MANUAL DE USUARIO

La ventana principal de ingreso del sistema es la que se indica a continuacion:

e
| ‘th) Administrador

SIGES SIG-RRHH SIGAJ

Sistema de Gestién para el Departamento de Escalafon |Sistema de Gestion para el Departamento de Recursos Humanos |Sistema de Gestion para el Departamento de Asesoria Juridica

- | |

En el caso que el Administrador desee ingresar a interactuar al sistema debe dar clic

en el icono '“‘“m”‘““m' , ¥ si es un funcionario de asesoria juridica de la institucion
debera dar clic sobre

iy

, en ambos casos se solicita autentificarse.

Autenticacion de Usuarios

Cuando un usuario desee realizar un proceso dentro del sistema debe ser
autorizado, por lo que mediante una plantilla de autentificacion el usuario ingresa los
datos solicitados y mediante el controlador se hace una peticién a la base de datos
para comparar que los datos ingresados: usuario y password deben ser iguales a
los almacenados para obtener una conexion exitosa y poder acceder al menu

correspondiente al usuario autentificado.

asesoria

‘l | Ingresar




En el caso de que los datos sean incorrectos se mostrara un mensaje de error
ubicado en la parte inferior de los datos solicitados, permitiendo volver a reingresar

la informacion

Sistema de Asesoria Juridica

asesorial23

~
-
Usuario y/o calve invalidos.... %

Ingresar

El abandono de una sesion se da de manera inmediata cuando se presiona la
opcién de “Salida”™ o cuando la aplicacién detecta inactividad por un periodo de

tiempo de prudente.
Menu Usuario asesoria

El usuario (asesoria) para realizar una de estas actividades indicadas en el menu
debe presionar sobre cualquiere de las opciones que se despliegan del mena e
inmediatamente el sistema le direcciona a la ventana conveniente en la que se

solicita datos que el usuario debe proporcionar para su debido registro.

MENU ASESORIA JURIDICA
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REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES




En este menu desplegado tenemos las siguientes opciones:

gue podemos visualizar si para ese dia hay citas.

ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES
/N ‘; _—— | %)
Fecha ‘ m \
CITAS DEL DIA
Hora Hora Nombres Apellidos 2 . 2
e desde hasta Docente Docente LTSI R gt
SANDRA
27/06/2012 |10:20:00 11:00:00 ASESORAMEENTO | [\ |
PONCE (=4

‘L.

Citas del Dia el cual al presionarlo nos despliega el siguiente formulario, en el

Si deseamos ingresar una nueva cita, presionamos en Ingresar Cita y se

desplegara el siguiente formulario a llenar:

ASESORIA JURIDICA

REGISTROS

CONSULTAS

PARTICULARES

N

[

Q)

Crear Citas

Fecha

Particular

Docente

Hora Desde v: -
Hora Hasta -8 -
Asunto

Estado [

E1

Buscar Citas

Fecha

s

Hora
lhasta

Hora

Fecha e

Nombres
[Docente

Apellidos
[Docente

Particular

lAsunto

27/06/2012 |10:20:00 11:00:00

[SANDRA
PONCE

IASESORAMIENTO

En este formulario podemos escoger la fecha previa a la cita, ingresar el

nombre de la persona particular o docente que se encuentre registrada con

anterioridad, la cual sera buscada presionando el siguiente icono

Nos desplegara la siguiente pantalla para buscar por el nUmero

de cédula a la persona particular o docente que desea la cita.




Busqueda de Personas

No. Cédula: 1002561221 E’j

Cedula Nombres

SANDRA PONCE |1002561221 ” Seleccionar J

Seleccionamos la persona para el formulario de citas, colocamos la hora en la que
se solicite y guardamos, el formulario que se encuentra junto al formulario de

creacion de la cita podemos buscar citas ya ingresadas por la fecha que deseemos,
como lo indicamos a continuacion.

