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1 GENERALIDADES

El presente documento tiene la finalidad de describir la funcionalidad de ingreso de escritos
jurisdiccionales, a fravés del Sistema Automatizado de la Corte Constitucional - SACC.

2 NOTAS DE DESCARGO

El uso que se dé a la herramienta informdtica y la técnica juridica implementada no es
responsabilidad del sistema como tal ni de sus desarrolladores.

Se prohibe cualquier reproduccidn total o parcial del documento a menos que sea explicitamente
autorizado por la Corte Constitucional del Ecuador.

3 AMBITO DE LA FUNCIONALIDAD

Proceso de registro en el SACC Proceso de validacion de informacion Asignacion al despacho para atencion

Figura 1: Ambito general de registro de documentos en el SACC

4 PRE REQUISITOS

« Este médulo estd habilitado para las personas que se hayan registrado previomente e
iniciado sesion en el SACC.

+ La persona debe contar con una firma electrénica vdalida. Para poder ingresar una

demanda o peticién, el sistema validard cada archivo PDF firmado electrénicamente
cuando sean Copias Certificadas y Originales.
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5 PROCESO DE REGISTRO DE USUARIO

Para que la persona pueda acceder a las opciones digitales que la Corte Constitucional
ofrece, debe ingresar a la opcidén del menU denominada “Servicios en Linea”, que estd
disponible en el portal de la Corte Constitucional hitps://www.corteconstitucional.gob.ec/.

Si es la primera vez que ingresa, deberd realizar el proceso de registro. Para lo cual debe elegir
la opcidn Registrate, como se puede ver a confinuacion:

SACC

' ™

Iniciar sesion
Usuario

Contrasefia

Iniciar sesion

Figura 2: Ingreso a la pantalla de Registro de Usuario

En la siguiente pantalla deberd ingresar su nUmero de cédula de identidad, automdticamente
se mostrardn sus nombres y apellidos, un correo electrénico vdlido, una contrasena y debe
aceptar que ha leido el acuerdo de responsabilidad y uso de medios electronicos.
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Crear cuenta

0100881838

Nom

Completo 3
ORNEJO CALDERON RUBEN DARIO

Acuerdo de responsabilidad y uso de medios electrénicos

Emal La Corte Constitucional del Ecuador ha aprobado las condiciones generales relacionadas a la responsabilidad y uso de medios electronicos. Con este antecedente,
d b h il en adelante el o la "Usuario/a” acuerda las siguientes condiciones a las que se someterd, con relacion 3 la utllizacion de la “Clave de Usuarlo”y “medios electronicos”
correo_de_ruben@hotmail.com para el ingreso de demandas, peticiones y escritos en linea y para recibir notificaciones, 3 través de Intermet en el nstitucional www.cce gob

olos servicios que ponga a su dispasicion a través de Internet. La o el usuari rdo manifiesta estar interesado/a en utilizar

a través de la aceptacion de este A

los mecanismos virtuales habilitados en nuestro sitio Web y recibi, notficaciones a través de Intemet, para expresa su voluntad de utiizar de manera
preferente los medios electrnicos. La o ¢l usuario/a conoce y acepta expresamente que la aceptacion de este Acuerdo no Impide & la Corte Constitucional del
® Ecuador - cuando las circunstancias asi lo ameriten - realizar la notificacian 2 la o &l usuario/a por los otros medios establecidos en la Ley.

La notificacion electrénica comprende el acto por el cual la Corte Constitucional del Ecuador da  conocer a la usuaria o el usuario el contenido de una actuscion
jurisdiccional desmaterializada como un mensaje de datos. Dicho mensaje de datos se lo entiende coma toda informacién creada, generada, procesada, enviada,
recibida, comunicada o archivada por medios electronicos, que puede ser intercambiada por cualquier medio.

