Salidas
Eliminacion del documento seleccionado del sistema.

4.25.7.Tipos de Mensajes

4.23.7.1.1. Mensajes de Validacién
- Si el usuario intenta eliminar un documento principal, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: “No puede eliminar el documento porque es un
principal.”
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4.23.7.1.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica del
incidente.

4.25.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el boton Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.25.9.Imagen de la Pantalla

Mantenimiento de Documentos - Consecutivos

V0w W
Tipo Consecutivo: [ Seleccione ']
Consecutivo: C]
Asunto: [
Hipervinculo al Documento:
Tipo Documento: [Seleccione ']
Fecha Inclusion: [:

Usuario:

Motivo eliminacion:

Pantalla de Mantenimiento de Documentos - Consecutivos.
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4.26. Reporte Detallado de Referencias

4.26.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte detallado”.

4.26.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacién de las referencias que
cumplen con los criterios de blusqueda seleccionados.

4.26.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.26.4.Acciones Permitidas

4.26.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.26.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.26.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se debe ingresar datos en los campos requeridos: Fecha
desde y hasta.
Se debe de presionar el botén Imprimir.

4.26.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el boton
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.26.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.26.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.26.5.Campos de Entrada

Fecha: Este campo es obligatorio, se refiere al rango de fechas entre las que se ubica la
fecha de recibida la referencia.

Tema: Se refiere al tema de la referencia.
Asunto: Se refiere al asunto de la referencia, se realiza una blUsqueda por aproximacion.

Remitente: Se refiere al remitente de la referencia, se realiza una busqueda por
aproximacion.

Oficio: Se refiere al nUmero de oficio de la solicitud presentada al despacho.

Tipo de Oficina: Se refiere al tipo de oficina que presenta la solicitud.

Oficina: Se refiere a la oficina que presenta la solicitud.

Ingresado por: Se refiere al usuario que registré la referencia en el sistema.

Fecha de Sesidn: Se refiere a un rango de fechas entre las que se ubica la fecha de sesion
de la referencia.

Clasificacidn: Se refiere a la asignaciéon de las areas a las que les compete la solicitud.

Usuario Asignado: Se refiere al usuario que tiene asignada la referencia.

Archivado: Se refiere al indicador de si la referencia se encuentra o no archivada.

Copia o0 Conocimiento: Se refiere al indicador de si la referencia es de copia o conocimiento.

Fase: Se refiere a la fase en la que se encuentra la referencia.

4.26.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion requerida de las referencias.

4.26.7.Tipos de Mensajes

4.26.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”

- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cual campo es obligatorio.

4.26.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.
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4.26.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal. Para salir del reporte generado, se debe presionar el boton “Atras” del
explorador.

4.26.9.Imagen de la Pantalla

Reporte Detallado de Referencias

=11

Fecha: Del ] al ( ]

Tema LSeleccione v ]

Asunto [ ]
5

Remitente: ( )

Oficio [ ]

Tipo de Oficina:

Oficina: [ v ]

Ingresado por: [ Seleccions v]

Fecha Sesion Del ( ] al ( )

Usuario Asignado: [ Seleccione v]

Archivado:

Clasificacion: [ Seleccione v ]

Coplae

Conocimiento:
Fase: [ Seleccione v ]

Pantalla de Reporte Detallado de Referencias.
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4.26.10. Imagen del Reporte
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4.27. Reporte de Vencimiento

4.27.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte de vencimiento”.

4.27.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informaciéon de las referencias que
tienen la fecha de vencimiento ubicada dentro del rango de fechas indicado.

4.27.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.27.4.Acciones Permitidas

4.27.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.27.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.27.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se debe ingresar datos en los campos requeridos: Fecha
Inicial y Fecha Final.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.27.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.27.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.27.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.27.5.Campos de Entrada

Fecha Inicial: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha inicial del rango entre las que
se ubica la fecha de vencimiento de la referencia.

Fecha Final: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha final del rango entre las que se
ubica la fecha de vencimiento de la referencia.

4.27.6.Salidas

Generacion de un reporte con la informacién de las referencias con fecha de vencimiento
ubicada entre el rango especificado.

4.27.7.Tipos de Mensajes

4.27.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”

- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cudl campo es obligatorio.

4.27.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.27.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el boton salir para retornar a la
pantalla principal. Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del
explorador.
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4.27.9.Imagen de la Pantalla

Reporte de Vencimiento
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Fecha Final:

Pantalla de Reporte de Vencimiento.
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4.28. Reporte de Pendientes

4.28.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte de pendientes”.

4.28.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacién de las referencias que
tiene asignadas el usuario que se selecciond para la consulta.

4.28.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.28.4.Acciones Permitidas

4.28.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.28.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.28.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se debe ingresar datos en los campos requeridos: Usuario
Asignado.

Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.28.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.28.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.
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4.28.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.28.5.Campos de Entrada

Usuario Asignado: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario que tiene asignadas las
referencias.

4.28.6.Salidas

Generacién de un reporte con la informacion de las referencias asignadas al usuario
indicado.

4.28.7.Tipos de Mensajes

4.28.7.1. Mensajes de Validacién

- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cudl campo es obligatorio.

4.28.7.2. Mensajes de Error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.28.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdn salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.

Manual de Usuario SICE v3.0 Octubre 2017 132/ 234







Poder Judicial

Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

4.28.9.Imagen de la Pantalla

Reporte de Pendientes
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4.29. Reporte de Delegados

4.29.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacién en la que dice “Reporte de delegados”.

4.29.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacién de las referencias que el
usuario seleccionado ha delegado a otros funcionarios.

4.29.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.29.4.Acciones Permitidas

4.29.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.29.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.29.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se debe ingresar datos en los campos requeridos: Usuario
que Asigna.

Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.29.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.29.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.
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4.29.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.29.5.Campos de Entrada

Usuario que Asigna: Este campo es obligatorio, se refiere al usuario que delegd las
referencias a otros funcionarios.

4.29.6.Salidas

Generacion de un reporte con la informaciéon de las referencias que el usuario indicado
delegd a otros funcionarios.

4.29.7.Tipos de Mensajes

4.29.7.1. Mensajes de Validacién
- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cudl campo es obligatorio.

4.29.7.2. Mensajes de Error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.29.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.29.9.Imagen de la Pantalla
Reporte de Delegado
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4.30. Reporte de Pendientes de la Oficina

4.30.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Pendientes de la oficina”.

4.30.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de las referencias que se
encuentran pendientes en la oficina.

4.30.3.Usuario Meta de la Pantalla
El administrador de la oficina utilizaria este reporte para control del despacho.

4.30.4.Acciones Permitidas

4.30.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Exportar

4.30.4.1.1. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botén
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicacion deseada.

4.30.5.Campos de Entrada

Este reporte no requiere datos de entrada, ya que al ingresar a la opcidon se genera
automaticamente el reporte con la informacion.

4.30.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacidén de las referencias pendientes en el despacho.

4.30.7.Tipos de Mensajes

4.30.7.1. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripciéon técnica del incidente.

4.30.8.Como Salir de la Funcionalidad
Para salir del reporte generado, se debe presionar el botdn “Atras” del explorador.
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4.30.9.Imagen del Reporte
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4.31. Reporte de Referencias con Pendientes

4.31.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opciéon “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Referencias con pendientes”.

4.31.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informaciéon de las referencias que
tienen pendientes y que cumplen con los criterios de bisqueda seleccionados.

4.31.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.31.4.Acciones Permitidas

4.31.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.31.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.31.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se debe ingresar alguno de los datos en los campos o
simplemente presionando en el botén Imprimir.

4.31.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botdn
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.31.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacion en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.31.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.31.5.Campos de Entrada
Referencia: Se refiere al nUmero de referencia que tiene pendientes.

Afo: Se refiere al afio de la referencia que tiene pendientes.
No. Oficio: Se refiere al nUmero de oficio de la solicitud a la oficina.

Tipo de Oficina: Se refiere al tipo de oficina a la que se le hace la solicitud.

Oficina: Se refiere a la oficina a la que se le hace la solicitud.

Fecha Vencimiento: Se refiere a la fecha maxima que tiene la oficina para responder la
solicitud.

Respuesta: Se refiere a si la solicitud tiene o no respuesta por parte de la oficina a la que
se hizo la peticién.

Clasificacidn: Se refiere a la asignacion de las areas a las que les compete lasolicitud.

Correo _electrénico: Se refiere a la direccién de correo electrénico que se indicéd para las
notificaciones de los pendientes.

4.31.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacién requerida de las referencias con pendientes.

4.31.7.Tipos de Mensajes

4.31.7.1. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.31.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el boton salir para retornar a la
pantalla principal. Para salir del reporte generado, se debe presionar el botéon “Atras” del
explorador.
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4.31.9.Imagen de la Pantalla

Reporte de Referencias con Pendientes

=11 |

Referencia:
Afno:

Oficio

(—
—
—
Tipo de Oficina:
(
—

Oficina:

Fecha
Vencimiento:

Respuesta: Seleccione ¥

electrénico:

Correo [ ]
(

Clasificacion: Seleccione ']

Pantalla de Reporte de Referencias con Pendientes.

4.31.10. Imagen del Reporte
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Reporte de Referencias con Pendientes.

[T der b bl |100% - | Buscar | Siguiente | Seleccionar un formate Exportar- (3] =
SICE PODER JUDICIAL
REFERENCIAS CON PENDIENTES
Eecha: 29/04/2011
Hora:  16:00
Tipo Oficina Oficina Ref Afio Fec. Vencimiento Oficio
Externa Oficina Externa de Prueba 1 2011 08/04/2011 001-2011
Interna Oficina Interna de Prueba 3 2011 15/04/2011 005-2011
Interna Oficina Interna de Prueba 3 2011 13/04/2011 13-2011
Externa Oficina Externa de Prueba 4 2011 15/04/2011 007-2011
Interna Oficina Interna de Prueba 9 2011 15/04/2011 008-2001
Externa Oficina Externa de Prueba 17 2011 15/04/2011 RTF-027-2011
Interna Oficina Interna de Prueba 20 2011 15/04/2011 RTF024-2011
Externa Oficina Externa de Prueba 20 2011 15/04/2011 RTF-025-2011
Judicial Administracion Regional Ciudad Judicial San Jeaquin 20 2011 15/04/2011 RTF-026-2011
de Flores
Interna Oficina Interna de Prueba 22 2011 29/04/2011 8888
Judicial Biblicteca Judicial 23 2011 02/05/2011 12
Judicial Defensa Pliblica de Cdbano 23 2011 29/04/2011 888
Judicial Administracidn Regional Ciudad Judicial San Joaquin 23 2011 29/04/2011 253
de Flores
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4.32. Reporte de Referencias sin Funcionario

4.32.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Referencias sin funcionario”.

4.32.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de las referencias que no
se encuentran asignadas a ningun funcionario.

4.32.3.Usuario Meta de la Pantalla
El administrador de la oficina utilizaria este reporte para control del despacho.

4.32.4.Acciones Permitidas

4.32.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Exportar

4.32.4.1.1. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacidon y se debe presionar el botén
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicacion deseada.

4.32.5.Campos de Entrada

Este reporte no requiere datos de entrada, ya que al ingresar a la opcidon se genera
automaticamente el reporte con la informacion.

4.32.6.Salidas

Generacién de un reporte con la informacién de las referencias que no estan asignadas a
un funcionario.

4.32.7.Tipos de Mensajes

4.32.7.1. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.32.8.Como Salir de la Funcionalidad
Para salir del reporte generado, se debe presionar el botdn “Atras” del explorador.
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4.32.9.Imagen del Reporte

4 4 |1 del B Pl Elqﬂjf? [_\_'_' ‘ Buscar | Siguiente ;Seleccionar un formata ]7 Exportar (3] =]

SIC-PJ PODER JUDICIAL

Secretaria de la Corte

REFERENCIAS
REFERENCIAS SIN FUNCIONARIO ASIGNADO

Fecha: 05/04/2010
Hora: 15:02
Ref  Afio  FecRecib Procedencia Asunto Remitente Oficio
3410 2010 23/03/2010 Departamento de MNota luctuosa Sr. Prensa y ce.
Prensa y Miguel Efrain Chacdn  Comunicacicn - Area
Comunicacidn Corella, Comunicacién Organiza
Organizacional
Pag1de1

Reporte de Referencias sin Funcionario.
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4.33. Reporte de Consecutivos por Referencia

4.33.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Consecutivos por referencia”.

4.33.2.Descripciéon de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacidn de los consecutivos
asociados a la referencia que se desea consultar.

