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INTRODUCCION

El Poder Judicial de Puerto Rico tiene el firme compromiso de impulsar diferentes iniciativas encaminadas a educar
y orientar a la comunidad sobre diversos temas. Para ello, cuenta con la Oficina de Educacién y Relaciones con la
Comunidad (EduCo), que tiene a su cargo, entre otras funciones, el Programa Educativo del Poder Judicial.

El Programa Educativo del Poder Judicial ejecuta estrategias educativas y de orientacién mediante varios proyectos,
tal como el Proyecto de Educacién y Orientacién desde los Tribunales que tiene como meta uniformar, centralizar,
apoyar y documentar las actividades educativas y de orientacién que se realizan en las regiones judiciales, el
Tribunal de Apelaciones y el Tribunal Supremo de Puerto Rico.

Cénsono con esta encomienda, la Oficina ha desarrollado esta guia de contenido educativo que incluye
informacién bdasica sobre el Tribunal de Primera Instancia. Ademds, se incluye informacién que servird de referencia
para las visitas educativas guiadas y para desarrollar e implementar estrategias de educacién y orientacién a la
comunidad.

Esta guia de contenido educativo no pretende ni puede considerarse como un documento exhaustivo del contenido
presentado, por lo que se pudiera complementar la informacién provista con lecturas adicionales.

Este documento se revisard periédicamente. Las personas interesadas en plantear dudas o en presentar comentarios
o sugerencias en torno a los datos aqui contenidos pueden hacerlo por escrito al correo electrénico educo@
poderjudicial.pr.
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SINTESIS: EL SISTEMA DE
GOBIERNO Y EL PODER JUDICIAL®

La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobada el 25 de julio de 1952, establece la
organizacién del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en tres poderes:

INTERPRETACION Y
. FIRMA PROYECTOS DE LEY !
ovtmcene RSN | Ancabosgcoaon | ATICAIONDEater
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Esta separacién de poderes significa que cada poder gubernamental tiene responsabilidades, facultades y
funciones distintas. Asi, se distribuye y se establece el balance de poder. El Poder Judicial realiza la administracién
de la justicia en Puerto Rico. El Poder Judicial estd constituido por un Sistema de Tribunales conocido como el
Tribunal General de Justicia. Este es una estructura organizacional compuesta por dos dmbitos: el judicial y el
administrativo. Por un lado, el émbito judicial se refiere a la organizacién y composicién de los tribunales en Puerto
Rico: el Tribunal Supremo (TSPR), el Tribunal de Apelaciones (TA) y el Tribunal de Primera Instancia (TPI). Por otro
lado, el dmbito administrativo atiende el funcionamiento y la administracién del Poder Judicial. Esta tarea recae en
el Juez Presidente o la Jueza Presidenta y un Director Administrativo o una Directora Administrativa que dirige la
Oficina de Administracién de los Tribunales.
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1. Para informacién detallada, puede consultar la Guia Educativa: Nuestro Sistema de Gobierno y de Tribunales, disponible en el portal

cibernético del Poder Judicial.
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TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA TRIBUNAL DE APELACIONES

*  Establecido porley y es el primer nivel. e Establecido por ley y es el segundo nivel.

*  Lugar donde acuden fisicamente las personas cuando no han e Foro apelativo al cual las partes inconformes con una decisién del
podido resolver problemas o controversias o cuando quieren foro inferior presentan su posicién por escrito.
reclamar un derecho. *  Los casos son resueltos por panel de no menos de tres jueces o

*  Los casos son resueltos por un juez o una jueza. juezas.

TRIBUNAL SUPREMO

*  Tribunal de més alto rango y tercer nivel de los tribunales. Los casos son resueltos por el Tribunal en Pleno, compuesto por nueve jueces
o juezas.

*  Tribunal apelativo, en el que se presentan todos los documentos que forman el expediente judicial del caso. Como norma general, las
partes no acuden a plantear de forma oral su posicién a menos que el Tribunal Supremo paute una vista oral.

*  Funcién principal: interpretar la Constitucién y analizar la validez constitucional de las leyes, asi como actuaciones oficiales de los
poderes gubernamentales.

*  Reglamenta la profesién juridica y protege el ejercicio ético de esta. Tiene el poder de reglamentacién para adoptar las reglas de
evidencia, de procedimiento civil y criminal, y de administracién.