Buscar Citas

Fecha [l
Mar v 2012 v
Do Lu Ma M Ju Vi Sa
Hora Hora Nor
Fecha 1 2 3 dar |Asunto
desde hasta Doc 5
4 5| of 7| 8| 9f 10 ASUNTOS
30/03/2012 |10:00:00 10:30:00
11| 12| 13| 14| 15| 16| 17 PENDIENTE
|30/03/2012l11:00:00 12:00:00 18] 19l 20! 21 22 23 24 ONCEjOTRO
25 26 27| 28 29 3 31

e Instituciones el cual al ser presionado nos despliega el siguiente formulario,

en el que podemos visualizar las instituciones ingresadas al sistema y
buscarlas por sus respectivos nhombres.
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Al presionar p A
debemos REGISTRAR INSTITUCION

se deplegara el siguiente formulario en el que

ingresar los datos de la institucion que no se
encuentra registrada en el sistema.

INGRESAR INSTITUCION

Cod amie

Rh personal

Regimen
Parroquia
Direccion

Unidad Ejecutora

Fecha resolucion
EMail

Zona Institucion

Tipo Educacion
Tpo Institucion
Nivel Educacion
Tipo Modalidad
Tipo Jornada
Estado

Lista de Instituciones H

Nombre institucion

Tenencia Inmueble
Tipo Via Terrestre

V]




Listado Telefonico el cual al ser presionado nos despliega el siguiente
formulario, en el que podemos visualizar los nimeros telefénicos de las
diferentes instituciones educativas de la provincia, de igual manera podemos
buscar por su nombre para verificar si esa institucion posee algin niumero
telefénico.

Nombre Institucion

&)

Registro Telefonico De Instituciones |

«<1Paguina 2=

|Nombre Institucion h‘elefonol |Telefon02 |Telefono3 |Editar

\\

—_——

ESCUELA 17 DE JULIO 062606962 062308675 098765432

\

ESCUELA CIUDAD DE IBARRA 098765432 087654329 087654321 | \

—_—

Si la institucién al ser buscada no se encontrara, hacemos click en oA BE
el cual al ser presionado nos desplegara el siguiente formulario a llenar.

Ingresar Teléfonos Institucion

Aj caracteristcas institucion

Telefonox

Telefonoz
Telefonos
Estado V]

Lista de telefonos

Al presionar el icono de E; podemos buscar a la institucion por su
nombre y agregar al formulario, los teléfonos a ingresar y guardamos.



Agenda el cual al ser presionado nos despliega el siguiente formulario, en el
gue podemos visualizar los datos informativos de los docentes como es la

direccidn, teléfonos, mail. De igual manera podemos buscar al docente
ingresado el nUmero de cédula respectivo, y nos desplegara sus datos, pero
si fuese el caso que no despliegue ningun dato informativo debera ser

ingresado o actualizado por el médulo de recursos humanos.

&]

No. Cédula

Datos Personales

I Apellidos I Nombres I Direcccion ITelefono I Celular l Email
[ANDRADE GLADYS [cemra [6392017 [
|aRaveo vasELeA CLAUDLA PAULINA |s29:84 |
[paEz RadTREZ (GLADYS DEL PILAR 6922742 |
[srerELI PROANG [PLANA CECTLIA MARTETA AV, ATARUALPAY PANOALIPAS |06 2345900 (098123436 fraciisbuchalighotmai.com
|eamiscaneo |ARTAS ROSA ELENA [s2938546 |
[crmascaveo arpis [MarIAZoma | panssts |
|CABASCANGO CABASCANGO [CESAR ANTO?IO | [
|cABASCANGO RECALDE  [RENE ORLANDO | |
[eacrcraveo [ARELLANG ZAIDA 62924000 |
[cxcrnmEL BrREA [resz 63924724 [
|cacEpo RERGA ERTEERTO ANTBAL |s2s60082 |
[carsctiinyiecroy  [soxtacarormia | 823 |
|cvEs HERRERA [rers FERNANDO | [
|easTro casTiLLO ROSA ELENA | |
|cERya RAMIREZ ARTURO ELIECER |6380a826 |
|cEsar TLPLANG [srELLANG cRUZ 6284085 |
|coxEse corpova JUAN CARLOS |s292038 |
|crioLLo sEVILLANG ROSA GIOVANY 6959200 |
[PELATORREPINEDA  ARTARANY | |
|DELATORREVAMBERLA [ROSAELENA |smasor |

Esta lista también puede ser impresa presionando el siguiente icono

\\"‘

A
)
Imprimir ‘l)
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ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES

En este menu desplegado tenemos las siguientes opciones:
e Documento el cual al ser presionado nos depliega el siguiente formulario, en
el que debemos ingresar el documento que previamente fue dado el visto

bueno por el director, los tipos de documentos a ingresar son: denuncias y

ASESORIA JURIDICA ROS INSULTZ PARTICULARES
INGRESAR DOCUMENTO LISTA DE DOCUMENTOS EXISTENTES
Numero Documento [-005
Fecha 271062012
Tipodocumentos  DENUNCIA + N0~Cédnl=| ||
=L
T e T T P— —
8] ‘ombre Institucion (Tipo Docums
ottt (ST VR R R i S
—
4 . 3 N hossoce  [escumamaria .
ombre partatar ERRE S R T el e e
causa i
e |CENTROCCUMCONAL
lsoszo oot lEDcaR FABAN  [QUNTANA p;‘ o [FEVBLTCONSOCAL | DENUNCIA
Detalle Documento il VEEN
Activo (V]

Si fuere el caso de una demanda se ingresaria todos los datos indicados
también se guardaria el archivo previamente escaneado.

También se puede vizualizar en el formulario que se encuentra junto,
informacion de documentos antes registrados en el sistema, se puede

realizar busquedas de documentos de alguna persona antes registrada.



e Sesiones el caul al ser presionado nos despliega el siguiente formulario, en el
gue debemos registrar la sesidon con sus respectivos puntos de orden a tratar,
gue se creara previamente antes de alguna reunién con la Comision de
Defensa, para la resolucion de diferentes puntos indicados en el documento
impreso por el sistema.

7N ‘ £ ’ (%)
CREAR SESION LISTA DE DOCUMENTOS
;‘echam 27:;;‘2:-‘2 —
hora = : No. cedula |B’
i Sece—" E‘ Pecka Emem Nombees ;pemdos Causa (Nombre Institucion |Tipo Documento
Varios LISTA DE SUMARIOS

IFel:ha Sumario t.\'umero Documento INumero Sumario |Causa I': I |
Donde BASICA |z7m?312 l:-ocu ]s-om [Mmeemmaﬂ!i:)sA‘iFﬁ&AN |QUINTANA |
Activo v
s [H]

e Resolucion Basica en la cual al ser presionado podemos visualizar el
siguiente formulario, en el que debemos registrar la resolucion que se dio en
la sesion que con anterioridad fue realizada por la comision de defensa, se
guarda el archivo de la sesion firmada por los asistentes que debe ser
escaneada, el numero de la sesion y el detalle de la resolucién, junto a este
formulario se puede visualizar las sesiones que han sido realizadas con sus
detalles.

ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES

Ve , (%)

CREAR RESOLUCION BASICA

Numero Resolucion Basica RB-002

Fecha resolucion 27/06/2012

Archivo Examinar._.
Numero Sesién g
Detalle Sesion

Observaciones

Donde FISCALIA +

Activo? (v

LISTA DE PUNTOS DE ORDEN

No. Cédula ‘ g
Fecha Punto [Numero Punto  [Numero b [Nombres Apellidos
Orden {Orden [Documento anse dad: dad
|Abuso de
27/0212012 PO-001 D-004 Z [EDGAR FABIAN IQUINTANA
|Autoridad




e Sumario el cual al ser presionado nos despliega el siguiente formulario, en el
gue debemos registrar: el numero de la resolucion basica los supervisores
para la inspeccién de la misma y el detalle, junto a este formulario podemos
visualizar las resoluciones basicas que deben crear un sumario, de igual
manera pueden buscar la resolucion basica de alguna persona involucrada,
por medio de su numero de cédula

ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS

PARTICULARES

LISTA DE RESOLUCIONES BASICAS

®)

i

ion Basica [No. [cansa |

=5
£

[r0t [0

[EDGAR FASAN

e Resolucion Sumario en el cual al ser presionado nos despliega el siguiente

previamente para esta resolucion, numero de la sesion, tipo de resolucion y el
detalle de la resolucién, de igual manera junto a este formulario podemos
visualizar las sesiones que fueron realizadas para dar una resolucion al
sumario que posea, siendo buscada por el nimero de cédula de la persona

s

7N ~ Cerar % |
CREAR UN NUEVO SUMARIO
Numero Sumario Y
Fecha designacion 27/08/2012
L —— No. Cedula
Supervisors [Fecha Resolucion Basica [No.
Supervisorz [z
Supervisor3
Detalle
Activo? v
w (H]
formulario, en ell que debemos registrar la sesion que fue realizada
involucrada.
Numero Acuerdo  A-002
Fecha 2710612012
Archivo \ Examinar... No. Cedula
Namero Sesion ’ g) Fecha Punto  [No. Punto