4.33.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcién.

4.33.4.Acciones Permitidas

4.33.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Exportar

4.33.4.1.1. Como Consultar el Reporte
Se debe ingresar los campos Oficina, Referencia y Afio, estos valores indican la
referencia a la que se desean consultar los consecutivos asociados y visualizar en el
reporte.

Posteriormente presionar el botdon “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.33.4.1.2. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botén
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.33.5.Campos de Entrada
Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nUmero de referencia.

Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

4.33.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion de las referencias que no estan asignadas a
un funcionario.
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4.33.7.Tipos de Mensajes

4.33.7.1. Mensajes de Error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.33.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.

4.33.9.Imagen del Reporte

Oficina | Secretaria General de la Corte [v|  Referencia |11543
afio 2010
4 4 |z de1l p P el ::100% ?Z{ Buscar | Siguiente LSevlecc.ikonal' un formato ;E; Exportar |3 8 A
SIC-PJ
PODER JUDICIAL
REFERENCIAS
INFORME DE OFICIOS POR REFERENCIA
Fecha: 23/11/2010
Hora: 11:05
Usuario: PODER-JUDICIAL\rvalegon
Secretaria General de la Corte
Referencia: 11543 Aio: 2010 Estado: Comunicado
Tipo de Consecutivo Consecutivo Aiio Pedido por Estado Firmante
Oficio 10134 2010 Mena Cardenas Alejandra Comunicado

Reporte de Consecutivos por Referencia.

Barquero Morales Gustavo
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4.34. Reporte de Traslado de Referencias

4.34.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Traslado de referencias”.

4.34.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacidon de los traslados de
referencias.

4.34.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcién.

4.34.4.Acciones Permitidas

4.34.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.34.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.34.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.

Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.34.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.34.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn
Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.34.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.34.5.Campos de Entrada
Referencia: Este campo se refiere al nUmero de referencia.
Afo: Este campo se refiere al afio de la referencia.

Trasladado por: Este campo se refiere al usuario que realizo el traslado de las referencias.

Usuario anterior: Este campo se refiere al usuario que tenia la referencia, es decir, de
quien fue tomada.

Usuario nuevo: Este campo se refiere al usuario al cual fue trasladada la referencia, es
decir, a quien le fue asignada.

Entre fechas: Este campo se refiere a la fecha en que se realizo el traslado, se utiliza un
rango de fechas.

4.34.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion de los traslados de referencias.

4.34.7.Tipos de Mensajes

4.34.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.34.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.34.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botdon “Atras” del explorador.
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4.34.9.Imagen de la Pantalla

Reporte Traslado de Referencias

=11 ||

Referencia: :]
Ajio: [F—

Trasladado por: [Seleccione v]
Usuario anterior: [ Seleccione v]
Usuario nuevo: [Seteccione v]
Entre fechas: Del [ ]al [ ]

Pantalla de Traslado de Referencias.

4.34.10. Imagen del Reporte

4 4 [_7*! detr p Pl } 100% :V| [ | Buscar | Siguiente ] Seleccionar un formato fvj Exportar (3] =
SICE PODER JUDICIAL
OFICINA DE PRUEBA
REFERENCIAS
INFORME TRASLADO DE REFERENCIAS
Eecha: 09/01/2013
Hora: 11:46
Ref Aiio Asunto Fec Traslado Usuario Usuario Anterior Usuario Nuevo Comentario
Traslada
2 2012 Referencia de prueba 09/01/2013 mbonillavi aguevara mbonillavi
7 2012 gfhghgh 09/01/2013 mbonillavi abaudritva mbonillavi

TOTAL: 2

Pag 1 de 1

Reporte de Traslado de Referencias.
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4.35. Reporte de Referencias Asignadas

4.35.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte de referencias asignadas”.

4.35.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de las asignaciones de
referencias.

4.35.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcidn.

4.35.4.Acciones Permitidas

4.35.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.35.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.35.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.35.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el boton
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.35.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botén

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.35.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.35.5.Campos de Entrada
Fecha: Este campo se refiere a la fecha de la asignacidn, se utiliza un rango de fechas.

Tema: Este campo se refiere a los temas que se definieron en la oficina para clasificar la
correspondencia.

Usuario Asignado: Este campo se refiere a los usuarios de la oficina.

4.35.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacion de las referencias asignadas.

4.35.7.Tipos de Mensajes

4.35.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.35.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.35.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.

Manual de Usuario SICE v3.0 Octubre 2017 150/ 234







Poder Judicial

Republica de Costa Rica
Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

4.35.9.Imagen de la Pantalla
Reporte de Referencias Asignadas
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Pantalla de Referencias Asignadas.

4.35.10. Imagen del Reporte
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4.36. Reporte Seguimiento de Referencias

4.36.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opciéon “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte seguimiento de referencias”.

4.36.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de seguimiento de
referencias.

4.36.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcién.

4.36.4.Acciones Permitidas

4.36.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.36.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.36.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.36.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el boton
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.36.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.36.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botdén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.36.5.Campos de Entrada
Fecha: Este campo se refiere a la fecha de ingreso de la referencia.

Tema: Este campo se refiere a los temas definidos en la oficina para clasificar las
referencias.

Ingresado por: Este campo se refiere al usuario que registré la referencia en el sistema.

Usuario asignado: Este campo se refiere al usuario de la oficina que puede tener asignada
la referencia.

Estado: Este campo se refiere a los diferentes estados que puede tomar una referencia en
el sistema.

Archivado: Este campo se refiere al indicador de si se encuentra o no archivada una
referencia.

Afo: Este campo se refiere al afio de la referencia.

4.36.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion para el seguimiento de referencias.

4.36.7.Tipos de Mensajes

4.36.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.36.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.36.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.36.9.Imagen de la Pantalla

Reporte Seguimiento de Referencias

Gue ]

Fecha: Del [ ) al ( )
Tema [ Seleccione v ]
Ingresado por: [ Seleccione v ]
U i 7
Asi;::(rllg: [ SereHne i ]
Estado: [ Seleccione v]

Pantalla de Seguimiento de Referencias.

4.36.10. Imagen del Reporte
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SICE PODER JUDICIAL
OFICINA DE PRUEBA

REFERENCIAS
INFORME SEGUIMIENTO DE REFERENCIAS

Fecha:
Desde: 2012/04/01 Hasta: 2012/04/20 Hora:
00:00:00.000 23:59:59.999
Ref Aiio Ingreso Procedencia Tema Confidencial Fec Registro Clasificacion
Recepcion
2 2012 Correo Administracién del 0D Tema 1 No 18/04/2012 mbonillavi
Electrdnico
2 2012 Correo Administracion del 0D Tema 1 No 18/04/2012 mbonillavi
Electrdnico
TOTAL 2
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ir un formato. [v]eportar @ &
09/01/2013
13:36
Docs. Seguimiento Notas Usuario Fec Fin Labor Estado Archivado
Relacionados Asignado
No No No aguevara 09/01/2013 Comunicando No
No Si No mbonillavi Comunicando No

Reporte de Seguimiento de Referencias.
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4.37. Reporte Seguimiento de Asignaciones

4.37.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte seguimiento de asignaciones”.

4.37.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de seguimiento de
asignaciones con vencimiento.

4.37.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcidn.

4.37.4.Acciones Permitidas

4.37.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.37.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.37.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.37.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el boton
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.37.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.37.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.37.5.Campos de Entrada
Fecha: Este campo se refiere a la fecha de vencimiento de la asignacién.

Tipo de Oficina: Este campo se refiere al tipo de oficina, en el sistema se manejan tres
tipos de oficina, que son Judicial, Interna y Externa.

Oficina: Este campo se refiere al conjunto de oficinas del tipo que se seleccion6 en el
combo “Tipo de Oficina” que se encuentran registradas en el sistema para nuestra oficina.

4.37.6.Salidas

Generacion de un reporte con la informacion para el seguimiento de asignaciones con
vencimiento.

4.37.7.Tipos de Mensajes

4.37.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.37.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.37.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.37.9.

Imagen de la Pantalla

Reporte Seguimiento de Asignaciones con Vencimiento
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4.38. Reporte Referencias Finalizadas

4.38.1.Como ingresar a la Pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
referencias” y a continuacion en la que dice “Reporte referencias finalizadas”.

4.38.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de las referencias que
cumplen con los criterios de busqueda seleccionados.

4.38.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.38.4.Acciones Permitidas

4.38.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.38.4.1.1. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.38.4.1.2. Como Visualizar el Reporte

Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.

Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.38.4.1.3. Como Imprimir el Reporte

Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.38.4.1.4. Como Exportar el Reporte

En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botén

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicacidon deseada.

4.38.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.38.5.Campos de Entrada
Fecha: Este campo se refiere a la fecha de vencimiento de la asignacién.

Tema: Se refiere al tema al que se liga el consecutivo.

Asunto: Este campo es obligatorio, se refiere a un resumen del asunto que tratara el
documento.

Clasificacidn: Se refiere a la asignacién de las areas a las que les compete la solicitud.
Fase: Se refiere a la fase en la que se encuentra la referencia.

Copia o Conocimiento: Se refiere al indicador de si la referencia es de copia o conocimiento.

4.38.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacidn requerida de las referencias.

4.38.7.Tipos de Mensajes

4.38.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”

- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cual campo es obligatorio.

4.38.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.38.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botdén “Atras” del navegador de
Internet.
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4.38.9.Imagen de la Pantalla
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4.39. Pedir Consecutivo

4.39.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidon “Consecutivos” y posteriormente en la que dice “Pedir
consecutivo”.

4.39.2.Descripcién de la Funcionalidad

Permite asignar un consecutivo de los que se encuentran disponibles en la oficina. Por lo
general para responder una solicitud que ingresa a la oficina.

4.39.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios del sistema la utilizaran para las acciones que tengan permisos.
Esto porque cada uno es el encargado de darle respuesta a las referencias que tengan
asignadas a su hombre.

4.39.4.Acciones Permitidas

4.39.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Nuevo
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.39.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botdén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Consecutivo y Asunto. Se debe
presionar el boton “Guardar”.

Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.

4.39.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.39.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccién o solamente presionando el boton de consultar sin
ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de blsqueda especificados, pero solo mostrara los
consecutivos pedidos por el usuario que se encuentra autenticado en el sistema.

Se despliega la lista de datos ordenada por Tipo de Consecutivo, Consecutivo y Afo.

4.39.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdon “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.39.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.39.5.Campos de Entrada

Tipo de Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de consecutivo que se
desea solicitar de los que la oficina definié para su uso.

Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al consecutivo, es asignado
automaticamente por el sistema al incluir el consecutivo, este se encuentra deshabilitado
para que no se permita su modificacion.

Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afo de la referencia, el sistema asigna el afio
actual en el consecutivo que se incluye, este se encuentra deshabilitado para que no se
permita su modificacion.

Asunto: Este campo es obligatorio, se refiere a un resumen del asunto que tratara el
documento.

Pedido por: Se refiere al usuario del sistema que solicita el consecutivo, se muestra el
nombre completo y este se encuentra deshabilitado para que no se permita su
modificacion.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado del consecutivo, el sistema asigna el
estado "Pedido” en el consecutivo que se incluye, este se encuentra deshabilitado para que
no se permita su modificacion.
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4.39.6.Salidas
Incluir un nuevo consecutivo para alguna gestion a tramitar.

4.39.7.Tipos de Mensajes

4.39.7.1. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe ningun
registro con la informacién indicada”.

4.39.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o0 a motivos como
guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a otros datos
del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica delincidente.

4.39.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.39.9.Imagen de la Pantalla

Pedir Consecutivo

Tipo de
Consecutivo:

Consecutivo:
Afo: 00051-ODP-2017

Etiam mauris neque, finibus id lacus eu, pharetra luctus nisi. Nam non aliquet ipsum, eget placerat metus.

Oficios v

Asunto: Sed blandit purus erat, vehicula convallis nunc sollicitudin eget.

i
Pedido por: (JUAN PEREZ GONZALEZ )
Estado: Pedido v

Tipo de : - . Fecha
Consecutivo Consecutivo | Ao Asunto Pedido por Ingreso

Etiam mauris neque, finibus id lacus eu, pharetra luctus nisi. Nam non JUAN 01/07/2017
Oficios 2017 | aliquet ipsum, eget placerat metus. Sed blandit purus erat, vehicula PEREZ 10:51:27
convallis nunc sollicitudin eget. GONZALEZ | a.m.

Pantalla para Pedir Consecutivos
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4.40. Tramite y consulta de consecutivos

4.40.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcién “Referencias” y posteriormente en la que dice “Tramite y
consulta de consecutivos”.