Los documentos desmaterializados en mensajes de datos, de conformidad con lo establecido en la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electranicas y Mensajes de
Datos, tienen el mismo valor juridico que los documentos escritos, por Io cual el acceso a los mismos serd entendido como el acceso al documento original. La o el
usuario/a entiende y acepta expresamente que la notificacion realizada a traves de Intemet se entenderd practicada a todos los efectos legales en el momento de su
recepcion en el casillero electronico dentro del portal institucional de la pagina web de la Corte. La Corte Constitucianal del Ecuador verificard por medio de sus
herramientas informaticas, e dia y hora exactos en el que se produjo dicha recepcidn y sentard, a ravés del funcionario competente, la constancia de notificacion
pertinente, coma prueba de haberse stz realizado

Para crear una cuenta, debes aceptar le acuerdo de uso. B

Responsabilidad de la o el usuario/a

Registar La o el usuario/a asume Ia responsabilidad total del uso, tanto de la clave de usuario,

camo de la veracidad de |a informacidn y la utilizacidn de los servicios que

Cerrar

Figura 3: Formulario de Registro de Usuario y acuerdo de uso

Después de llenar correctamente los datos del formulario de registro de usuario, al presionar en
el botén Registrar el sistema enviard automdticamente un correo, en el cual debe hacer clic
en el enlace para la verificacién del email y activacion de la cuenta en el SACC.

Actualiza tu cuenta Recibidos x & =
Sistema Automatizado de la Corte Constitucional <cce gob.ec@omail.com= 0:53 (hace 6 minutos) T 4
parami «

Usted ha sido registrado correctamente en el sistema de ingreso de escritos, demandas y/o peticiones de la Corte Constitucional del Ecuador con esta direccion de
email. Si has sido 1, haz click en el enlace siguiente para verificar tu direccién de email.

hitp://192.168.40.37:8080/auth/realms/ccellogin-actions/action-token?key=eyJhbGciQiJlUzI 1 NilsInR5cClg QiAiSIdUliwia 2lkliAGI ClzZ GUy Y zkz
ZINGE1LTRhMDEtYMSMS04YTkEQOGEONDcxMTgifQ. ey JqdGkiOiJiZWU1ZWUS O CHIMWVILTREZJELY mY 2Zi0 y MWW Uy OWNIOWWNmUi
LCJIeHAIOE10TEWwMzQwMDIsIm5iZil6M Cwia\WF 0 ljoxN TkwO TkwODAyL CJpc3MiQiJodHRwOIBvMTkyL jE20CA0MC4zNzodMDgwlL 2F 1dGgvemVhbG1zL 2Nj
ZS1sImF1ZCI6Imh0dHABLy8xOTIuMTY 4L jQwlLiM30jgwODAVY XV0aCOyAWFsbXMvY 2Nlliwic3ViljoiY TUy Y TESN2ItNDAAMC 002 TkyLW.JhZ DAIN2VIYjFI

YzZlliwicnFhYyl6Wy JWRV.LIRIFRU1BSUwiX SwicnFhYyl6Wy WRVLIRIFRU1 BSUwixX 0 bAPw-TwzrF 2oE 6RTY TXTXTYiMinB 1nsBREGLACiBWw

Este enlace expirard en 720 minutos.

Sitl no has creado esta cuenta, simplemeante ignora este mensaje.

Figura 4: Verificacién de direccion de correo y activacién de la cuenta

www.corteconstitucional.gob.ec Confidencial Pagina 5de 15



MANUAL DE USUARIO
SACC - Mdédulo de Ingreso de Escritos
CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

6 ACCESO AL MODULO DE INGRESO DE ESCRITOS

Una vez que ha concluido el proceso de Registro de Usuario, para el ingreso de un escrito debe
acceder a la opcidén del menU denominada “Servicios en Linea”, que estd disponible en el
portal de la Corte Constitucional https://www.corteconstitucional.gob.ec/, luego iniciar sesion
con su usuario y contfrasena y a continuacion se mostrard la ventana principal del sistema:

= Enlinea @ Hora de acceso: 9:25:01 AM

)]
>
0
0

®

INICIO

&  Ingreso de escritos
=] Ingreso de demandas o
peticiones

Sistema Automatizado de la Corte Constitucional del Ecuador

Figura 5: Ventana principal del SACC

7 INGRESO DE DOCUMENTOS JURISDICCIONALES

El ingreso de documentos jurisdiccionales corresponde a los que se readlizan sobre las causas
gue se estan tramitando en la Corte Constitucional del Ecuador.