Tipo Resoluciéon  SANCION ~

Detalle Resolucion

Resolucion

Activo? v

=B

Orden

Orden

No.
Documento

No.
Sumario

|Nombres Apellidos

Causa D Gl D S

INTANA ]A?.SOOEAMWBG [SE CREA SUMARIO

2710312012

P0O-002

(Abuso de
Autoridad

D-004 S-001 EDGAR FABIAN QUINTANA

Al presionar en Lista nos despliega las resoluciones existentes las cuales pueden

ser impresas.




e Documento Fiscalia el cual al ser presionado nos despliega el siguiente
formulario, en el que se registra la ciudad de la fiscalia, el numero de la
resolucién basica, se guarda el archivo anteriormente escaneado, el
fundamento y la resolucion dada, el documento es registrado cuando no se
crea sumario, de igual manera junto a este formulario, podemos visualizar las
resoluciones basicas para que las demandas realizadas pasen a la fiscalia,
se puede buscar el registro de estas con el nimero de cédula de la persona

involucrada.
ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES
7N EnL ()]
CREAR DOCUMENTO FICALIA 'LISTA DE RESOLUCIONES BASICAS
Num documento fiscalia DF-001
sl = ‘

Rip Tesolacion K— No. Cedula | ‘

Fecha 270062012 |ppcha ion Basica 'No. ion Basica |No. : I. pell ‘Cansa Iobser\'adones
Archivo  Examinar.. |

Fundamento

Resclucion

Activo v

a (B

e Comision Defensa el cual al ser presionado nos despliega el siguiente
formulario, en el que podemos visualizar los miembros que forman la
comision de defensa, de igual manera podemos ingresar un nuevo concejo.

ASESORIA JURIDICA REGISTROS CONSULTAS PARTICULARES

N = |

INo. Comisi(ml Fecha [ Director ]Recursosl Asesoria

ICD<001 |2012-02-19 |Angel Castillo Rueda IEco. Buchelli |Ramiro Palacios




MENU CONSULTAS
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ASESORIA JURIDICA REGISTROS M PARTICULARES

En este mend desplegado tenemos las siguientes opciones:

¢ Instituciones el cual al ser presionado nos despliega el siguiente reporte, en
el que podemos buscar las instituciones por: el nombre, el nivel de educacion
y el canton, de igual manera puede ser impreso.

Nombre Institucion E:
Nivel Educacién  Ninguna v E: Cantones Ningunza v Z}

Listado de Instituciones

Nombres |Codigo Nombres Apellidos ParcotaialiCatiton Tipo Tipo Nivel Tipo Tipo [Telefono|Telefono|Telefono
Institucion | Amie [Representante |Representante 1 Educacion |Institucion [Educacion |[Modalidad |Jornada 1 2 3
IANTONIO  [EDUCACION
LA MERCED 101400275 R FASIAN QUINTANA SaN ROQUE FISCAL BasicA PRESENCIAL  [MATUTINA
JanTE REGULAR
CENTRO
EDUCATIVO DE
EDUCACION IANTONIO  [EDUCACION
1000279 | [EDGAR FABIAN QUINTANA AN ROQUE FISCAL pAsICA PRESENCIAL  |MATUTINA
BASICA JOSE lanTs REGULAR
MARIA PEREZ
MU?0Z
ANDRADE wTone  [PosuLAR
TEODORO WOLF (1000235  [EDGAR FASIAN QUINTANA FISCAL [EASICA PRESENCIAL  [MATUTINA
MARIN anTe PERMANENTE
FRANCISCO JOSE ANDRADE lawToNIO  [EDUCACION
1000242 | [EDGAR FABIAN QUINTANA FISCAL [BAsICA PRESENCIAL  [MATUTINA
DE CALDAS MARN JanTs REGULAR
COLEGION
iwTonio  [epucacion [EASICAY
NOCTURNO 1000245 | [EDGAR FABIAN QUINTANA [ATUNTAGU! FISCAL PRESENCIAL  [NOCTURNA
anTe REGULAR [BACHILLERATO
ATUNTAQU
JANTONIO  [EDUCACION
PRINCESAPACHA (1000250  [EDGAR FASIAN QUINTANA ATUNTAGU! FISCAL [BASICA PRESENCIAL  [MATUTINA
lanTe REGULAR
ESCUELA
lwTonio  [eoucacion
POLICARPA 10H0025¢ | [EDGAR FABAN QUINTANA [ATUNTAGU! FISCAL [EASICA PRESENCIAL  [MATUTINA
lanTe REGULAR
SALAMRRIETA
JORGE ENRIQUEZ ONKO  [[EDUCACION
101400259 R FASIAN QUINTANA ATUNTAGUI FISCAL iCA PRESENCIAL  [MATUTINA
SANCHEZ VEGA REGULAR