4.40.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite administrar los documentos salientes de la oficina. Por lo general, cada documento
gue ingresa genera uno o varios documentos de respuesta, los cuales se tramitan desde
esta pantalla. En esta funcionalidad se puede completar, modificar y consultar los
consecutivos solicitados, por lo que se convierte en una de las pantallas mas utilizadas del
sistema.

4.40.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios del sistema la utilizaran para las acciones que tengan permisos.
Esto porque cada uno es el encargado de darle respuesta a las referencias que tengan
asignadas a su nhombre.

4.40.4.Acciones Permitidas

4.40.4.1. Lista de Acciones Permitidas

- Nuevo

- Guardar

- Limpiar

- Consultar

- Cancelar

- Bitacora

- Ayuda

4.40.4.1.1. Como Guardar un Registro
Se debe presionar el botén Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.

Se debe seleccionar el registro que desea completar de la lista de datos.

El sistema muestra la informacién relacionada en los campos de la pantalla.
Modifique o agregue los nuevos datos en los campos correspondientes.

Se debe ingresar datos en los campos: Referencias Relacionadas, Destino, Con
Copia a, Asunto, Confidencial, Fecha y Hora, Pedido Por, Firmado por, Comentario al
Firmante, Prioridad de la Firma, Fecha Vencimiento (para la firma), Texto del oficio,
Ejecucion de Acuerdo, NUmero de Sesion, Fecha de Sesion, Numero de Articulo,
Clasificacion.

Aspectos a tomar en cuenta:
Debe agregarse por lo menos un destino.
Debe agregarse por lo menos un documento al consecutivo.
Debe agregarse por lo menos un firmante al consecutivo. Se permite agregar
los que se consideren necesarios.
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Se debe presionar el botén “Guardar”.

4.40.4.1.2. Como Actualizar un Registro
Se debe presionar el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.
Se debe seleccionar el registro que desea modificar o actualizar de la lista de datos.
El sistema muestra la informacion relacionada en los campos de la pantalla.

Se habilita el enlace correspondiente a los Documentos, Anexos y Seguimiento del
registro seleccionado.

Modifique o agregue los nuevos datos en los campos correspondientes.

Podra ingresar informacion solamente en aquellos que sean editables: Destinatario,
Confidencial, Asunto, Firmado por (cuando el consecutivo se encuentra en estado
Tramitado o Rechazado), Comentario al Firmante, Prioridad de la Firma, Fecha
Vencimiento, Texto del oficio, Ejecucion de Acuerdo, Nimero de Sesién, Fecha de
Sesion, Numero de Articulo, Clasificacion.

Se debe presionar el botéon Guardar.

4.40.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.40.4.1.4. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccion o solamente presionando el botén de consultar sin

ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de bUsqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por Tipo de Consecutivo, Consecutivo y Afo.
4.40.4.1.5. Como Anular un Registro

Se presiona el botén Cancelar y debe indicar un motivo por el cual desea cancelar el

consecutivo.

El sistema muestra un mensaje de confirmacién para la Anulacién.

Si se presiona la opcidn “Aceptar” el sistema realiza la accion.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.40.4.1.6. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.40.4.1.7. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.40.5.Campos de Entrada

Tipo de Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de consecutivo, este se
encuentra deshabilitado para que no se permita su modificacion.

Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al consecutivo, este se encuentra
deshabilitado para que no se permita su modificacion.

Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia, este se encuentra
deshabilitado para que no se permita su modificacion.

Estado: Este campo es obligatorio, se refiere al estado del consecutivo, este se encuentra
deshabilitado para que no se permita su modificacion.

Referencias Relacionadas: Se muestran como enlaces los niumeros de referencia a las que
se liga el consecutivo, esta relacidon se registra en esta pantalla, para esto se solicita el
numero de referencia y el afo, se muestra el asunto para que el usuario verifique que es la
referencia deseada antes de incluirla.

Destino: Se refiere a las oficinas destino del documento. Para esto se solicita el tipo de
oficina y la oficina, el sistema buscara en la GIO el correo oficial de la oficina, pero el
mismo puede ser digitado en caso de no encontrarlo.

Con Copia a: Se refiere a los funcionarios de la oficina a los cuales el sistema les enviara
una notificacion indicando el fin del tramite cuando el consecutivo es comunicado.

Asunto: Este campo es obligatorio, se refiere a un resumen del asunto que tratara el
documento.

Confidencial: Este campo se refiere a que cuando este marcado como “Si” solo podra ser
consultado por el usuario que lo pidié y los que se asignaron para firmarlo, en caso
contrario podra ser consultado por todos los usuarios de la oficina.

Fecha y Hora: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha en que se pidi6 el
consecutivo, este se encuentra deshabilitado para que no se permita su modificacion.
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Pedido por: Se refiere al usuario del sistema que solicita el consecutivo, se muestra el
nombre completo y este se encuentra deshabilitado para que no se permita su
modificacion.

Firmado por: Se refiere al (los) usuario (s) que debe firmar el consecutivo.

Comentario al Firmante: Se refiere a algun tipo de observacion que se le quiere indicar al

firmante para que la tome en cuenta al revisar el documento.

Prioridad de la Firma: Se refiere a la prioridad con que se quiere que se tramite la firma del

consecutivo.

Fecha Vencimiento: Se refiere a la fecha limite para firmar el consecutivo.

Texto del Oficio: Se refiere al documento del consecutivo.

Ejecucion de Acuerdo: Este campo es obligatorio, se refiere a si el consecutivo se origina

por

un acuerdo tomado.

Numero de Sesion: Se refiere al nimero de sesion del acuerdo.

Fecha de Sesidn: Se refiere a la fecha de sesion del acuerdo.

Numero de Articulo: Se refiere al nUmero de articulo del acuerdo.

Clasificacion: Se refiere al érgano que tomd el acuerdo.

4.40.6.Salidas
Actualizacion de la informacion del consecutivo.

4.40.7.Tipos de Mensajes

4.40.7.1. Mensajes de Validacion
- Si el usuario que intenta modificar el consecutivo no es igual al que lo pidid, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No tiene permiso para modificar
el consecutivo.”.

- Si se presiona el boton de guardar y no se agrega al menos un documento al
consecutivo, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “Debe seleccionar
el documento del consecutivo.”

- Si se presiona el botén de guardar y no se asigna el consecutivo al menos a un
firmante, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “Debe asignar el
consecutivo a un firmante.”

- Si se presiona el botdn de agregar el documento sin haber seleccionado el documento,
el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el
documento del Consecutivo."

- Si se presiona el botén de agregar el firmante con un funcionario que ya se encuentra
agregado en la lista de firmantes, el sistema despliega un mensaje indicando lo
siguiente: "El funcionario ya existe como firmante en el consecutivo."
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- Si se presiona el botédn de agregar el firmante sin haber seleccionado un funcionario,
el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el firmante
por asignar."

- Si se presiona el boton de agregar la referencia relacionada con una referencia que ya
se encuentra agregada en la lista de referencias relacionadas, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: "La referencia seleccionada ya estaagregada.".

- Si se presiona el botén de agregar la referencia relacionada sin haber seleccionado la
referencia, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el
numero de referencia y el afio para agregarla.".

- Si se presiona el botén de agregar la oficina con una oficina que ya se encuentra
agregada en la lista de oficinas, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente:
"La oficina seleccionada ya esta agregada.".

- Si se presiona el boton de agregar la oficina sin haber seleccionado una oficina, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el tipo y la
Oficina para agregar.".

- Si se presiona el botdn de agregar el drgano con un dérgano que ya se encuentra
agregada en la lista de odrganos, el sistema despliega un mensaje indicando lo
siguiente: "El drgano por asignar ya se encuentra agregado".

- Si se presiona el boton de agregar el 6rgano sin haber seleccionado el érgano, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el drgano por
asignar".

- Si se presiona el botén de Cancelar sin tener seleccionado un consecutivo, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el consecutivo que
desea anular.".

4.40.7.2. Mensajes de Consulta
- Si se intenta guardar el consecutivo sin asignarle referencias relacionadas, el sistema
muestra un mensaje indicando lo siguiente: "No se indicaron Referencias Relacionadas.
¢Desea continuar?” con las opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el
botdn “Aceptar”, el sistema guarda el consecutivo. En caso de presionar el botén
“Cancelar” el sistema no realiza el guardado, la pantalla queda en espera de que el
usuario realice otra accion.

4.40.7.3. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe ningun
registro con la informacién indicada”.

4.40.7.4. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos como
guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estad asociado a otros datos
del sistema, se despliega un mensaje con la descripcidon técnica delincidente.

4.40.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla de ingreso al sistema.
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4.40.9.Imagen de la Pantalla
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4.41. Mantenimiento de Anexos (Pantalla Secundaria)

4.41.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal “Tramite y consulta de consecutivos”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Anexos se habilita. Posteriormente ingresar al enlace
mencionado.

4.41.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite incluir las nuevas versiones del documento a firmar y consultar las versiones
anteriores de estos, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se
muestran los campos: tipo de documento, hipervinculo al documento y fecha de inclusion.
Estos datos se van a ordenar por tipo de documento y fecha de inclusién.

4.41.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para consultar y abrir los
documentos que tiene relacionados un consecutivo. Solo el funcionario que solicité el
consecutivo va a poder incluir nuevos documentos, que en este caso seran para sustituir el
documento principal del consecutivo.

4.41.4.Acciones Permitidas

4.41.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Nuevo
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.41.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botén “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Documento e Hipervinculo al
Documento.

Aspectos a tomar en cuenta:
Debe seleccionarse el documento que se desea agregar al consecutivo.

Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y

selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la
descripcion de lo sucedido.
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4.41.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.41.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccién o solamente presionando el botdn de consultar sin
ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
que coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusion.

4.41.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdon “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.41.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.41.5.Campos de Entrada

Tipo Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al tipo de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al nimero de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afio: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio del consecutivo, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al tipo de consecutivo y afo indicado
anteriormente.

Tipo Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de documento.

Hipervinculo al Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al documento digital
relacionado al consecutivo.
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Fecha Inclusién: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusion del

documento, este se mantiene deshabilitado para que no se permita su modificacion.

Usuario: Este campo es obligatorio, se refiere al nombre completo del usuario que incluye o
incluyéd el documento, este se mantiene deshabilitado para que no se permita su
modificacion.

4.41.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los documentos relacionados al consecutivo.

4.41.7.Tipos de Mensajes

4.41.7.1. Mensajes de Validacién

- Si el usuario que intenta incluir un anexo no es el que pidid el consecutivo o
uno de los firmantes, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente:
"No tiene permiso para modificar el consecutivo."

- Si el firmante intenta incluir un tipo de documento diferente a Principal 6
Reproduccién por error, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente:
"Los firmantes solo pueden cambiar el documento principal o la reproduccion por
error."

- Si el firmante intenta incluir un tipo de documento Reproduccién por error y el
consecutivo no se encuentra en estado tramitado, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: "Solo se permite cambiar la reproduccion por
error cuando el consecutivo se encuentra con estado tramitado."

- Si el firmante intenta incluir un tipo de documento Reproduccion por error y el
consecutivo no ha sido comunicado, el sistema despliega un mensaje indicando
lo siguiente: "No se permite incluir una reproduccién por error cuando aln no se
ha terminado el proceso del principal."

- Si el firmante intenta incluir un tipo de documento Principal y el consecutivo no
se encuentra con estado Tramitado, el sistema despliega un mensaje indicando
lo siguiente: "Solo se permite cambiar el documento principal cuando el
consecutivo se encuentra con estado tramitado."

- Si el usuario que pidid el consecutivo intenta incluir un tipo de documento
Reproduccién por error y el consecutivo no ha sido comunicado, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: "No se permite incluir una
reproduccién por error cuando aln no se ha terminado el proceso del principal.”

- Si el usuario que pidié el consecutivo intenta incluir un tipo de documento
Principal y el consecutivo no ha sido comunicado, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: "No se permite cambiar el documento principal
cuando lo correcto es una reproducciéon por error."

- Si se modifican los datos del anexo y se presiona el boton guardar, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: "No se permite modificar el anexo.”
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4.41.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.41.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién
técnica del incidente.

4.41.8.Como Salir de la Funcionalidad

Se debe presionar el botdn Salir para regresar a la pantalla de Tramite y consulta de
consecutivos, si desea retornar a la pantalla principal del sistema, presione el botén de
salir, hasta que esté en la pantalla deseada.