TRASFONDO HISTORICO

TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA DE PUERTO RICO

Como parte del Sistema de Tribunales de Puerto Rico, el Tribunal de Primera Instancia tiene un desarrollo histérico

nutrido por debates entre ramas gubernamentales y comisiones asesoras, estudios comparados sobre el sistema

judicial en otras jurisdicciones, y la experiencia forjada en los tribunales. A continuacién, se incluyen algunos

eventos histéricos que marcan el desarrollo del Tribunal de Primera Instancia.
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Ley Orgdnica de la Judicatura de Puerto Rico de 1950: Provoca un proceso de
reformas. Esta ley establecié la estructura moderna del sistema judicial de Puerto Rico,
incluyendo el Tribunal de Primera Instancia.

Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 1952: Se plasmé
la organizacién de los tribunales en lo que se denomina Tribunal General de Justicia,
compuesto por un Tribunal Supremo y tribunales de menor jerarquia creados por ley.

Ley de la Judicatura de 1952: Esta ley permitié la creacién de un tribunal unificado

e integrado en funcionamiento y administracién; se aclara que todos los tribunales tienen
la “jurisdiccién” o autoridad para atender cualquier caso, civil o penal, ocurrido en todo
Puerto Rico. La autoridad de los tribunales se distribuyé en salas en distintos pueblos, con
reglas mds flexibles conocidas como “competencia”. En términos generales, el sistema
judicial estaba dividido en dos secciones, el Tribunal Supremo, como foro de dltima
instancia, y el Tribunal de Primera Instancia. El Tribunal de Primera Instancia, a su vez, se
dividié en el Tribunal Superior y el Tribunal de Distrito, cada uno con reglas sobre cudles
casos, civiles o criminales, se podian atender.

Creacion de la figura del (de la) juez(a) municipal: La legislatura creé el cargo
de juez(a) municipal, sus requisitos y funciones para sustituir el juzgado de paz, en el
que personas que no eran abogadas tenian autoridad para resolver controversias en sus
comunidades.

Ley de la Judicatura de Puerto Rico de 1994: Se mantuvo el sistema judicial
unificado, compuesto por el Tribunal Supremo y el Tribunal de Primera Instancia, y se
afadié el Tribunal de Circuito de Apelaciones. En el Tribunal de Primera Instancia, se
consolidaron el Tribunal de Distrito y el Tribunal Superior. Asimismo, se mantuvo el puesto
de juez(a) municipal y se establecié que los casos serdn atendidos por jueces(zas)
superiores o municipales. Se adoptaron medidas para garantizar una disposicién justa,
répida y eficiente de los asuntos legales presentados, entre ellas, la organizacién de las
regiones judiciales y salas especializadas.

Ley de la Judicatura de Puerto Rico de 2003: Se dispuso el uso de avances
tecnolégicos en el manejo del récord en sala y se reconocié la importancia de los métodos
alternos de resolucién de conflictos en controversias a nivel del Tribunal de Primera
Instancia.




SELLO

éQUE SIGNIFICA EL SELLO DEL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El sello oficial del Tribunal de Primera Instancia consiste en un campo circular color violeta, circundado por una
franja dorada con la siguiente inscripcién: ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO, TRIBUNAL GENERAL DE
JUSTICIA y bajo el libro, en letras doradas, tiene las palabras TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA. El sello contiene
los siguientes simbolos:
* un segmento del sol en color oro del cual emanan seis rayos que representan el poder divino, la majestad
de la ley, la sabiduria, el amor, la misericordia y la honestidad
* una mano que sostiene la balanza de la igualdad y la justicia en color azul, representativa de la verdad
* un cordero blanco, ubicado entre los platillos de la balanza, yacente sobre un libro rojo, que sostiene una
bandera con una cruz y su veleta

TRIBUNAL
DE PRIMERA

COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO

éQUE ES EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El Tribunal de Primera Instancia es un tribunal creado por ley y funciona como el primer escalén del sistema

judicial de Puerto Rico. Es el lugar donde acuden las personas, cuando no han podido resolver los problemas o las
controversias de manera directa con la otra parte, o cuando quieren reclamar algin derecho. Su funcién principal
es resolver disputas legales y aplicar las leyes en casos especificos, tanto en el dmbito civil como penal.