El SACC provee en el menu principal la opcion denominada Ingreso de escritos.
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& Ingreso de escritos

Ingreso de demandas o
peticiones

Figura 6: Opcién para el ingreso de documentos jurisdiccionales

Al seleccionar esta opcion se desplegard el formulario de ingreso de escritos con las siguientes
pestanas: Datos del proceso, Tipo de solicitud, Presentado por y Documentos, como se ve en
la siguiente figura:

Ingreso Escrito
@ oaT0s DEL PROCESO © PO DE soLICITUD © PReSENTADO POR @ pocumenTos

Numero de causa
Figura 7: Formulario de ingreso de documento jurisdiccional

7.1 DATOS DEL PROCESO

Inicialmente la pestana de Datos del proceso solicitard el nUmero de causa de la Corte
Constitucional.

Ingreso Escrito

@ paTos DEL PROCESO @ PO 0 soLiciTUD © PresenTADO POR © oocumenTos

Al ingresar el nUmero de causa se habilitard el botdn Buscar, al dar clic se obtendrdn los datos
generales de la causa como: accion, fecha y hora de ingreso y resumen de la causa, en caso
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de no encontrarinformacion, el sistema mostrard un mensaje indicando que no se encontraron
resultados.

ESCRITOS

o DATOS DEL PROCESO o TIPO DE SOLICITUD o PRESENTADO PCOR o DOCUMENTOS

ESCRITO -

Observacian

Alguna observacién relevante |

Figura 8: Datos del proceso
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En esta esta pestana también, a mds de mostrar los datos generales de la causa se debe
indicar: el Tipo de documento: si el pedido corresponde a Escrito u Oficio. Al seleccionar Oficio
se deberd indicar la Fecha y Nomero de oficio.

ESCRITOS

@ oxros peL PROCESO © trooEsoLicTUL © rresenTADO POF @ oocumenTos

5 |07207EP

ESCRITO

OFICIO

Figura 9: Seleccidon de tipo de documento

En los campos Fecha de ingreso y Hora de ingreso aparecerdn como valores por defecto la
fecha y hora actuales, las mismas que podrdn ser modificadas.

El campo Observacion estd destinado para indicar el detalle o resumen del documento.

Al completar el registro de los datos requeridos se habilitard de manera automdtica el botdn
SIGUIENTE para el paso a la siguiente pestana.

7.2  TIPOS DE SOLICITUD

En esta pestana se debe indicar el o los pedidos que realiza la persona o institucidn quien
presenta el escrito u oficio.

Se puede elegir entre uno y diez tipos de pedidos, seleccionando uno de la lista y haciendo
clic en el botén Agregar, como alternativa se puede agregar automdaticamente pulsando la
tecla ENTER.

www.corteconstitucional.gob.ec Confidencial Pagina 9 de 15



MANUAL DE USUARIO
SACC - Mdédulo de Ingreso de Escritos
CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

Para eliminar el tipo de pedido seleccionado, debe hacer clic en el botén Eliminar: C

Ingreso Escrito

@) DATOS DEL PROCESO @ 1o ne soLiciTup © PrRESENTADO POR © pocumenTos

Seleccione el tipo de solicitud
adj 4 Agregar

ADJUNTA DOCUMENTOS

Tipo de solicitud Eliminar

COPIAS CERTIFICADAS i

Anterior | Siguiente

Figura 10: Registro de pedidos

Al completar el registro de los datos solicitados en esta pantalla se habilitard de manera
automdatica el botdn Siguiente, para seguir registrando la informacion.

7.3 PRESENTADO POR

De manera automdtica se cargan todos los legitimados de la causa para su selecciéon. Si la
persona natural o juridica no se encuentra en la lista se debe agregar mediante el botdn
Ingresar compareciente (lo cual se explica mds adelante).

Es necesario que se seleccione al menos un legitimado de la lista, para que se active el botén
Siguiente.

En esta pantalla se pueden modificar los datos del compareciente, su representante, sus
lugares de notificacion; seleccionando a la persona y a continuacion pulsando el botdn Lugar

de Notificacion o accediendo a las opciones del menU en los 3 puntos de la parte derecha
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@ 04705 DEL PROCESD @ 7/P0 bE soLICITUD © PresenTADO POR @ pocumenTos

Seleccione desde el listado al legitimado quien presenta el escrito o registre haciendo clic en el botdn Nuevo

+2} Ingresar compareciente

Marcar/ Desmarcar Todos

Tipo de identificacion: CEDULA - Identificacion: 1102606777
Nombre / Razén Social: YUBER EFREN CUENCA CUENCA
Tiene notificacion: NO

:
@ En Calidad:
Lugar notificacion
20 R tant
Presentado por: YUBER EFREN CUENCA CUENCA = REpresentame
#  Editar

B  Eliminar ﬂ

Figura 11: Seleccién del legitimado que presenta el escrito u oficio

Para agregar un nuevo compareciente (persona natural o juridica), se deberd seleccionar el
botdn Ingresar compareciente, se desplegard el formulario de registro de legitimados.