4.41.9.Imagen de la Pantalla
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4.42. Mantenimiento de Documentos (Pantalla Secundaria)

4.42.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal “Tramite y consulta de consecutivos”. Se debe consultar y
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Documentos se habilita. Posteriormente ingresar al
enlace mencionado.

4.42.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir los documentos relacionadas al consecutivo en todo el proceso
del tramite, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se muestran los
campos: tipo de documento, hipervinculo al documento y fecha de inclusién. Estos datos se
van a ordenar por tipo de documento y fecha de inclusion.

4.42.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para consultar y abrir los
documentos que tiene relacionados un consecutivo. Solo el funcionario que solicité el
consecutivo va a poder incluir nuevos documentos.

4.42.4.Acciones Permitidas

4.42.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Nuevo
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.42.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el botéon “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el boton “Nuevo”.

Se debe ingresar datos en los campos: Tipo de Documento e Hipervinculo al
Documento.

Aspectos a tomar en cuenta:
Debe seleccionarse el documento que se desea agregar al consecutivo.

Se debe presionar el boton “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.42.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.42.4.1.3. Como Consultar un Registro
Se puede consultar por algun criterio en los campos de texto, seleccionando algun
valor de la lista de seleccion o solamente presionando el botdén de consultar sin
ningun criterio.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusién.

4.42.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.42.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.42.5.Campos de Entrada

Tipo Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al tipo de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al nUmero de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio del consecutivo, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que estad asociado al tipo de consecutivo y afio indicado
anteriormente.

Tipo Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo de documento.

Hipervinculo al Documento: Este campo es obligatorio, se refiere al documento digital
relacionado al consecutivo.

Fecha Inclusidén: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusion del
documento, este se mantiene deshabilitado para que no se permita su modificacién.

Usuario: Este campo es obligatorio, se refiere al nombre completo del usuario que incluye o
incluyé el documento, este se mantiene deshabilitado para que no se permita su
modificacion.
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4.42.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los documentos relacionados al consecutivo.

4.42.7.Tipos de Mensajes

4.42.7.1. Mensajes de Validacién

- Si el usuario que intenta incluir un documento no es el que pidid el consecutivo
o uno de los firmantes, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente:
"No tiene permiso para modificar el consecutivo."

- Si el usuario no selecciono el tipo de documento, el sistema despliega un
mensaje indicando lo siguiente: "Debe seleccionar el documento relacionado."

- Si el usuario selecciona un archivo con un nombre que tiene mas de 100
caracteres, el sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: " El nombre
del archivo es muy largo. Debe tener como maximo 100 caracteres."

- Si se modifican los datos del anexo y se presiona el boton guardar, el sistema
despliega un mensaje indicando lo siguiente: “"No se permite modificar el anexo.”

4.42.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacion indicada”.

4.42.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién
técnica del incidente.

4.42.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se debe presionar el botdon Salir para regresar a la pantalla de Tramite y consulta de
consecutivos, si desea retornar a la pantalla principal del sistema, presione el botén de
salir, hasta que esté en la pantalla deseada.
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4.42.9.Imagen de la Pantalla
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4.43. Mantenimiento de Seguimiento (Pantalla Secundaria)

4.43.1.Como Ingresar a la Pantalla

Desde la pantalla principal “Tramite y consulta de consecutivos”. Se debe consultar vy
seleccionar un registro de la lista de datos. Se muestra la informacién relacionada en los
campos de la pantalla, el enlace de Seguimiento se habilita. Posteriormente ingresar al
enlace mencionado.

4.43.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar e incluir comentarios del seguimiento al consecutivo en todo el proceso
del tramite de este, los cuales se muestran en una lista de datos. En dicha lista se
muestran los campos: Comentario, Fecha Inclusién y Usuario (que realizé la inclusién).
Estos datos se van a ordenar por fecha de inclusion.

4.43.3.Usuario Meta de la Pantalla

La mayoria de los usuarios van a ingresar a esta pantalla para incluir y consultar los
comentarios que contiene el consecutivo. Solo el funcionario que pidié el consecutivo y los
que se designaron para firmarlo pueden incluir comentarios.

4.43.4.Acciones Permitidas

4.43.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Guardar
- Limpiar
- Consultar
- Bitacora
- Ayuda

4.43.4.1.1. Como Guardar un Registro
Verifique que el sistema este en modo nuevo o que el boton “Guardar” este
habilitado, si no lo estuviera, se debe presionar el botén “Nuevo”.
Se debe ingresar datos en el campo Comentario.
Se debe presionar el botén “Guardar”.
Al guardar el sistema agrega el nuevo registro la lista de datos existente y
selecciona el registro ingresado, caso contrario muestra un mensaje con la

descripcion de lo sucedido.

4.43.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
4.43.4.1.3. Como Consultar un Registro

Se puede consultar por algln criterio en los campos de texto o solamente
presionando el botdn de consultar sin ningun criterio.

Manual de Usuario SICE v3.0 Octubre 2017 179/ 234







Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de bUsqueda especificados.

Se despliega la lista de datos ordenada por fecha de inclusién.

4.43.4.1.4. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botdn Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el  botdn “Ver informe” para que se muestre la
informacién.

4.43.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.43.5.Campos de Entrada

Tipo Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al tipo de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Consecutivo: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al nimero de consecutivo,
se muestra automaticamente el de la pantalla principal.

Afio: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere al afio del consecutivo, se muestra
automaticamente el de la pantalla principal.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al tipo de consecutivo y afio indicado
anteriormente.

Comentario: Este campo es obligatorio, se refiere al texto del comentario.

Fecha Inclusién: Este campo es obligatorio, se refiere a la fecha de inclusion.

Usuario: Este campo se mantiene deshabilitado, se refiere al nombre completo del usuario
gue incluye o incluyd el comentario.

4.43.6.Salidas
Incluir o consultar informacion de los cometarios de la referencia.

4.43.7.Tipos de Mensajes

4.43.7.1. Mensajes de Validacion

- Si se modifican los datos del comentario y se presiona el botén guardar, el
sistema despliega un mensaje indicando lo siguiente: “No se permite modificar
el comentario.”
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- Si el usuario no tiene asignado el consecutivo o no es uno de los designados
para firmarlo y trata de incluir un comentario, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “No tiene permiso para modificar el consecutivo.”

4.43.7.2. Mensajes de Informacion

- Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.43.7.3. Mensajes de Error

- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a
motivos como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta
asociado a otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion
técnica del incidente.

4.43.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se debe presionar el botén Salir para regresar a la pantalla de Tramite y consulta de
consecutivos, si desea retornar a la pantalla de ingreso al sistema, presione el botéon de
salir, hasta que esté en la pantalla deseada.

4.43.9.Imagen de la Pantalla
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Quigque consequat ipsum et finibus loboris. Nulla cursus turpis at isculis uliricies. Lorem ipsum dolor sit amet, IOE2017 10:45:25 | JUAM E’EREZ
consectetur adipiscing elit. &.m. GOMNZALES

Pantalla de Mantenimiento del Seguimiento de Consecutivos
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4.44. Firmar Correspondencia

4.44.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcién “Firmas” y posteriormente en la que dice “Firmar
correspondencia”.

4.44.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite consultar los consecutivos que tiene asignados para firmar el usuario en sesion.

4.44.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les asignan consecutivos para firmar.

4.44.4 Acciones Permitidas

4.44.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Ejecutar
- Bitacora
- Ayuda

4.44.4.1.1. Como Consultar un Registro
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los consecutivos a firmar por el
usuario en sesion.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Los campos Firma, Prioridad, Tipo de Consecutivo, Consecutivo, Aifio, Asunto, Fecha
Asignacion, Vinculo al Documento, Incluido por, Comentario, Anotaciones se
despliegan en la lista de datos ordenados por Prioridad, Tipo de Consecutivo,
Consecutivo y Afo.

4.44.4.1.2. Como Ejecutar las firmas
Se debe ingresar un valor en la columna “Firma” para el consecutivo deseado, en
caso de que se rechace la firma del consecutivo se puede adjuntar un comentario al
respecto en la columna “Rechazado”.
Seguidamente, presionar el boton Ejecutar.
El sistema muestra un mensaje de confirmaciéon para las firmas.

Si se presiona la opcién “Aceptar” el sistema realiza la accion.

El sistema ejecuta nuevamente la consulta de los consecutivos a firmar por el
usuario en sesion, las que fueron firmadas ya no se muestran.
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4.44.4.1.3. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botén "“Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.44.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.44.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza el
codigo del usuario en sesidn para realizar la consulta.

4.44.6.Salidas
Consulta de los consecutivos pendientes de firmar por el usuario en sesion.

4.44.7.Tipos de Mensajes

4.41.7.1.1. Mensajes de Consulta
- Si se presiona el botdn de ejecutar, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea ejecutar las firmas?” con las opciones
“Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema realiza
el cambio de estado a los consecutivos. En caso de presionar el botén “Cancelar” el
sistema no realiza la accién de firmar.

4.41.7.1.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de blusqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.41.7.2. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega un
mensaje con la descripcidon técnica del incidente.

4.44.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.44.9.Imagen de la Pantalla

Firmar Correspondencia

Exiitar J fama Priocidad Consecativo | Afo Asarito Fec \drimaesio e -
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Pantalla de Firmar Correspondencia.
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4.45. Comunicar Correspondencia

4.45.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Consecutivos” y posteriormente en la que dice “Comunicar
correspondencia”.

4.45.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar los consecutivos que tiene asignados para comunicar el usuario en
sesion.

4.45.3.Usuario Meta de la Pantalla

Todos los usuarios que solicitan los consecutivos finalizan el proceso con el comunicado de
estos.

4.45.4 Acciones Permitidas

4.45.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Ejecutar
- Bitacora
- Ayuda

4.45.4.1.1. Como Consultar un Registro
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los consecutivos a comunicar por el
usuario en sesion.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos, con los registros
gue coincidan con los criterios de busqueda especificados.

Los campos Comunicar, Tipo de Consecutivo, Consecutivo, Aio, Asunto, Estado,
Rechazado, Firmantes y Referencia (las referencias con que se relaciondé el
consecutivo) se despliegan en la lista de datos ordenados por Tipo de Consecutivo,
Consecutivo y Afo.

4.45.4.1.2. Como Ejecutar las comunicaciones
Se debe chequear en la columna “"Comunicar” para el consecutivo deseado.

Seguidamente, presionar el botdon Ejecutar.
El sistema muestra un mensaje de confirmacion para las comunicaciones.
Si se presiona la opcidn “Aceptar” el sistema realiza la accion.

El sistema ejecuta nuevamente la consulta de los consecutivos a comunicar por el
usuario en sesion, las que fueron comunicadas ya no se muestran.

Al ejecutar la comunicacion el sistema envia por correo el consecutivo a la(s)
oficinas agregadas como “Destino” que se indicé “Comunicacion por correo”.

Manual de Usuario SICE v3.0 Octubre 2017 185/ 234







Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

4.45.4.1.3. Como Visualizar la Bitacora
Se debe presionar el botén Bitacora.

El sistema muestra la pantalla Bitacora de Transacciones.

Se debe ingresar los campos Fecha Inicio y Fecha Fin, estos valores indican el rango
de fechas de Transacciones en el que se desea visualizar el reporte.

Posteriormente presionar el botdn "“Ver informe” para que se muestre la
informacion.

4.45.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.45.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza el
codigo del usuario en sesidn para realizar la consulta.

4.45.6.Salidas
Consulta de los consecutivos pendientes de comunicar por el usuario en sesion.

4.45.7.Tipos de Mensajes

4.42.7.1.1. Mensajes de Consulta
- Si se presiona el botén de ejecutar, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “lEsta seguro(a) que desea ejecutar las comunicaciones?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza el cambio de estado a los consecutivos. En caso de presionar el botdn
“Cancelar” el sistema no realiza la accidon de comunicar.

4.42.7.1.2. Mensajes de Informacion
Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

4.42.7.2. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega un
mensaje con la descripcion técnica del incidente.

4.45.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.45.9.Imagen de la Pantalla

A2

Comunicar Correspondencia

Debe estar seguro que la Gltima version del documento este en €l sistema

Tipo = o Num

Comunicar
o Oficios a7 2017 Mam nec mi egestas velit iaculiz dictum. Nullam in tempus nulla. Sed imperdiet, est sit

; ; 5
amet luctus semper, ex Iscus condimentum arcu, in efficitur est dui eu arcu. Firmado Iperez 20-2017

Pantalla de Comunicar Correspondencia.
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4.46. Reporte Detallado de Consecutivos

4.46.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
consecutivos” y a continuacién en la que dice “Reporte detallado”.