Este tribunal se rige por unas reglas de administracién que promueven que se garantice en todo momento un
servicio rdpido y eficiente, y un trato equitativo y deferente a las personas que visitan los tribunales y al personal
que labora en ellos.

aCC')MO ESTA COMPUESTO EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El Tribunal de Primera Instancia (TPI) estd compuesto por jueces y juezas, superiores y municipales. Los jueces y
las juezas del Tribunal de Primera Instancia son nombrados y nombradas por el Gobernador o la Gobernadora
con el consejo y consentimiento del Senado. Ademds de los(as) jueces(zas), el Tribunal de Primera Instancia estd
compuesto por todo el funcionariado de apoyo a la funcién judicial.



;._CUI:\L ES LA DIFERENCIA ENTRE LOS(AS) JUECES(ZAS) SUPERIORES Y MUNICIPALES?

La diferencia entre ambos grupos de jueces(zas) es el tipo de caso que atienden. Los(as) jueces(zas) superiores
pueden atender todo caso o controversia, conforme lo disponga el (la) Juez(a) Presidente(a) a tenor con lo
establecido en la Ley de la Judicatura de 2003. Los(as) jueces(zas) municipales pueden atender una cantidad
limitada de casos o controversias como, por ejemplo: érdenes de proteccidn, solicitudes de ingreso involuntario a
una institucién de salud mental, vistas de causa para arresto o citacidn, entre otros.

éCUI:\NTOS(AS) JUECES(ZAS) TRABAJAN EN EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El Tribunal de Primera Instancia estd compuesto por 253 jueces(zas) superiores y 85 jueces(zas) municipales. Este
ndmero puede variar, segin la cantidad de plazas vacantes.

éCUALES SON LOS REQUISITOS PARA SER JUEZ(A) SUPERIOR? éCUALES SON LOS REQUISITOS
PARA SER JUEZ(A) MUNICIPAL?

SUPERIOR

® 7 afos de experiencia profesional luego de 3 afos de experiencia profesional luego de
juramentar como abogados(as) juramentar como abogados(as)

® se nombran y trabajan por el término de 16 afios se nombran y trabajan por el término de 12 afios

Los(as) jueces(zas) deben ser nominados(as) por el(la) Gobernador(a) y confirmados(as) por el Senado. Cuando
culmina su término, el(la) Gobernador(a) puede renominarles y el Senado confirmarles nuevamente.

;.,D()NDE SE ENCUENTRA EL TRIBUNAL DE PRIMERA DE INSTANCIA?

El Tribunal de Primera Instancia estd organizado en trece regiones judiciales a través de todo Puerto Rico. Cada
regién judicial cuenta con un centro judicial y algunas tienen edificios separados ubicados en diversos municipios,
que se conocen como tribunales periferales.

Las regiones judiciales son unidades administrativas que se utilizan para lograr una mejor distribucién de los casos y
las controversias. Para una mejor administracién de la justicia, el Poder Judicial cuenta con trece regiones judiciales
a través de todo Puerto Rico. Cada regidn judicial esté compuesta por varios municipios, excepto San Juan. Las
trece regiones judiciales son:

Al norte: Arecibo, Bayamén, San Juan y Carolina

Al sur: Ponce y Guayama

Al oeste: Mayagiiez y Aguadilla

Al este: Humacao y Fajardo

Al centro: Utuado, Aibonito y Caguas




MAPA DE REGIONES JUDICIALES
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m Dependencia principal de la regién judicial desde la cual se ofrecen diversos
servicios a la comunidad, ademds de contar con salas superiores y salas municipales.
Todas las regiones judiciales cuentan con un centro judicial.

&
&
& Humacao

Hormigueros

CENTRO JUDICIAL
REGIONAL

9@ De acuerdo con la cantidad de casos que se atienden en un municipio, y en atencién
a ofras consideraciones, hay municipios que cuentan con una Sala Superior y una

SUPERIOR Y MUNICIPAL | S5lq Municipal y hay otros que solo cuentan con una Sala Municipal.

@ No hay tribunales en todos los muncipios, pero los casos y las controversias se
atienden en un municipio cercano a la regién judicial, en determinados dias.

;._C()MO SE DETERMINA DONDE SE PRESENTA Y ATIENDE CADA CASO?

El Tribunal de Primera Instancia es un tribunal de jurisdiccién general, con autoridad para actuar en todo caso o
controversia que se le presente, que surja dentro del territorio de Puerto Rico. “Jurisdiccién” se refiere al poder que
tiene el Tribunal para atender un asunto y emitir una decisién, que las partes en el pleito deberdn cumplir.