COMPARECIENTE
TIPO COMPARECIENTE TIPO PERSONA TIPO IDENTIFICACION

QUIEN PRESENTA ~ NATURAL ~ CEDULA -
CEDULA NOMBRES APELLIDOS

0603367533 Q@ SAGNAY VALENTE SEGUNDO JOSE

Dependencia argo

DESPACHO DEL JUEZ CARLOS ZAMBRANO GONZALES SECRETARIO

Cancelar Agregar

Figura 12: Registro de persona natural
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Digite el nombre d 1z parsona
COLEGIO DE ABOGADOS DE PICHINCHA
DENTIFICACION

Nombre

JUAN MARTINEZ VELA

—
PRESIDENTE

MANUAL DE USUARIO
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~ RUC -

Figura 13: Registro de persona juridica

Nota: La descripcion completa de la funcionalidad del registro de legitimados/comparecientes
se encuentra detallada en el Manual de Uso del médulo de Ingreso de Demandas.

7.4 DOCUMENTOS Y/O ANEXOS

En esta Ultima pantalla se indicard el o los documentos y/o anexos que acompanan al

documento jurisdiccional.

De manera automdatica se carga el documento inicial de acuerdo al tipo de documento
seleccionado en la seccién Datos del proceso (escrito u oficio).

ESCRITOS

€@ DATOS DEL PROCESO

<+ Nuevo anexo

No.

Tipo Foja(s) Descripcion
Demanda P 13(s) P
1 ORIGINAL 0 ESCRITO
COPIA SIMPLE 1 Copia de la cédula de identidad

@ Tiro DE soLiciTuD

@) PRESENTADO POR

© vocumentos

Firma

Ver - Acciones
Electrdnica
/
. =
U A VN |

Figura 14: Documentos y/o anexos que acompanan al pedido

Para agregar un nuevo documento o anexo seleccione el botdn Nuevo anexo y se desplegard

el siguiente formulario:

www.corteconstitucional.gob.ec
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Nuevo

COPIA SIMPLE v

Copia de la cédula de identidad

Figura 15: Registro de documento o anexo

En este formulario se debe indicar el tipo de documento que se anexa, nimero de fojas y la
descripcidn correspondiente.

Dependiendo del Tipo de documento, el sistema verificard que el o los archivos que se suban
tengan una firma electrénica valida, sélo si eligid el Tipo de documento: Copias simples, no se
requiere que los archivos estén firmados electronicamente.

Los documentos mencionados en esta pantalla formardn parte del expediente.

Si deseaq visualizar el archivo PDF se debe hacer clic en el icono Visualizar [HJ

Para verificar la firma del archivo se debe hacer clic en el icono Firma Electrénica A
. . . . . /‘
Si desea editar la informacién de cada documento se debe seleccionar el boton Editar

Para eliminar un documento se debe seleccionar en el botdn Eliminar
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Al completar el registro de los datos obligatorios en las diferentes pantallas, se habilitard el
botén GUARDAR vy al seleccionarlo, el sistema solicitard la confirmacion respectiva:

© Confirmaciéon

¢Esta seguro que desea guardar los datos

ingresados?

-

Figura 16: Confirmacion del registro del pedido

Al seleccionar No se quedard en la misma pantalla y podrd seguir editando la informacion.

Al seleccionar Si se guardardn los datos y enseguida se notificard a la dependencia respectiva
para su tramitacién en la Corte Constitucional.
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Analista de desarrollo de

Elaborado |Cristhian Peralta V.
software 3

Revisado Wiliam Orlando Lema Jefe de Informdtica
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Director Nacional de
Tecnologias de la
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Belfor Ernesto Medina

Aprobado Req

9 GLOSARIO DE TERMINOS

SACC: Sistema Automatizado de la Corte Constitucional.
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