4.46.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de los consecutivos que
cumplen con los criterios de busqueda seleccionados.

4.46.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.46.4.Acciones Permitidas

4.46.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.46.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.46.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.46.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.46.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacion en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.46.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.46.5.Campos de Entrada

Fecha Ingreso: Se refiere a la fecha en que se registré en el sistema, se utiliza un rango de
fechas.

Tipo de Consecutivo: Se refiere al tipo de consecutivo.

Destinatario: Se refiere al destinatario del consecutivo, se realiza una busqueda por
aproximacion.

Asunto: Se refiere al asunto del consecutivo, se realiza una busqueda por aproximacion.
Pedido por: Se refiere al funcionario que solicité el consecutivo.

Numero de Sesidén: Se refiere al nUmero de sesion.

Numero de Articulo: Se refiere al nimero de articulo.

Fecha de Sesién: Se refiere a un rango de fechas entre las que se ubica la fecha de sesion
del consecutivo.

Fecha de Vencimiento: Se refiere a la fecha en que vence el consecutivo.

Organo: Se refiere al 6rgano al que pertenece el consecutivo.

Estado: Se refiere a los estados que puede tomar un consecutivo en el sistema.

4.46.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion requerida de los consecutivos.

4.46.7.Tipos de Mensajes

4.46.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”

4.46.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.46.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el boton salir para retornar a la
pantalla principal. Para salir del reporte generado, se debe presionar el boton “Atras” del
explorador.
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4.46.9.Imagen de la Pantalla
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4.47. Reporte de Consecutivos Comunicados

4.47.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
consecutivos” y a continuacion en la que dice “Comunicados”.

4.47.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de los consecutivos
comunicados que cumplen con los criterios de busqueda seleccionados.

4.47.3.Usuario Meta de la Pantalla

Los usuarios que tengan acceso a la pantalla podran realizar consultas por medio de este
reporte.

4.47.4.Acciones Permitidas

4.47.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.47.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.47.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el botén Imprimir.

4.47.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.47.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.47.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.47.5.Campos de Entrada
Tipo de Consecutivo: Se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Se refiere al nUmero de consecutivo.
Ano: Se refiere al afo del consecutivo.

Destinatario: Se refiere al destinatario del consecutivo, se realiza una busqueda por
aproximacion.

Numero de Sesidn: Se refiere al niUmero de sesion.

Fecha de Sesién: Se refiere a un rango de fechas entre las que se ubica la fecha de sesion
del consecutivo.

Fecha de Vencimiento: Se refiere a la fecha en que vence el consecutivo.

Numero de Articulo: Se refiere al nimero de articulo.

Clasificacidn: Se refiere a las clasificaciones que se le pueden ligar a un consecutivo.

4.47.6.Salidas
Generacion de un reporte con la informacion requerida de los consecutivos.

4.47.7.Tipos de Mensajes

4.47.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”

4.47.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.47.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal. Para salir del reporte generado, se debe presionar el boton “Atras” del
explorador.
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4.47.9.Imagen de la Pantalla
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4.48. Reporte de Consecutivos Firmados por Usuario

4.48.1.Como Ingresar a la Pantalla

De las opciones del Menu Principal se elige la alternativa “Consecutivos firmados por
usuario”, que se encuentra bajo el apartado “"Reportes de consecutivos”.

4.48.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de los consecutivos
firmados por un funcionario seleccionado.

4.48.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcidn.

4.48.4.Acciones Permitidas

4.48.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.48.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.48.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el botén Imprimir.

4.48.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.48.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacion en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdén

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.48.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.48.5.Campos de Entrada

Firmante: Este campo es obligatorio, se refiere a los funcionarios que tienen asignada la
labor de firmar consecutivos.

Tipo de Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se refiere al asunto del consecutivo, se realiza una busqueda por
aproximacion.

Fecha de Firma: Este campo se refiere a la fecha en que fue firmado el consecutivo. Se
utiliza un rango de fechas.

Destinatario: Este campo se refiere al destinatario del consecutivo, se realiza una blsqueda
por aproximacion.

4.48.6.Salidas

Generacién de un reporte con la informacidon de los consecutivos pendientes de firmar por
el funcionario seleccionado.

4.48.7.Tipos de Mensajes

4.48.7.1. Mensajes de Validacién
- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cual campo es obligatorio.

4.48.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.48.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botdn “Atras” del explorador.
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4.48.9.Imagen de la Pantalla
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Firmante:

Tipo de Consecutivo:

Consecutivo:

Afio:

Asunto:

Fecha de Firma:

Destinatario:

Reporte de Consecutivos Firmados por Usuario

"

Seleccione ¥ ]

'

Seleccione v ]

J

Del [ ] al( J

(

Pantalla de Consecutivos Firmados por Usuario.

4.48.10. Imagen del Reporte
4 4 I lder » Bl 100% 7;[ [ W Buscar | Siguiente Lgerlggcionar un formato ﬁ;—l Exportar [ = |
SICE

Firmante:

PODER JUDICIAL
OFICINA DE PRUEBA

INFORME DE OFICIOS POR USUARIO

Fecha: 09/01/2013
Hora: 08:04
Usuario: PODER-JUDICIAL\mbonillavi

Miguel Angel Bonilla Villalobos

Tipo de Consecutivo Consecutivo Aiio Asunto Fecha Firma
Oficio 1 2011 Oficio de prueba 2211212011
Oficio 1 2012 Oficio de prueba 08/03/2012
Oficio 2 2012 Oficio de prueba 24/04/2012
Oficio 3 2012 Oficio de respuesta 27/11/2012
Oficio 4 2012 Oficio de prueba
Oficio 5 2012 Nuevo oficio de prueba 1711212012
Oficio 7 2012 Oficio de prueba para analizar los tiempos de respuesta 19/12/2012
TOTAL: 7

Pag 1 de 1

Reporte de Consecutivos Firmados por Usuario.

Destinatario
Juan Perez
Juan Perez
Juan Perez
Juan Perez
Juan Perez
Juan Perez

Juan Perez
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4.49. Reporte de Pendientes del Firmante

4.49.1.Como Ingresar a la Pantalla

De las opciones del Menu Principal se elige la alternativa “Pendientes firmante”, que se
encuentra bajo el apartado “Reportes de consecutivos”.

4.49.2.Descripciéon de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de los consecutivos
pendientes de firmar por un funcionario seleccionado.

4.49.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcidn.

4.49.4.Acciones Permitidas

4.49.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.49.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.49.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el botén Imprimir.

4.49.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botdn
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.49.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacion en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.49.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.49.5.Campos de Entrada

Firmante: Este campo es obligatorio, se refiere a los funcionarios que tienen asignada la
labor de firmar consecutivos.

4.49.6.Salidas

Generacion de un reporte con la informacion de los consecutivos pendientes de firmar por
el funcionario seleccionado.

4.49.7.Tipos de Mensajes

4.49.7.1. Mensajes de Validacién
- Si no se ingresa los datos obligatorios para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando cual campo es obligatorio.

4.49.7.2. Mensajes de Error

El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.49.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.49.9.Imagen de la Pantalla

=2-2 7

Reporte de Pendientes

Usuario Asignado: [ Seleccione v]

Pantalla de Pendientes del Firmante.

4.49.10. Imagen del Reporte

Oficina Lgegetaria General de |a Corte ]z] Firmante U[a_lter \Yargas Calderdn [lj
4 4 ‘ 7’ del b bl & i-i_bo% E] Buscar | Siguiente 2
{ Seleccionar un formato |ZI Exportar (2] |
SIC-PJ
PODER JUDICIAL
CONSECUTIVOS
INFORME DE PENDIENTES DEL FIRMANTE
Fecha: 23/11/2010
Hora: 10:34
Usuario: PODERJUDICIAL\NaIegon

Secretaria General de la Corte

Firmante: Yargas Calderdn YWalter
Tipo de Consecutivo Consecutivo Aiio Pedido por Asignacion
Oficia 6805 2010 Hernandez Ovares Arelys 12/08/2010
TOTAL: 1
Pag1de1

Reporte de Pendientes del Firmante.
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4.50. Reporte de Traslado de Consecutivos

4.50.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
consecutivos” y a continuacién en la que dice “Traslado de consecutivos”.

4.50.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacidon de los traslados de
consecutivos.

4.50.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcién.

4.50.4.Acciones Permitidas

4.50.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.50.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.50.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.50.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botén
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.50.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacion y se debe presionar el botdn

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.50.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.50.5.Campos de Entrada
Tipo de Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Trasladado por: Este campo se refiere al usuario que realizo el traslado de los
consecutivos.

Usuario anterior: Este campo se refiere al usuario que tenia el consecutivo, es decir, de
quien fue tomado.

Usuario nuevo: Este campo se refiere al usuario al cual fue trasladado el consecutivo, es
decir, a quien le fue asignado.

Entre fechas: Este campo se refiere a la fecha en que se realizé el traslado, se utiliza un
rango de fechas.

4.50.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacion de los traslados de consecutivos.

4.50.7.Tipos de Mensajes

4.50.7.1. Mensajes de Validacién
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.50.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.50.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botén salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.50.9.Imagen de la Pantalla

=11

Tipo de
Consecutivo:

Consecutivo:
Afio:

Trasladado por:

Usuvario anterior:

Usuvario nuevo:

Entre fechas:

Reporte Traslado de Consecutivos

-

Seleccione ¥ ]

J

[ Seleccione v ]
[ Seleccione v ]
[ Seleccione v ]

Del [ ]al ]

Pantalla de Traslado de Consecutivos.

4.50.10. Imagen del Reporte
{ 4 dai i 100% ~| usesr | Figueres | Selecaonar un formato w] Exparta -] 9
SICE PODER JUDICIAL
2 OFICINA DE PRUEBA
OFCIOS
INFORME TRASLADO DE OFICIOS
Fecha: 0012013
Hora: o822
Tipo Conseant  Consecutivo Ao Asunto Fec Traslado Usuario Usuario Amterior  Usuario Nuevo Comentario
Traslada
Oficio 3 2012 Oficio de respossta 09012013 mbonifav miboesilan miopezq Se trasisda ya que of thular
82115 esiz incapactads
Ofcio 5 2012 MNueve ofice de prusba 081042013 meomiav miboesliav miopezq Se trasiada ya que of btuiar
B2v15 o5ta Incapactado
TOTAL: 2 OFICHA DE PRUEBA

Reporte de Traslado de Consecutivos.
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451. Reporte de Seguimiento de Consecutivos

4.51.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Reportes”, posteriormente en el sub menu “Reportes de
consecutivos” y a continuacién en la que dice “Seguimiento de consecutivos”.

4.51.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite preparar un reporte en el que se muestra la informacion de seguimiento de los
consecutivos.

4.51.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios a los que se les otorgue el permiso de ver esta opcidn.

4.51.4.Acciones Permitidas

4.51.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Imprimir
- Ayuda
- Exportar

4.51.4.1.1. Como Limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.51.4.1.2. Como Visualizar el Reporte
Para visualizar un reporte se puede ingresar datos en los campos por los que se
desea consultar.
Se debe de presionar el boton Imprimir.

4.51.4.1.3. Como Imprimir el Reporte
Luego de generar el reporte y presentarse en pantalla se debe presionar el botdn
Imprimir de la barra de herramientas del reporte.

4.51.4.1.4. Como Exportar el Reporte
En la barra de herramientas del reporte, se debe seleccionar un formato de
exportacién en la lista desplegable de exportacién y se debe presionar el botén

Exportar. Finalmente se debe guardar el archivo en la ubicaciéon deseada.

4.51.4.1.5. Como Visualizar la Ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.
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4.51.5.Campos de Entrada
Pedido por: Este campo se refiere al usuario que pidid el consecutivo.

Firmante: Este campo se a los usuarios que estan autorizados en la oficina para firmar
consecutivos.

Estado: Este campo se refiere a los estados que puede tomar un consecutivo.

Fecha Ingreso: Este campo se refiere a la fecha en que se pidid el consecutivo, se utiliza un
rango de fechas

Tipo de Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

4.51.6.Salidas
Generacién de un reporte con la informacién de los consecutivos.

4.51.7.Tipos de Mensajes

4.51.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fecha no valido para generar el reporte, el sistema
despliega un mensaje indicando que “El rango de fechas no es valido”.

4.51.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.51.8.Como Salir de la Funcionalidad

Para salir de la pantalla del reporte, se debe presionar el botdon salir para retornar a la
pantalla principal.