Por otro lado, hay unas normas que indican en cudl Regién Judicial se debe presentar cada caso. Esto se llama
“competencia” y establece la forma como se distribuyen los casos entre las distintas salas y tribunales alrededor
de Puerto Rico. Esto puede variar de acuerdo con la naturaleza del caso. Por ejemplo, si unos(as) vecinos(as) de
Bayamén tienen una discrepancia sobre hasta dénde llega el terreno de cada cual, corresponde presentar su caso
en el Centro Judicial de Bayamén. A su vez, si una persona comete un delito grave en San Lorenzo, su caso se va a
atender en el Centro Judicial de Caguas porque dicho pueblo pertenece a la Regién Judicial de Caguas.

7

DEFINICIONES )

Jurisdiccion: Poder que tiene el Tribunal para atender un asunto y emitir una decisién, que las partes en el
pleito deberdn cumplir.

Competencia: Normas que indican en cudl Regién Judicial se debe presentar cada caso y establecen la
\ forma como se distribuyen los casos entre las distintas salas y tribunales alrededor de Puerto Rico.

J




;-,QUE TIPO DE CASOS SE ATIENDEN EN EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

En el Tribunal de Primera Instancia se atiende todo tipo de casos de indole civil y penal, y los procedimientos

especiales para procesar a personas menores de edad que cometen faltas.

TIPOS DE CASOS QUE SE ATIENDEN EN EL TRIBUNAL

CASOS CIVILES

* Los casos civiles involucran a dos o més personas u organizaciones que no logran llegar a un
acuerdo sobre un asunto que se relaciona con las leyes. Una de las personas afectadas es la
que presenta el caso mediante demanda, y ambas partes pueden ser representadas por un(a)
abogado(a) o comparecer por derecho propio.

* También, hay casos de una parte o persona que reclama un derecho. Usualmente, el caso
comienza con una peticién como, por ejemplo, una peticién de cambio de nombre y/o
apellido.

* Los casos civiles incluyen casos sobre: herencias, dafios y perjuicios, familia (adopcién,
pensién alimentaria, custodia, filiacién, etc.), cobro de dinero, ejecuciones de hipoteca,
corporaciones, recursos legales especiales y extraordinarios, procedimientos para impugnar o
poner en vigor los laudos arbitrales en cualquier materia, entre muchos otros.

CASOS CRIMINALES

* Los casos criminales se relacionan con personas adultas acusadas de cometer un crimen o
delito, segin definido por el Cédigo Penal de Puerto Rico u otras leyes especiales.

* Se caracterizan porque el caso se inicia por el Ministerio Pdblico, es decir, fiscales(as) del
Departamento de Justicia, que representan al Estado o al Pueblo de Puerto Rico, contra una o
varias personas.

* El objetivo del pleito es responsabilizar a la persona que se sospecha incurrié en una
conducta prohibida por ley y que se considera un delito. Para ello, el Ministerio Pdblico debe
probar mds alld de duda razonable, que la persona lo hizo.

* El proceso puede ser por Tribunal de Derecho o porJurado. Si es un juicio por Tribunal de
Derecho, el juez o la jueza juzga los hechos y aplica el derecho. Si es un juicio por Jurado,
compuesto por doce personas de la comunidad, el Jurado determina si los hechos se
consideran probados o no y el juez o la jueza resuelve las controversias de derecho.

CASOS DE MENORES

* El ordenamiento juridico provee un procedimiento especial para procesar a menores que
cometen faltas. Una persona menor de 18 afios es acusada de cometer una accién que va
en contra de la ley. Se le llama “falta” a la conducta que, de haber sido cometida por una
persona adulta, seria un delito.

* Estos casos son comenzados por un(a) Procurador(a) de Menores del Departamento de
Justicia del Poder Ejecutivo.

* Los procesos confidenciales se llevan a cabo en la Sala de Asuntos de Menores y Relaciones
de Familia.




éCUAL ES LA DIFERENCIA ENTRE LAS SALAS MUNICIPALES Y LAS SALAS SUPERIORES?
La diferencia primordial es el juez o la jueza que dirige cada sala y los tipos de casos que se atienden.

