
 

MANUAL DE USUARIO 

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

 

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

en el icono   , y si es un funcionario de asesoría jurídica de la institución 

deberá dar clic sobre   , en ambos casos se solicita autentificarse. 

 

Autenticación de Usuarios 

Cuando un usuario desee realizar un proceso dentro del sistema debe ser 

autorizado, por lo que mediante una plantilla de autentificación el usuario ingresa los 

datos solicitados y mediante el controlador se hace una petición a la base de datos 

para comparar que los datos ingresados: usuario y password deben ser iguales a 

los almacenados para obtener una conexión exitosa y poder acceder al menú 

correspondiente al usuario autentificado. 

 

 

 

  



En el caso  de que los datos sean incorrectos se mostrará un mensaje de error 

ubicado en la parte inferior de los datos solicitados, permitiendo volver a reingresar 

la información   

 

 

 

 

 

 

 

El abandono de una sesión se da de manera inmediata cuando se presiona la 

opción de “Salida”:     o cuando la aplicación detecta inactividad por un período de 

tiempo de prudente. 

 

Menú Usuario asesoría 

 

El usuario (asesoria) para realizar una de estas actividades indicadas en el menú 

debe presionar sobre cualquiere de las opciones que se despliegan del menú 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 ASESORÍA JURÍDICA 



En este menú desplegado tenemos las siguientes opciones: 

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

que podemos visualizar si para ese día hay citas. 

 

 

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

desplegará el siguiente formulario a llenar: 

 

 

 

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 será buscada presionando el siguiente icono  

Nos desplegará la siguiente pantalla para buscar por el número 

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



 

 

 

 

 

 

 

 

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 

creación de la cita podemos buscar citas ya ingresadas por la fecha que deseemos, 

como lo indicamos a continuación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 nombres. 



Al presionar se deplegará el siguiente formulario en el que 

debemos ingresar los datos de la institución que no se 

encuentra registrada en el sistema. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Listado Telefónico el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

formulario, en el que podemos visualizar los números telefónicos de las 

diferentes instituciones educativas de la provincia, de igual  manera podemos 

buscar por su nombre para verificar si esa institución posee algún número 

telefónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la institución al ser buscada no se encontrara, hacemos click en 

el cual al ser presionado nos desplegara el siguiente formulario a llenar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar el icono  de podemos buscar a la institución 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 

que podemos visualizar los datos informativos de los docentes como es la 

dirección, teléfonos, mail. De igual manera podemos buscar al docente 

ingresado el número de cédula respectivo, y nos desplegará sus datos, pero 

si fuese el caso que no despliegue ningún dato informativo deberá ser 

ingresado o actualizado por el módulo de recursos humanos. 

 

 

 

 

Esta lista también puede ser impresa presionando el siguiente icono  

 

 

  

 

 



 

MENU REGISTROS 

 

En este menú desplegado tenemos las siguientes opciones: 

 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 

convenios. 

 

Si fuere el caso de una demanda se ingresaria todos los datos indicados 

también se guardaría el archivo previamente escaneado. 

También se puede vizualizar en el formulario que se encuentra junto, 

información de documentos antes registrados en el sistema, se puede 

realizar busquedas de documentos de alguna persona antes registrada. 



 Sesiones el caul al ser presionado nos despliega el siguiente formulario, en el 

que debemos registrar la sesión con sus respectivos puntos de orden a tratar, 

que se creará previamente antes de alguna reunión con la Comisión de 

Defensa, para la resolución de diferentes puntos indicados en el documento 

impreso por el sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Resolución Básica en la cual al ser presionado podemos visualizar el 

siguiente formulario, en el que debemos registrar la resolución que se dio en 

la sesión que con anterioridad fue realizada por la comisión de defensa, se 

guarda el archivo de la sesión firmada por los asistentes que debe ser 

escaneada, el numero de la sesión y el detalle de la resolución, junto a este 

formulario se puede visualizar las sesiones que han sido realizadas con sus 

detalles. 

 



 Sumario el cual al ser presionado nos despliega el siguiente formulario, en el 

que debemos registrar: el número de la resolución básica los supervisores 

para la inspección de la misma y el detalle, junto a este formulario podemos 

visualizar las resoluciones básicas que deben crear un sumario, de igual 

manera pueden buscar  la resolución básica de alguna persona involucrada, 

por medio de su número de cédula 

 

 

 Resolución Sumario en el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

formulario, en ell que debemos registrar la sesión que fue realizada 

previamente para esta resolución, número de la sesión, tipo de resolución y el 

detalle de la resolución, de igual manera junto a este formulario podemos 

visualizar  las sesiones que fueron realizadas para dar una resolución al 

sumario que posea, siendo buscada por el número de cédula de la persona 

involucrada. 

 

 

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

ser impresas. 

 



 Documento Fiscalía el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

formulario, en el que se registra la ciudad de la fiscalía, el numero de la 

resolución básica, se guarda el archivo anteriormente escaneado, el 

fundamento y la resolución dada, el documento es registrado cuando no se 

crea sumario, de igual manera junto a este formulario, podemos visualizar las 

resoluciones básicas  para que las demandas realizadas  pasen a la fiscalía, 

se puede buscar el registro de estas con el número de cédula de la persona 

involucrada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Comisión Defensa el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

formulario, en el que podemos visualizar los miembros que forman la 

comisión de defensa, de igual manera podemos ingresar un nuevo concejo. 

 

 

 

 

 



MENÚ CONSULTAS 

 

En este menú 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 educación 

y el cantón, de igual manera puede ser impreso. 

 

 

 

 



 Sumarios el cual al ser presionado nos despliega el siguiente reporte, en el 

que podemos visualizar los sumarios existentes, estos pueden ser buscados 

por el número de cédula de la persona involucrada, de igual manera puede 

ser impreso. 

 

 

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

que podemos visualizar los documentos registrados, estos pueden ser 

buscados por el número de cédula de la persona involucrada, de igual 

manera puede ser impreso. 
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 Resoluciones Básicas el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

reporte, en el que podemos visualizar las resoluciones  registradas, estas 

pueden ser buscados por el número de cédula de la persona involucrada, de 

igual manera puede ser impreso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENÚ PARTICULARES 

 

En este menú nos despliega la siguiente opción: 

 Registro Particulares el cual al ser presionado nos despliega el siguiente 

formulario, en el que debemos registrar los datos de personas particulares. 

 