Para salir del reporte generado, se debe presionar el botén “Atras” del explorador.
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4.51.9.Imagen de la Pantalla
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Pedido por:
Firmante:

Estado:

Fecha Ingreso:

Tipo de

Consecutivo:

Reporte Seguimiento de Consecutivos

[ Seleccions "]

[ Seleccione ']

Del [ ]al[ ]

[ Seleccions ']

Pantalla de Seguimiento de Consecutivos.

4.51.10. Imagen del Reporte
IR} del » 100% ¥ Busca | Sigaents | Selecconar un formato %] Export i | 4
SICE PODER JUDICIAL
Y OFICINA DE PRUEBA
CONSECUTIVOS
INFORME SEGUIMIENTO DE CONS
Desde: Hasta:
Tipo Consecut Consecutivo  Afio Asunto Destinatario Solicitante Confidencial
Oficio 7 2012 Oficio de prusba para analizar los tempos de Juan Parez mbanillav No
respuesta
Oficio 1 2011 Oficio de prusba Juan Perez mboniflan No
Oficio 1 2012 Oficio de proebs Juan Peraz mbonilian Mo
Oficio 2 2012 Oficio de prucba Juan Perez mboniilav Mo
Oficio 3 2012 Oficio de respussta Juan Perez mbonillaa No
Oficio 4 2012 Oficio de pruebs duan Perex mbonillav Mo
Oficio 5 2012 Nusvo oficio de prusba Juan Peraz mboniilav No
TOTAL: 7 OFICMA DE PRUEBA
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{ Suscar | Sgwent= | Selecosnar un formato - E Exportar & e |
'ODER JUDICIAL
CINA DE PRUEBA
SONSECUTIVOS
SUIMIENTO DE CONSECUTIVOS
Facha: 09012013
Hora: 08:33
Confidencial Fecha Ingreso Firmante Estado Firma Seguimiento  Docs Relacionados  Referencias Estado
Reladcionadas
No 17122012 10:3824  mbonillav Rechazado No No Si Rechazado
No 22122011 131359 mbonillaw Firmado Ne No S Comunicado
No 08/032012 17.0148 mboniliav Fimnado Si S Si Comunicado
No 24/04/20129.94:35  mbonillav Fimado Si Si S Comunicado
No 28/06/2012 93548  mbonillaw Firmado Si S No Fimado
No 0171002012 8 31:07  mbonillav Si S Si Tramitado
No 017102012 10.30:51  mbonillaw Fimmado Si Si Si Firmado

Reporte de Seguimiento de Consecutivos.

Manual de Usuario SICE v3.0

Octubre 2017

206 / 234







Poder Judicial Republica de Costa Rica

Sistema Integrado de Correspondencia Electrdnica

4.52. Recibir Respuestas (Por Sistema)

4.52.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidn “Seguimiento” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Recibir respuestas (por sistema)”.

4.52.2.Descripcion de la Funcionalidad
Permite visualizar las respuestas que han sido remitidas a la oficina, para poder recibirlas,

ya sea creando una nueva referencia o adjuntandolas al consecutivo remitido por nuestra
oficina.

4.52.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios autorizados para recibir documentos enviados a través del sistema.

4.52.4.Acciones Permitidas
4.52.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Recibir
- Ayuda

4.52.4.1.1. Como Consultar los Registros

Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los documentos remitidos como
respuesta a través del sistema a la oficina en la que estd trabajando el usuario en
sesion.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta.

Los campos Consecutivo, Oficina envia, Consecutivo respuesta, Fecha respuesta,
Hipervinculo del documento y Plazo (plazo de conservacién del documento en la
oficina de origen) se despliegan en la lista de datos ordenados por Consecutivo.

4.52.4.1.2. Recepcion de documento
Para recibir un documento, el usuario debera hacer clic en el boton “Check” de la fila
correspondiente.

Al hacer clic el sistema le preguntara “éDesea crear una referencia para recibir la
respuesta seleccionada?”.

Si la respuesta es afirmativa, sera dirigido a la pagina de “Mantenimiento y Consulta
de Referencias” con la informacién del documento que se va a recibir cargada, solo
para completar algunos datos y crear una nueva referencia.

En caso de una respuesta negativa, el sistema preguntara si “éDesea solo recibir la
respuesta seleccionada?”

Si la respuesta es afirmativa, el documento sera adjuntado al consecutivo que se
envid y se le estd dando respuesta con el que se va a recibir. Adicionalmente se
adjuntard a todas las referencias relacionadas al consecutivo original.
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En el caso de una respuesta negativa, el sistema no hara accién alguna.

4.52.4.1.3. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.52.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza
el codigo de la oficina para realizar la consulta.

4.52.6.Salidas

Consulta de los documentos de respuesta que han sido remitidos a la oficina a través del
sistema.

4.52.7.Tipos de Mensajes
4.52.7.1. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidon técnica del incidente

4.52.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.52.9.Imagen de la Pantalla

Recibir respuestas

Consecutivo Fecha Hipervinculo al

Oficios 40- Oficina Cero
2017 Papel Oficio 10-2017 16/07/2017 2017-ODP-028 pdf

Total de Registros: 1

Pantalla Recibir Respuestas (por sistema)
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4.53. Consulta de Seguimiento a Consecutivos Enviados por Sistema

4.53.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidn “Seguimiento” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Consulta de seguimiento a consecutivos”.

4.53.2.Descripcién de la Funcionalidad

Permite consultar el estado de los consecutivos que se han remitido a oficinas que los
deben tramitar y estas cuentan con la misma version del sistema.

4.53.3.Usuario Meta de la Pantalla

Cualquier usuario autorizado en el sistema que requiera darle seguimiento a una gestién
que ha sido remitida por sistema a otra oficina que tenga la misma version del sistema.

4.53.4.Acciones Permitidas
4.53.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Limpiar
- Consultar
- Ayuda

4.53.4.1.1. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo del formulario.

4.53.4.1.2. Como Consultar

Para realizar la consulta, se debe ingresar datos en alguno de los campos del
formulario que funcionan como parametros de busqueda.

Se debe presionar el botén Consultar.

4.53.4.1.3. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.53.5.Campos de Entrada
Tipo de Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se refiere al asunto del consecutivo, se realiza una buUsqueda por
aproximacion.

Tipo de Oficina: Se refiere al tipo de oficina a la que se envid el consecutivo.
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Oficina destino: Se refiere a la oficina a la que se envio el consecutivo.

Fecha de envio: Este campo se refiere a la fecha en que fue comunicado el consecutivo
por el sistema.

Usuario comunica: Se refiere al funcionario que realizo la comunicacién del consecutivo.

4.53.6.Salidas

Informacion del o los consecutivos remitidos mediante el sistema que cumplen con los
criterios de busqueda definidos por los valores indicados en los campos del formulario.

4.53.7.Tipos de Mensajes

4.53.7.1. Mensajes de Validacion
- Si se ingresa un rango de fechas no permitido, el sistema despliega un mensaje
indicando lo siguiente: “El rango de fechas no es valido. Verifique e inténtelo de
nuevo.”.

4.53.7.2. Mensajes de Error
- El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcion técnica del incidente.

4.53.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.53.9.Imagen de la Pantalla

Qwe

Consulta de seguimiento a consecutivos enviados por sistema

Tipo de consecutivo: [ Oficios ']

Consecutivo:

Afio: 207

Asunto: { 1

e

Tipo de oficina:

Oficina destino: [ ']

Fecha de envio: Del [ ] al [ ]

Usuario comunica: Sele-::mone '

Fet:ha Fecha Fet:ha
Integer maurns justo, pulvinar quis nunc id, sleifend

Oficios 40- luctug justo. Proin tellus nunc, sliquam eget massa gglc_éna ég"g?"zsgﬁ Respondido 1%"%2331? 25 162017 1%"%%31? 102017
2017 eget, condimentum pretium purus. Mauris placerat Papel am. P = am.

miaximusg aliquan.

Pantalla Consulta de estado de respuestas
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4,54, Consecutivos Rechazados

4.54.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcidn “Seguimiento” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Consecutivos rechazados”.

4.54.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite consultar los consecutivos que han sido rechazados en la oficina destino por algun
motivo. Adicionalmente es posible reenviarlos, ya sea a la misma u otra oficina.

4.54.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios que comunican consecutivos.

4.54.4 Acciones Permitidas

4.54.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Reenviar
- Ayuda

4.54.4.1.1. Como Consultar los Registros
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los documentos remitidos a través
del sistema a otra oficina, pero que fueron rechazados por algin motivo.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta.

Los campos Tipo Documento, Numero, Fecha Envio, Oficina Destino, Vinculo al
Documento, Observaciones, Asunto y Oficio se despliegan en la lista de datos
ordenados por Consecutivo.

4.54.4.1.2. Como Reenviar un consecutivo
Para reenviar un consecutivo, el usuario debera hacer clic en el botén de reenvio de
la fila correspondiente.

Al hacer clic el sistema abrira una ventana para que se seleccione la nueva oficina a
la que se hara el reenvio.

4.54.4.1.3. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.54.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza
el codigo de la oficina para realizar la consulta.
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4.54.6.Salidas

Consulta de los consecutivos remitidos a través del sistema a otras oficinas y estos por
algun motivo han sido rechazados.

4.54.7.Tipos de Mensajes
4.54.7.1. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega

un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.54.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.54.9.Imagen de la Pantalla
Consecutivos rechazados

Consecutivos rechazados por las oficinas

Bostaments k Numero I Fecha Envio l Oficina Destino

Ofcio de
Secretana - ~
10:08/2017 < 20 035 docy Se realiza sustitucion del ~ | respuesla
Oficio 412017 | 093951 am E.’gnz'al dela <0.033.00¢ documento por una reproduccion | prueba Ref 31- -

17

Total de Registros: 1

Pantalla de Consecutivos rechazados
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4.55. Revisar correspondencia enviada por sistema

4.55.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Referencias” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Revisar correspondencia enviada por sistema”.

4.55.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite visualizar los documentos que han sido remitidos a la oficina por medio del
sistema, para poder revisarlos y determinar si corresponden a la oficina.

4.55.3.Usuario Meta de |la Pantalla
Todos los usuarios autorizados para recibir documentos enviados a través del sistema.

4.55.4.Acciones Permitidas

4.55.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Aprobar
- Rechazar
- Ayuda

4.55.4.1.1. Como Consultar los Registros
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los documentos remitidos a través
del sistema a la oficina en la que esta trabajando el usuario en sesién.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta.

Los campos Tipo Documento, Numero, Fecha Envio, Oficina Envia, Vinculo al
Documento, Observaciones, Asunto Consecutivo se despliegan en la lista de datos
ordenados por el Nimero de Consecutivo.

4.55.4.1.2. Aprobacién del Documento
Para aprobar un documento, el usuario debera hacer clic en el botén “Check” de la
fila correspondiente.

Al hacer clic el consecutivo quedara listo para poder ser registrado en el sistema.

4.55.4.1.3. Rechazar un Documento

Para rechazar un documento, el usuario debera indicar el motivo por el cual rechaza
el documento, esto en el campo de texto "“Observaciones” correspondiente.
Adicionalmente debera hacer clic en el botdn “Menos” de la fila correspondiente.

Al hacer clic en consecutivo sera rechazado en la oficina y se retornara a la oficina
que lo envid, indicando el motivo que se registro.
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4.55.4.1.4. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.55.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza
el codigo de la oficina para realizar la consulta.

4.55.6.Salidas
Consulta de los documentos que han sido remitidos a la oficina a través del sistema.

4.55.7.Tipos de Mensajes
4.55.7.1. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega

un mensaje con la descripcién técnica del incidente.

4.55.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.55.9.Imagen de la Pantalla

Consecutivos enviados a la oficina por sistema

Consecutivos enviados a mi oficina

Aprobar Vl
{ Docunento COnucuuvo

Oficina

08/02/2017 Respuesta a
Oficio 92017 | 594037 am g:;; 2017 1 [ ) | laef 92017
e Oficina e
! 02/02/2017 R 01-OCP-
& e Oficio 12017 | no1192am E::S; 2017 it Ref 2-2017

Total de Registros: 2

Pantalla de Consecutivos Enviados a la Oficina por Sistema
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4.56. Aprobar correspondencia enviada por sistema

4.56.1.Como Ingresar a la pantalla

Debe hacer clic en la opcion “Referencias” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Aprobar correspondencia enviada por sistema”.

4.56.2.Descripcién de la Funcionalidad

Permite visualizar los documentos que han sido verificados para su recepcidn y registro en
la oficina (creando una nueva referencia).

4.56.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios autorizados para recibir documentos enviados a través del sistema.