=
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Por un lado, las son salas del *
Tribunal de Primera Instancia dirigidas por jueces(zas)
municipales. En estas salas, conforme a lo dispuesto por
ley, los(as) jueces(zas) municipales pueden atender una
cantidad limitada de casos o controversias. Ademds, es
donde se atienden inicialmente las denuncias o querellas
de casos criminales.

Se debe aclarar que las Salas de Investigaciones son salas
municipales que se han denominado de esa forma porque,
ademds de estar disponible al piblico en horario regular
de servicio, funcionan en horario extendido en las noches,
fines de semana y dias feriados.

En sintesis, en las salas municipales se atienden asuntos
que requieren de un remedio inmediato; como la
proteccién de la vida, alguna crisis de salud mental o
el inicio de procesos criminales. También se le conoce

como la “sala de emergencia” del Tribunal.

La Sala Municipal tiene la facultad para considerar, atender y resolver los siguientes asuntos:

* En procedimientos sobre estados provisionales de derecho dispuestos en la Ley 140-1974, segin
enmendada, conocida como “Ley sobre Controversias y Estados Provisionales de Derecho”.

En toda peticidn de ingreso involuntario presentada al amparo de la Ley 408-2000, segin enmendadaq,
conocida como “Ley de Salud Mental de Puerto Rico”.

En toda peticién de orden protectora presentada conforme a Ley 57-2023, segin enmendada, conocida
como “Ley para la Seguridad, Bienestar y Proteccién de Menores”.

En todas las peticiones de 6rdenes de proteccién bajo miltiples leyes, incluyendo violencia doméstica,
acecho, carta de derechos de personas adultas mayores, maltrato de menores, carta de derecho de
estudiantes, entre otros remedios relacionados.

En los recursos de revisidn por la expedicidn de un boleto administrativo bajo las disposiciones de la Ley
Ndm. 22-2000, segin enmendada, conocida como “Ley de Vehiculos y Transito de Puerto Rico”.

En las reposesiones bajo las disposiciones de la Ley Nim. 208-1995, segin enmendada, conocida como
“Ley de Transacciones Comerciales”.

En todo asunto civil en que la cuantia en controversia, reclamacién legal o valor de la propiedad en
disputa no exceda de $5,000 délares, sin incluir intereses, costos y honorarios de abogado(a), incluyendo
reposesiones, ejecuciones de hipoteca mobiliaria o de cualquier otro gravamen sobre propiedad mueble
cuya cuantia no exceda de $5,000 délares. Reclamaciones de cobro de una suma que no exceda los
$15,000 délares, excluyendo los intereses, bajo el procedimiento bajo la Regla 60 de Procedimiento Civil.




* Enla determinacién de causa probable y expedicién de érdenes para el arresto o citacién, y registro y
allanamiento.

* Enla determinacién de causa probable y expedicién de érdenes de aprehensidn o detencién de
conformidad con las disposiciones de la Ley Nim. 88-1986, segin enmendada, conocida como “Ley de
Menores de Puerto Rico”, y las Reglas de Procedimiento para Asuntos de Menores.

* Enla determinacién sobre fijacién y prestacién de fianza en casos por delitos graves y menos graves, en
etapas procesales anteriores al juicio.

* Enlaexpedicién de érdenes de encarcelacién de una persona en las siguientes circunstancias:

o Detencion preventiva.
o Confiscacién al dejar sin efecto una fianza fijada.

* Enla expedicién de érdenes de excarcelacién en casos de prestacién de la fianza fijada.

* En los asuntos bajo la Regla 22 de las Reglas de Procedimiento Criminal, relativa a procedimientos
ante el (la) magistrado(a).

* Enlos procedimientos para recibir alegaciones de culpabilidad e imponer sentencia en infracciones a
ordenanzas municipales.

Por otro lado, las salas superiores son salas del Tribunal de Primera Instancia dirigidas por jueces(zas) superiores
que atienden todo tipo de caso o controversia. En las salas superiores se celebran los juicios civiles y criminales.

En las Salas Superiores de Asuntos Civiles

se atienden aquellas controversias o reclamos de
herencias, dafios y perjuicios, cobro de dinero,
ejecuciones de hipotecas, corporaciones, entre muchos
otros. También, hay salas civiles que atienden asuntos
de relaciones de familia, como divorcios, adopcidn,
custodia, pensién alimentaria, entre ofros.