e Sumarios el cual al ser presionado nos despliega el siguiente reporte, en el
gue podemos visualizar los sumarios existentes, estos pueden ser buscados
por el niumero de cédula de la persona involucrada, de igual manera puede

ser impreso.
/\l MENL Imprimir ‘;ﬁ’/‘i “ G l
Fecha Cedula c:
. .
Lista Sumarios
Fecha Nombres | Apellidos . .
E P Institucion Causa Supervisores Detalle
Resolucion | Docente Docente
SANCION DE 30

ESCUELA MARIA Abuso de  [JUAN PAREDES- -LORENA

27/03/2012 EDGAR FABIAN [QUINTANA ] DIAS SIN
ANGELICAIDROBO  |Autoridad [ESPARZA- -LUIS CEPEDA B ——

e Documento el cual al ser presionado nos despliega el siguiente reporte, en el

gue podemos visualizar los documentos registrados, estos pueden ser
buscados por el numero de cédula de la persona involucrada, de igual
manera puede ser impreso.

/\ 777777 Impeimir .;3/‘\ ‘ G’
o s
[ ]
[ ]
.
° Listado de Documentos
° N Ti Nomb: Apellidi
0. ipo ombre Apellidos N
Fecha P P Institucion | Causa | Detalle
o/||Pocumento Documento |Demandado [Demandado
por cobros
i ESCUELAFEY  [Cobros |indevidos
D-005 29/03/2012 EDGAR FABIAN QUINTANA
° |ALEGRIA indevidos |dentro la
institucion
[ ] por abuso de
ESCUELA MARIA  |Abuso de
D-004 27/03/2012 EDGAR FABIAN QUINTANA ) autoridad en la
° IANGELICA IDROBO |Autoridad |||
instituciuon
° CENTRO
(OCUPACIONAL Maltrato
D-001 26/03/2012 EDGAR FABIAN QUINTANA " dadasdasdas
[ J REHABILITACION  |Psicoldgico
SOCIAL IBARRA




e Resoluciones Basicas el cual al ser presionado nos despliega el siguiente
reporte, en el que podemos visualizar las resoluciones registradas, estas
pueden ser buscados por el nimero de cédula de la persona involucrada, de

igual manera puede ser impreso.

VA MENU irmprimin fl: (%)
No. Cédula %
Listado Resoluciones Basicas
Fechaf e s No. Nombres Apellidos g
Resolucion | Resolucion Causa |Observaciones
2 < Documento | Demandado | Demandado
Basica Basica
’E Abuso de
27/03/2012 RB-001 D-004 DGAR FABIAN QUINTANA SE CREA SUMARIO
Autoridad

MENU PARTICULARES
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ASESORIA JURIDICA REGISTROS

CONSULTAS PARTICULARES

En este menu nos despliega la siguiente opcion:

e Regqistro Particulares el cual al ser presionado nos despliega el siguiente
formulario, en el que debemos registrar los datos de personas particulares.

INGRESAR DATOS PERSONALES

Nombres particular
Numero Cedula

Parroquia

Direccion

Telefono

Celular

Estado

Lista

=