4.56.4.Acciones Permitidas
4.56.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Recibir
- Ayuda

4.56.4.1.1. Como Consultar los Registros
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de los documentos remitidos a través
del sistema a la oficina en la que esta trabajando el usuario en sesién.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar
el boton Consultar.

El sistema muestra el resultado de la consulta.

Los campos Tipo Documento, Numero, Fecha Envio, Oficina Envia, Vinculo al
Documento, Asunto Consecutivo, Plazo (plazo de conservacion en la oficina de
origen) se despliegan en la lista de datos ordenados por el NUmero de Consecutivo.

4.56.4.1.2. Recepcion de documento
Para recibir un documento, el usuario deberd hacer clic en el boton “Check” de la fila
correspondiente.

Al hacer clic sera dirigido a la pagina de “Mantenimiento y Consulta de Referencias”
con la informacion del documento que se va a recibir cargada, solo para completar
algunos datos y crear una nueva referencia.

4.56.4.1.3. Como Visualizar la Ayuda desde el Sistema
Se debe presionar el botén Ayuda.

El sistema muestra el manual en linea.

4.56.5.Campos de Entrada

Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza
el cédigo de la oficina para realizar la consulta.
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4.56.6.Salidas
Consulta de los documentos que han sido remitidos a la oficina a través del sistema.
4.56.7.Tipos de Mensajes
4.56.7.1. Mensajes de Error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripcidon técnica del incidente.

4.56.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.56.9.Imagen de la Pantalla

Consecutivos aprobados para recibir

Consecutivos enviados a mi oficina

! Ti ' ‘
po P Fecha Oficina | Vinculo al
Recibly l Documento ‘ Kiwmaro Envio | Envia I Documento ASUO Conneciivo
22052017 | Oficing | 47 - | Vestibulum id mauris sem: Nufla facilisi In hac habitasse piatea
Q Oficios 17-2017 | 10:59:42 Cero ",". is ,'" By dictumst Morbd mauris ligula, fnngilla a nisl at, posuere lacinia mi 2
am Papel y Integer pulvinar, ros in gravida volulpat

Total de Registros: 1

Pantalla de Consecutivos Aprobados para Recibir
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4. 57. Relacionar una referencia a consecutivo

4.57.1.Como Ingresar a la Pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Administracién” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Relacionar referencia a consecutivo”.

4.57.2.Descripcién de la funcionalidad
Permite relacionar una referencia a un consecutivo en los casos en que por olvido no se hizo
la relacion al tramitar este ultimo.

4.57.3.Usuario meta de la pantalla
Los usuarios administradores del sistema.

4.57.4.Acciones permitidas
4.57.4.1. Lista de acciones permitidas
- Ejecutar.
- Limpiar.
- Ayuda.
4.57.4.1.1. Como ejecutar el proceso
Se debe ingresar datos en los campos del consecutivo: Tipo Consecutivo, Consecutivo
y Afio; asi como en los campos de la referencia: Referencia y Afio, ademas de la
justificacion del por qué se realiza la relacion.

Se debe presionar el botdn “Ejecutar”.

4.57.4.1.2. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.57.4.1.3. Como visualizar la ayuda desde el sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.
4.57.5.Campos de entrada

Tipo Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere a los tipos de consecutivos que se
manejan en la oficina.

Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero del consecutivo.
Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio del consecutivo.

Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nUmero de referencia.
Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

Justificacion: Este campo es obligatorio, se refiere al motivo, justificacion del porque se hace
esta relacién.
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4.57.6.Salidas

Relacion del consecutivo con la referencia indicada, como lo hubiera hecho el sistema si se
hubiera hecho la relacion antes de tramitar el consecutivo.

4.57.7.Tipos de mensajes

4.57.7.1. Mensajes de validacion

Si se presiona el botén de ejecutar, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Esta seguro(a) que desea relacionar la referencia al consecutivo?” con las
opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el sistema
realiza la relacion entre ambos, asi como el copiado del consecutivo firmado en la
referencia y la anotacion de seguimiento referente a la firma de este. En caso de
presionar el botén “Cancelar” el sistema no realiza la accién.

4.57.7.2. Mensajes de error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se despliega
un mensaje con la descripciéon técnica del incidente.

4.57.8.Como salir de la funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.57.9.Imagen de la pantalla

Relacionar una referencia a un consecutivo

Tipo Consecutivo: [ Oficios A ]

Cumcctve;
UL sit amel mi vel toror commodo sodales et ut justo. Vivamus

vulputate nisi kguia, non elementum velit agnissim at
Asunto: Suspendisse potenti

Referencia a relacionar
Referencia:
Afo:
Froin sad tincidunt orcl. Nulla quis metus ex Donec felis nisl

fermentum &1 1onor eget, auctor fermentum quam. Curadbitur
Asunto: sed augue orgl

Yivamus nec aliquel massa. at fringiia ex. Nulla in placerat arcu. Integer jacinia hendrerif est egel pelientesquel
Justificacion:

Pantalla de Relacionar una referencia a un consecutivo
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458. Cambiar referencia relacionada a consecutivo

4.58.1.Como ingresar a la pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Administracién” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Relacionar referencia a consecutivo”.

4.58.2.Descripcién de la funcionalidad
Permite cambiar una referencia relacionada por error a un consecutivo por otra diferente.

4.58.3.Usuario meta de la pantalla
Usuarios administradores del sistema.

4.58.4.Acciones permitidas
4.58.4.1. Lista de acciones permitidas
- Ejecutar.
- Limpiar.
- Ayuda.
4.58.4.1.1. Como ejecutar el proceso
Se debe ingresar datos en los campos del consecutivo: Tipo Consecutivo, Consecutivo
y Afio; asi como en los campos de la referencia relacionada incorrectamente:
Referencia y Afio; y de la referencia a relacionar (correcta): Referencia y Afio,
ademas de la justificacion del por qué se realiza la accion.

Se debe presionar el botén “Ejecutar”.

4.58.4.1.2. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el boton “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.58.4.1.3. Como visualizar la ayuda desde el sistema
Se debe presionar el boton “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.58.5.Campos de entrada
Tipo Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere a los tipos de consecutivos que se
manejan en la oficina.

Consecutivo: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero del consecutivo.
Afo: Este campo es obligatorio, se refiere al afio del consecutivo.

Referencia (relacionada): Este campo es obligatorio, se refiere al nUmero de referencia que
se encuentra relacionada, es decir, la que se relacioné erréneamente.

Afio (referencia relacionada): Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia
gue se encuentra relacionada, es decir, la que se relaciond errbneamente.
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Referencia (correcta): Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de referencia que se
va a relacionar, es decir, la correcta.

Afo (referencia correcta): Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia que se
va a relacionar, es decir, la correcta.

Justificacién: Este campo es obligatorio, se refiere al motivo, justificaciéon del porque se hace
esta relacién.

4.58.6.Salidas

Cambio de la referencia relacionada al consecutivo, se quita la que se habia relacionado por
error y se coloca en su lugar la correcta. Dejando la nueva referencia como lo hubiera hecho
el sistema si se hubiera hecho la relacién antes de tramitar el consecutivo. Ademas elimina
la informacidn de la relacion en la referencia relacionada por error.

4.58.7.Tipos de mensajes

4.58.7.1. Mensajes de validacion

Si se presiona el botén de ejecutar, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “¢Estd seguro(a) que desea cambiar la referencia relacionada del
consecutivo?” con las opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el
boton “Aceptar”, el sistema realiza el cambio de las referencias, asi como el
copiado del consecutivo firmado en la referencia y la anotacion de seguimiento
referente a la firma de este. En caso de presionar el botén “Cancelar” el sistema
no realiza la accion.

4.58.7.2. Mensajes de error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.58.8.Como salir de la funcionalidad
Se presiona el boton Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.58.9.Imagen de la pantalla

Cambiar una referencia relacionada por error a un consecutivo por la correcta

Tipo Consecutivo:
Consecutivo:

Ano:

Asunto:

)

Ut sit amet mi ved tortor commodo sodales et ut justo, Vivamus
vulputate nisi Bguta, non elementum velit dignissim at
Suspendisse potentl

Referencia relacionada (incorrecta)

Referencia:
Ano:

Asunto:

Nueva referencia a relacionar
Referencia:

Ano:

Asunto:

Justificacion:

Proin sed finckiunt orcl. Nulla quis metus ex Donec Telis aisl
termentum &t tonor egel. auctor fermentum quam. Curabitur
sed augue orch

Maecenas tincidunt Iacus eu mauns facisis vehicula. Nunc et
ultrices ex_sed posuere oo Praesent Interdum mi sit amet
velit luctus, ac ewismod turpis consectetur

Pantalla de Cambiar referencia relacionada a un consecutivo
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4.59. Clasificar documentos

4.59.1.Como ingresar a la pantalla
Debe hacer clic en la opcién “Referencias” y posteriormente en la que dice “Clasificar
documentos”.

4.59.2.Descripcién de la funcionalidad
Permite relacionar a los documentos de una referencia el correspondiente tipo documental.

4.59.3.Usuario meta de la pantalla
Los usuarios encargados del archivo de la oficina o la persona que designe la jefatura para
realizar esta labor.

4.59.4.Acciones permitidas
4.59.4.1. Lista de acciones permitidas
- Guardar.
- Limpiar.
- Consultar.
4.59.4.1.1. Como consultar los documentos de una referencia
Debe indicar el nUmero y el afio de la referencia y hacer clic en el boton “Consultar”.

Posterior a esto el sistema le mostrara la lista de los documentos de la referencia.

4.59.4.1.2. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.59.4.1.3. Como guardar el tipo documental asociado a un documento
Se debera seleccionar el tipo documental de la lista “Tipo Documental”.

De la lista de los documentos de la referencia, deberd marcar (haciendo clic en el
check correspondiente) los documentos a los que les va a asignar el tipo documental
seleccionado.

Finalmente deberda hacer clic en el botéon “Guardar”, para que los datos sean
guardados.

4.59.5.Campos de entrada
Referencia: Este campo es obligatorio, se refiere al nimero de referencia.

Afio: Este campo es obligatorio, se refiere al afio de la referencia.

Tipo Documental: Este campo es obligatorio, se refiere al tipo documental que se le va a
asociar a los documentos seleccionados.

4.59.6.Salidas
Asociacidn de los tipos documentales indicados a los documentos selccionados.
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4.59.7.Tipos de mensajes
4.59.7.1. Mensajes de validacion

Si hace clic en el botdn “Guardar” sin seleccionar un tipo documental de la lista, el
sistema le mostrara el mensaje “"Debe seleccionar el tipo documental”.

Si hace clic en el botén “Guardar” sin seleccionar un documento de la lista, el
sistema le mostrara el mensaje “No selecciono ninglin documento”.

4.59.7.2. Mensajes de error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.59.8.Como salir de la funcionalidad
Se presiona el botén Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.

4.59.9.Imagen de la pantalla

Asignacion de tipo documental a los documentos

Referencia: @

Ano: 2017
Vivamus nec aliquat massa, at ringifia ex. Nulta in placerat arcu Integer tacinia
hendrerit est eget pellentesque
Asunto:
Tipo Documental: ( Seleccione )
Consecutivo ( g 09 2017 02:54:48 JUAN PEREZ
Firmado 2017-0DP-058 pdf GONZALEZ Aclas Permanente

Total de Registros: 1

Pantalla de Clasificar documentos
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4.60. Archivar referencias

4.60.1.Como ingresar a la pantalla
Debe hacer clic en la opcion “Referencias” y posteriormente en la que dice “Archivar
referencias”.

4.60.2.Descripcién de la funcionalidad
Permite archivar las referencias. En esta pantalla se muestran las referencias que tiene
asignadas el usuario y que se pueden archivar.

4.60.3.Usuario meta de la pantalla
Los usuarios encargados del archivo de la oficina o la persona que designe la jefatura para
realizar esta labor.

4.60.4.Acciones permitidas
4.60.4.1. Lista de acciones permitidas
- Consultar.
- Ejecutar.
- Limpiar.
- Ayuda.

4.60.4.1.1. Como consultar un registro
Al ingresar a la pantalla se realiza la consulta de las referencias que se podrian
archivar por el usuario en sesion.

Si el usuario desea actualizar la lista de datos con los resultados, se debe presionar el
botén “Consultar”.

El sistema muestra el resultado de la consulta en la lista de datos.

Los campos Clasificar, Archivar, Prioridad, Referencia, Afio, Asunto, Fecha Asignacion
se despliegan en la lista de datos ordenados por Prioridad, Referencia y Afio.