Los casos civiles pueden ser contenciosos porque las
partes estdn en conflicto. Usualmente, comienzan con la
presentacién de una demanda, por una de las personas
afectadas. También, hay casos civiles Ex Parte (una sola
parte) o de jurisdiccién voluntaria, porque todas las
partes estan de acuerdo con la solicitud de derecho.

é DEFINICIONES

Contencioso: Un proceso en la cual dos o mds partes estan en litigio, en contraposicién.

Ex-Parte: Se refiere a los asuntos en que, por ley y a solicitud de las personas interesadas, se requiere

la intervencién del Tribunal para su tramitacién, sin necesidad de que se promueve una controversia
contenciosa entre partes. Se pudieran convertir en procedimientos contenciosos si alguna parte tiene algin
interés adverso o contrario.




En las Salas Superiores de Asuntos Criminales
se atienden casos por delito grave y menos grave.

En estas salas, se puede apreciar un espacio vy sillas
para jurado ya que la figura del Jurado en Puerto Rico
solamente participa en casos criminales. Estos casos
se caracterizan porque los inicia el Ministerio Piblico,
contra una o varias personas que se alega cometieron
actos delictivos contrarios a la ley.

¢EXISTEN OTROS TIPOS DE SALAS EN LOS TRIBUNALES?

Si. Se debe aclarar que las juezas y los jueces superiores se asignan administrativamente a atender un tipo
particular de caso. De acuerdo con el tipo de caso que se le asigna, se le llama a la Sala que atiende. Por ejemplo,
una jueza o un juez que ve casos criminales, a su sala se le conoce como Sala Criminal. Una jueza o un juez

que atiende casos de familia, a su sala se le conoce como Sala de Familia; los jueces y las juezas que atienden
reclamaciones por dafios y perjuicios, a sus salas se le conocen como Salas de Dafos. Otros ejemplos son: Sala de
Casos Electorales y Sala de Asuntos de Compaiias de Seguros.

Por su parte, en el Centro Judicial de San Juan, se ubican las Salas de Recursos Extraordinarios. En estas salas se atienden
aquellas controversias legales en las que no existe otro remedio legal disponible. Entre otras causas de accién, en esta
sala se atienden solicitudes de injunction o interdicto y mandamus. Estos son recursos extraordinarios, para solicitar al
Tribunal un remedio rédpido, inmediato y eficaz, por lo que el proceso judicial se celebra de manera urgente, sumaria

o rapida. Es decir, una vez se presenta la demanda o solicitud, el juez o la jueza tiene que, luego de estudiar el escrito

y verificar que cumpla con los requisitos establecidos, ordenar la celebracién inmediata de la vista para evaluar la
procedencia de lo solicitado y emitir las érdenes que correspondan. La diferencia entre la sala de recursos extraordinarios
con el resto de las salas que atienden casos civiles es la inmediata atencién del asunto y répida resolucién del caso. Por
otro lado, nuestro Sistema de Tribunales cuenta con salas especializadas, que ofrecen un enfoque més especializado ya
que el personal recibe capacitaciones detalladas y multidisciplinarias para atender distintas controversias. Asimismo, a
menudo, incluyen servicios adicionales como apoyo a victimas y coordinacién con otras agencias.

Algunas de las salas especializadas son: Salas Especializadas en Salud Mental, Salones Especializados en
Casos de Sustancias Controladas y Alcohol, Salas Especializadas en Casos de Violencia de Género y Salas
Especializadas en Casos de Violencia Doméstica. En esta guia, bajo servicios especializados, puede obtener mas
informacidn sobre estas salas.

;.,QUII'ENES TRABAJAN EN EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El Tribunal de Primera Instancia cuenta con una plantilla de empleados y empleadas que aportan, desde sus
propias funciones, a la sana administracién de la justicia. Desde el personal administrativo y mantenedores(as) de
dreas, hasta Jueces(zas) Administradores(as). A continuacién, se desglosan algunas de las personas que trabajan
en el Tribunal, segdn su rol en los procesos judiciales.




PERSONAL DEL TRIBUNAL QUE PARTICIPA DE LOS

PROCESOS EN LOS TRIBUNALES

Resuelve los casos y las controversias que se presentan ante el Tribunal. Segun su
designacidn, pueden ser jueces(zas) especializados(as) en ciertas materias o que
tienen funciones administrativas adicionales a sus funciones en sala. Por ejemplo,
todas las regiones judiciales cuentan con Jueces(zas) Administradores(as) y
Jueces(zas) Coordinadores(as) de distintas dreas del derecho.

