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Ingreso a la aplicación 

 
 
Le permite a la persona usuaria ingresar a la aplicación de Sistema de Seguimiento de 
Casos. 
 
La persona usuaria debe contar con los permisos correspondientes para el ingreso a la 
aplicación, en caso contrario debe contactar al administrador para solicitar los permisos 
de acceso a la aplicación. 
 
 

Usuario 

 
La persona usuaria digita su nombre de usuario de red (por ejemplo: garayaq, 
ecorderob, javendanor etc.) 

 

Contraseña 

 
La persona usuaria digita la contraseña de red, es decir la contraseña que es 
utilizada normalmente para habilitar el acceso al equipo, importante mencionar 
que si cambia dicha contraseña deberá ingresar a la aplicación con la nueva. 
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Menú Principal 

 
Ilustración 1: Pantalla Principal 

 
Dentro del sistema seguimiento de casos existe 2 formas posibles de acceder a las 
evidencias, el cual detallaremos dentro de este manual de inducción. 
 
 
Como se nuestra en nuestra ilustración (ilustración 1), podemos considerar esta pantalla 
como la pantalla inicial una vez ingresado a la aplicación, donde encontraremos una serie 
de menús con distintas opciones. 
 
Procederemos a dar clic a la opción Gestion Administrativa 
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Evidencias desde la pantalla Inicial 

 
 

Dentro del Menú Gestion Administrativa, encontraremos una serie de opciones el cual 
colaboran a la persona usuaria agilizar los procesos. 
 
Encontramos la opción de Evidencias 
 
 
 

Evidencias 

 
 
Le permiten a la persona usuaria, registrar, consultar, modificar, eliminar y 
entregar evidencias. 
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Pantalla Evidencias 

 
 
Una vez que ingresamos a la opción de Evidencias, se le muestra a la persona usuaria 
una serie de opciones que permitirán a la persona usuaria registrar, consultar, exportar 
resultados de búsquedas, generar nuevas consultas, todo referente a evidencias. 
 

Filtros de Búsqueda 

 
Primeramente, tenemos los filtros de búsqueda, el cual le permiten a la persona 
usuaria consultar evidencias por número de expediente, fecha de ingreso, fecha 
de salida, responsable evidencia, ubicación entre otros 
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Registrar Evidencia 

 
Le permite a la persona usuaria registrar una nueva evidencia, es sumamente 
importante que la evidencia está ligada a un número de expediente, es decir debe 
estar ligada a un caso, de lo contrario no podrá ser registrada. 

 

Ver Resultado 

 
Le permite a la persona usuaria ejecutar la consulta según el filtro utilizado en el 
punto 1. 

 

Exportar 

 
De acuerdo a la cantidad de registros encontrados utilizando los filtros de 
búsqueda, este botón le permite a la persona usuaria exporta el resultado en 
formato HTML, Excel, PDF, esto con el fin de cubrir alguna necesidad o bien 
generar algún tipo de informe. 

 

Nueva Consulta 

 
Le permite a la persona usuaria limpiar la pantalla para generar una nueva 
búsqueda 

 

Cerrar 

 
Le permite a la persona usuaria salir de la pantalla de evidencias 

 

Resultado 
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Le muestran a la persona usuaria las evidencian encontradas una vez ejecutada la 
consulta ejecutando los puntos 1 y 3. 
 
Dichos resultados le permiten a la persona usuaria accederlos, modificarlos, 
eliminarlos o bien entregarlos, para accederlos simplemente se debe dar click a la 
evidencia deseada. 
 

 
 
Es importante mencionar que si una evidencia ha sido entregada no podrá ser 
modificada, alterada o eliminada de ninguna forma porque se encuentra en estado 
terminada, en caso de necesitar modificar, se debe reentrar la evidencia. 
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Consultar Evidencia 

 
 

La persona usuaria podrá utilizar los filtros para la búsqueda de evidencias, por ejemplo, 
por número de expediente. 
 

Buscar por número de expediente 

 
Para este caso se utilizar el filtro por NUE, el cual le permite a la persona usuaria 
buscar evidencia por número de expediente. 

 

Ejecutar Consulta 

 
Una vez completado el filtro de búsqueda, damos clic a la opción ver resultado 
para ejecutar la consulta. 

 

Resultado de búsqueda 
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El sistema busca en su repositorio de datos almacenado y trae todas las 
evidencias relacionada con el numero de expediente en este caso, esto por el filtro 
de búsqueda de utilizado 
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Revisar información de Evidencia 

 
 

 

Información Evidencia 

 
 
Dentro de la evidencia observamos los datos generales, los documento relacionados con 
la evidencia, la custodia y la entrega. 
 
Esta información es editable siempre y cuando la evidencia no esté entregada. 
 
Las evidencias siempre deben ir ligadas a un interviniente. 
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Evidencias dentro de un caso 

 
 
Hemos visto como consultar evidencias desde la pantalla inicial, pero también podemos 
consultar evidencias dentro de un expediente, ya sea digitando el numero de expediente o 
bien consultándolo de algunas de nuestras tareas correspondientes. 
 

Buscar Caso 

 
Le permite a la persona usuaria digitar el número de expediente a consulta, una 
vez ingresados damos click en buscar. 
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Menú principal del expediente 

 
 

El sistema busca el expediente y lo abre automáticamente, aquí encontraremos 
primeramente los datos generales de la carpeta y además tendremos al lado izquierdo de 
nuestro monitor una serie de opciones relacionadas a la carpeta. 
 

Gestion Administrativa 

 
 
Dentro de las opciones témenos un menú de Gestion Administrativo, pero a 
diferencia del otro visto anteriormente, está ligado directamente al expediente. 
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Evidencias 

 
 
Dentro de las opciones encontramos la opción de evidencia, damos click en ella. 

 

 

 

Pantalla evidencias desde un expediente 

 
 

Como vemos en esta pantalla, la evidencia se dirige directamente al expediente, 
mostrando si tiene evidencias registradas anteriormente, además permite a la persona 
usuaria registrar nuevas evidencias. Damos click en Ingresar Evidencia. 
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Registrar Información 

 
 

Esta pantalla le permite a la persona usuaria registrar una evidencia dentro del expediente 
utilizado, aquí se procede a completar la información, en el cual encontramos información 
que es considerada fundamental y por tanto es completamente obligaría de completar. 
 
Una vez finalizados damos click en aceptar para registrar la evidencia. 
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Evidencia Registrada  

 
 

Como se observa en pantalla la evidencia ha sido registrada exitosamente, el cual 
podemos modificar, eliminar o bien entregar, accediendo a ella. 