4.60.4.1.2. Como ejecutar el proceso
Se deben seleccionar las referencias que se desean archivar haciendo clic en el
“check” correspondiente a cada referencia.

Posteriormente se presiona el boton “Ejecutar”.

El sistema valida que se puedan archivar las referencias y en caso que sea posible,
las archiva.

4.60.4.1.3. Como limpiar la pantalla
Se debe presionar el botén “Limpiar”.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.60.4.1.4. Como visualizar la ayuda desde el sistema
Se debe presionar el botén “Ayuda”.

El sistema muestra el manual en linea.

4.60.5.Campos de entrada
Esta pantalla no contiene campos con los que el usuario interactle, a lo interno se utiliza el
codigo del usuario en sesién para realizar la consulta.

4.60.6.Salidas
Consulta de las referencias que se podrian archivar por el usuario en sesion.

4.60.7.Tipos de mensajes
4.60.7.1. Mensajes de consulta
Si se presiona el botén de ejecutar, el sistema muestra un mensaje indicando lo
siguiente: “éEsta seguro(a) que desea archivar las referencias seleccionadas?” con
las opciones “Aceptar” y “Cancelar”. En caso de presionar el botén “Aceptar”, el
sistema realiza el cambio de estado a las referencias. En caso de presionar el
botdn “Cancelar” el sistema no realiza la accion de archivar.

4.60.7.2. Mensajes de informacion

Si se realiza la consulta y no se encuentran datos con el criterio de busqueda
suministrado el sistema muestra un mensaje indicando lo siguiente: “"No existe
ningun registro con la informacién indicada”.

Si se presiona el botdn “Ejecutar” sin haber seleccionado al menos una referencia,
el sistema mostrara el mensaje “No selecciono ninguna referencia”.

4.60.7.3. Mensajes de error
Si el sistema presenta un error debido a problemas en la base de datos, se
despliega un mensaje con la descripcidn técnica del incidente.

4.60.8.Como salir de la funcionalidad
Se presiona el botén Salir para retornar a la pantalla principal del sistema

4.60.9.Imagen de la pantalla

Archivar Referencias

Clssificar ' Archivar | Prioridad | Referencia I Aho Fecha Asignacion

Total de Registros: 2

Pantalla de Archivar referencias
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4.61. Reenvios

4.61.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opciéon “Consecutivos” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Reenvios”.

4.61.2.Descripcion de la Funcionalidad

Permite reenviar un consecutivo que ha sido comunicado por el sistema mediante correo
electrénico.

4.61.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios que comunican consecutivos.

4.61.4.Acciones Permitidas

4.61.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Consultar
- Reenviar
- Limpiar

4.61.4.1.1. Como Consultar los Registros
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo Consecutivo, Consecutivo y Afio.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al consecutivo ingresado.
Seguidamente, debe hacer clic en el botén “Consultar” para que se le muestre el
listado de las oficinas a las que fue remitido el consecutivo por correo electrénico
mediante el sistema, estas se mostraran en la parte inferior del formulario en una
tabla.

Los campos Tipo oficina, Oficina, Correo y Fecha comunicacion se despliegan en la
lista de datos ordenados por oficina.

4.61.4.1.2. Como reenviar el consecutivo
Para reenviar un consecutivo, el usuario debera hacer clic en el botén “Check” de la
fila correspondiente.

Al hacer clic el sistema le preguntara “éDesea reenviar al mismo destinatario?”.

Si la respuesta es afirmativa, el consecutivo serd enviado nuevamente al
destinatario original.

En caso de una respuesta negativa, el sistema preguntara si “¢Desea reenviar a otro
destinatario?”.

Si la respuesta es afirmativa, se abrird una ventana en la que se debe elegir el
destinatario al que se va a reenviar el consecutivo seleccionado.

En el caso de una respuesta negativa, el sistema no hara accién alguna.
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4.61.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.
El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.

4.61.5.Campos de Entrada
Tipo Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que estad asociado al tipo de consecutivo y afio indicado
anteriormente.

4.61.6.Salidas
Reenvio del consecutivo indicado a la(s) oficina(s) indicadas.

4.61.7.Tipos de Mensajes

4.61.7.1. Mensajes de Validacion
- Si el usuario ingresa un numero de consecutivo que no existe, el sistema despliega
un mensaje indicando lo siguiente: “El consecutivo indicado no existe.”

4.61.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcién técnica del
incidente.

4.61.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botéon Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.61.9.Imagen de la Pantalla

w QW

Reenvios

Tipo Conzecutivo: Oficios

Consecutivo:
Afio:

Suspendisse eget augue sit amet nisi sagittis tempor. Donsc
lorem telluz, maximus vel lorem at, fringilla finibuz diam.
Asunto: Prassent sollicitudin pellentesque diam, at tempor nibh cursus
sad.

el

Judicial Cficina Cero Papel cero_papel@poder-judicial.go.cr 2210612017 03:45:4% p.m.

Pantalla Reenvios
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4.62. Reproduccion por Error

4.62.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opciéon “Consecutivos” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Reproduccién por error”.

4.62.2.Descripcion de la Funcionalidad

Esta funcionalidad permite reproducir por error un consecutivo sin cambiar el nimero de
consecutivo, es decir, solo se sustituye el documento.

4.62.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios que tramitan o comunican consecutivos.

4.62.4.Acciones Permitidas
4.62.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Ejecutar
- Limpiar

4.62.4.1.1. Como Adjuntar el Documento
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo Consecutivo, Consecutivo y Afio.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al consecutivo ingresado.

A continuacién, es necesario adjuntar el nuevo documento para el consecutivo.
Seguidamente, debe hacer clic en el botén “Ejecutar” para crear el nuevo
consecutivo, el que tendra la misma informacion que se registro para el que se esta
reproduciendo.

El sistema valida que el consecutivo se encuentre en estado "Comunicado”.

En caso afirmativo hace la pregunta “éEstd seguro(a) que desea realizar la
reproduccion por error?”.

Si la respuesta es afirmativa, realiza la sustitucion del documento principal y pone el
consecutivo en estado “Tramitado”, para que este sea firmado nuevamente.

4.62.4.1.2. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.62.5.Campos de Entrada
Tipo Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que estd asociado al tipo de consecutivo y ano indicado
anteriormente.

Documento: Se refiere al documento correspondiente al nuevo consecutivo.

4.62.6.Salidas

El consecutivo con un nuevo documento principal y en estado “Tramitado”, para que
pueda ser firmado nuevamente.

4.62.7.Tipos de Mensajes

4.62.7.1. Mensajes de Validacion
- Si el usuario ingresa un numero de consecutivo que no existe, el sistema despliega
un mensaje indicando lo siguiente: “El consecutivo indicado no existe.”

- Si el consecutivo a reproducir no se encuentra en estado "Comunicado”, el sistema
muestra el siguiente mensaje: “El consecutivo no se encuentra en estado
'Comunicado’, por lo que no se puede reproducir por error”.

- Si el nombre del archivo es muy largo, el sistema despliega un mensaje indicando
lo siguiente: “El nombre del archivo es muy largo. Debe tener como maximo 100
caracteres”.

4.62.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que esta asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.62.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.62.9.Imagen de la Pantalla
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Reproduccioén por error

Tipo de Consecutivo: [ Oficics ']

Consecutivo:
Afo:

Suspendisse eget augue sit amet nisi sagittis tempor. Donec lorem tellus, maximus vel lorem at. fringilla
Asunto: finibus diam. Praesent sollicitudin pellentesque diam, at tempor nibh cursus sed.

Documento: | Seleccionar archivo | 2017-OCP-D45 pdf

Pantalla Reproduccion por Error
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4.63. Nuevo Consecutivo por Reproduccion por Error

4.63.1.Como Ingresar a la Pantalla

Debe hacer clic en la opcién “Consecutivos” del Menu Principal y posteriormente en la que
dice “Reproducir por error (nuevo consecutivo)”.

4.63.2.Descripcién de la Funcionalidad

Esta funcionalidad permite generar un nuevo consecutivo cuando hay que hacer una
reproduccion por error.

4.63.3.Usuario Meta de la Pantalla
Todos los usuarios que tramitan o comunican consecutivos.

4.63.4.Acciones Permitidas
4.63.4.1. Lista de Acciones Permitidas
- Crear
- Adjuntar
- Limpiar

4.63.4.1.1. Como Crear un nuevo consecutivo
Se debe ingresar un valor en los campos Tipo Consecutivo, Consecutivo y Afo.

El sistema obtiene y muestra el asunto que corresponde al consecutivo ingresado.
Seguidamente, debe hacer clic en el botén “Guardar” para crear el nuevo
consecutivo, el que tendra la misma informacion que se registré para el que se esta
reproduciendo.

Posterior a esto es necesario adjuntar el documento de este nuevo consecutivo.
4.63.4.1.2. Como Adjuntar un Documento

Una vez realizado el paso anterior, se habilita un campo para adjuntar el

documento.

Se procede a seleccionar el documento del nuevo consecutivo y se hace clic en el
botén “Guardar”.

El sistema adjunta el documento al nuevo consecutivo y este queda en estado
“Tramitado”, aunque es posible cambiar el firmante o alguna informacién del
consecutivo.

4.63.4.1.3. Como Limpiar la Pantalla
Se debe presionar el botén Limpiar.

El sistema establece la pantalla a su estado inicial.

El cursor se posiciona en el primer campo que se pueda editar.
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4.63.5.Campos de Entrada
Tipo Consecutivo: Este campo se refiere al tipo de consecutivo.

Consecutivo: Este campo se refiere al nUmero de consecutivo.
Afo: Este campo se refiere al afio del consecutivo.

Asunto: Este campo se mantiene deshabilitado. Se refiere a un resumen del asunto que
trata el documento, se muestra el que esta asociado al tipo de consecutivo y afio indicado
anteriormente.

Documento: Se refiere al documento correspondiente al nuevo consecutivo.

4.63.6.Salidas

Un nuevo numero de consecutivo, el cual se encuentra tramitado y tiene por defecto la
misma informacién del consecutivo anterior (el que se reproduce).

4.63.7.Tipos de Mensajes

4.63.7.1. Mensajes de Validacion
- Si el usuario ingresa un numero de consecutivo que no existe, el sistema despliega
un mensaje indicando lo siguiente: “El consecutivo indicado no existe.”

- Si el consecutivo a reproducir no se encuentra en estado "Comunicado”, el sistema
muestra el siguiente mensaje: “El consecutivo no se encuentra en estado
'Comunicado’, por lo que no se puede reproducir por error”.

- Si el nombre del archivo es muy largo, el sistema despliega un mensaje indicando
lo siguiente: “El nombre del archivo es muy largo. Debe tener como maximo 100
caracteres”.

4.63.7.2. Mensajes de Error
El sistema presenta un error, debido a problemas en la base de datos o a motivos
como guardar un registro ya existente o eliminar un registro que estad asociado a
otros datos del sistema, se despliega un mensaje con la descripcion técnica del
incidente.

4.63.8.Como Salir de la Funcionalidad
Se presiona el botdn Salir para retornar a la pantalla principal del sistema.
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4.63.9.Imagen de la Pantalla
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Nuevo consecutivo por reproduccion por error

Tipo de Consecutivo: [ Oficios v]
Consecutivo:
Aiio: 2017
Suspendisse eget augue sit amet nisi sagittis tempor. Donec lerem tellus, maximus vel lorem at, fringilla
Asunto: finibus diam. Praesent sollicitudin pellentesque diam, at tempor nibh cursus sed.
2
Documento: l Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Pantalla Nuevo consecutivo por reproduccién por error
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· MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



El Manual de Procedimientos es un documento que describe en forma lógica, cronológica y secuencial las actividades de una oficina o despacho judicial, de acuerdo con sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, generalmente señalan quién, cómo, cuándo, dónde y para qué, han de realizarse estas actividades.





· PROTOCOLO



El protocolo es un conjunto de normas formales construidas por una organización para fijar pautas de conducta y límites a seguir por todos los miembros que la conforman, y se considera de estricto cumplimiento. Es práctico, comprensible, accesible y flexible.





· INSTRUCTIVO



El instructivo es una herramienta que describe de manera ordenada y clara los pasos a seguir para realizar una determinada acción o tarea. En otras palabras, un instructivo le permite a una persona cumplir correctamente un objetivo determinado. A diferencia del manual de procedimientos, este tipo documental es más puntual en cuanto a su contenido, y su redacción es simple y directa, mayormente orientada en la ejecución de una actividad o tarea determinada. 





· GUÍA



La guía es un documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre el tema específico de su contenido. 
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