Jueza

o Juez

Tiene la funcién de mantener la seguridad y el orden en el Tribunal y hacer
cumplir las érdenes. Por ejemplo, cada sala del Tribunal General de Justicia
tiene alguaciles(as) asignados(as) para mantener el orden. El (La) alguacil(a)
también hace cumplir las érdenes de un(a) juez(a) fuera del Tribunal. Segun
su designacién, pueden tener funciones adicionales. Por ejemplo, el personal

*

de Alguacilazgo de la Sala de Investigaciones provee la orientacién a las

Personal de personas visitantes en colaboracién con el personal de Secretaria, y recogen los

Alguacilazgo expedientes y calendarios. Una vez se llama un caso, permanecen en sala para
brindar seguridad a las personas presentes y atender las 6rdenes del juez o de la

jueza.

Funcionario(a) del Poder Judicial, que estd debidamente certificado(a) para
desempefiarse como érbitro(a) o intermediario(a) imparcial en la solucién de
conflictos o de controversias. Este(a) funcionario(a) ofrece su conocimiento y
ayuda a las personas para que, sin favorecer a ninguna de las partes, puedan

o

Mediadora o llegar a acuerdos satisfactorios para todas las partes involucradas en la situacidn.
Mediador Trabajan en los Centros de Mediacién del Poder Judicial, ubicados en las trece
regiones judiciales.

Profesional que asesora y trabaja como perito(a) del Tribunal en ciertos casos. Es
decir, al tener un conocimiento especializado, brinda recomendaciones al (a la)
00 juez(a). Este(a) profesional colabora con el (la) juez(a) para el mejor desempefio

D-[Kﬂ de sus funciones en la administracién de la justicia y ofrece asesoramiento social
sobre situaciones familiares y asuntos de menores ofensores(as) referidos(as) por
los(as) jueces(zas) de familia y menores. Asimismo, mediante un Informe Social
Forense recomienda las acciones a considerar para que el (la) juez(a) decida
el caso y supervisa a los(as) menores que estén bajo la supervisién del Tribunal
conforme a la Ley de Menores.

Trabajadora o
Trabajador Social
del Tribunal

Son funcionarios(as) del Tribunal licenciados(as) en derecho. Estos(as)
funcionarios(as) son los(as) primeros(as) en atender los casos de pensiones
alimentarias, evaluarlos y hacer recomendaciones a los(as) jueces(zas). Ademds,

, celebran vistas, evaltan evidencia y rinden un informe al Tribunal sobre sus
Examinadores . . , o1 .
: recomendaciones para fijar o modificar una pensién alimentaria.
de pensiones

alimentarias




Personal de
Secretaria

Hay mdltiples roles que asume el personal de Secretaria. Todo dependerd dénde
estd asignado:

Secretario(a) de sala - es quien graba el audio de todo lo que ocurre en la sala
(con el equipo de grabacién del Tribunal) y toma notas de lo que ocurre durante
las vistas. Luego, prepara un documento que se conoce como minuta, en el que se
escribe todo lo expuesto por las partes en sala.

Secretario(a) auxiliar - es quien recibe las peticiones y mociones que las
personas presentan y tiene a su cargo nofificar las érdenes y sentencias que
expresa el Tribunal.

éQUE FUNCIONARIOS(AS) DE OTROS PODERES GUBERNAMENTALES PARTICIPAN EN LOS
PROCESOS DE LOS TRIBUNALES?

Dependiendo del tipo de proceso que se celebre ante el Tribunal de Primera Instancia, puede haber personal de

otras agencias gubernamentales que intervenga.

PERSONAL DEL PODER EJECUTIVO QUE PARTICIPAN DE LOS

PROCESOS EN LOS TRIBUNALES

Fiscal o Fiscala

Abogado(a) del Departamento de Justicia. Funcionario(a) encargado(a) de
investigar y presentar los cargos y la evidencia del caso en contra de una persona
que se sospecha que cometié un delito. Representa al Pueblo de Puerto Rico en
casos criminales.

&

Procuradora o Procurador
de Familia

Abogado(a) del Departamento de Justicia encargado(a) de implementar la Ley de
Menores e investigar todas las querellas referidas por la Policia donde se alegue
la comisién de una falta por personas menores de 18 afios de edad.

Procuradora o Procurador
de Menores

Abogado(a) del Departamento de Justicia que representa a los(as) menores y
personas incapacitadas en los procesos de familia (maltrato de menores, adopcién
y otros) o al Ministerio Piblico o el Estado en asuntos civiles.

©

Policia

Miembro de la Policia de Puerto Rico. Su funcién es asegurarse de que la
comunidad cumpla con las leyes en Puerto Rico y ayudar a mantener el orden
publico. En muchas ocasiones, es quien presenta las denuncias y comparece como
testigo en todas las etapas del proceso criminal.




;._CUALES OTRAS PERSONAS PUEDEN PARTICIPAR EN UN CASO CUANDO ASUMEN UN ROL O
UNA FUNCION PARTICULAR?

Segin la naturaleza del caso, sea civil o criminal, hay otras personas que intervienen y asumen un rol particular en

el proceso judicial.

PERSONAS QUE ASUMEN UN ROL EN

PARTICULAR EN UN CASO

Abogada o
Abogado

Persona con estudios en derecho y licencia para practicar la profesién en

Puerto Rico, encargada de representar a sus clientes. Hay abogados(as) que
tienen oficinas o bufetes y ofrecen sus servicios profesionales a la persona que
les contrata directamente. La persona que contrata los servicios del (de la)
abogado(a) serd responsable de satisfacer lo que cuestan sus servicios. Por otra
parte, hay abogados(as) que trabajan para alguna oficina que brinda servicios
legales de manera gratuita a las personas que cumplen con ciertos requisitos. La
Sociedad para la Asistencia Legal y la Oficina de Servicios Legales de Puerto
Rico son ejemplos de estas oficinas. También, el Tribunal puede asignar a un(a)
abogado(a) que represente a clientes que no pueden pagar dichos servicios
profesionales. A estos(as) Gltimos(as) se les conoce como “abogados(as) de
oficio”; son abogados(as) que tienen oficina y el Tribunal les designa los casos de
manera pro bono a base de unas listas.

Testigo

Persona que tiene conocimiento personal de unos hechos que son importantes
para decidir un caso y que se le cita al Tribunal para exponer lo que conoce sobre
estos hechos.

©

Perito

Personas expertas en distintas dreas del saber que, por sus estudios, experiencias y
dominio del tema, se contratan para que comparezcan como testigos y ofrezcan su
opinién profesional sobre el tema particular que se evalia en el juicio.

&

Jurado

Persona seleccionada al azar, a base de un registro, para que cumpla con su
deber de servir en un juicio. Algunos de los requisitos para ser jurado son: ser
mayor de 18 afios; saber leer y escribir espafiol; estar fisica y mentalmente apto(a)
para servir como jurado; residir legalmente en Puerto Rico, durante un afio y 90
dias previos al juicio. Las personas que constituyen el Jurado son representativas
de la comunidad y, en Puerto Rico, se escogen para emitir un veredicto en un caso
criminal luego de que se presente prueba en el Tribunal.

éC()MO SE PRESENTA UN CASO ANTE EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

Depende del tipo de caso. Los casos criminales son presentados por un(a) fiscal(a), del Departamento de Justiciaq,
en representacién del Ministerio Pdblico o el Pueblo de Puerto Rico. Por su parte, los casos civiles inician con la
presentacién de una demanda. Usualmente, los casos ante el Tribunal de Primera Instancia se presentan en la
Secretaria del Tribunal correspondiente.




éCéMO SE DESARROLLAN LOS CASOS ANTE EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

Depende del tipo de caso. En el Tribunal de Primera Instancia, se atienden todo caso o controversia, de distintas
naturalezas, sea civil, de familia, de menores o criminal. Ademds, si es de competencia superior o municipal.

Cada tipo de caso tiene su propio desarrollo y, segin el caso, aplicardn las Reglas de Evidencia, las Reglas de
Procedimiento Civil, las Reglas de Procedimiento Criminal, las Reglas de Procedimiento para Asuntos de Menores, y
cualquier otro derecho aplicable que regird el desarrollo del caso.

Durante el caso, el Tribunal puede emitir drdenes y citar varias vistas para el desarrollo éptimo del caso y lograr
esclarecer la verdad. Una vez se haya presentado toda la prueba, usualmente, el caso se da por terminado y queda
que el Tribunal, por conducto del juez o de la jueza, emita una determinacién judicial, sea una resolucién o sentencia.

éQUE ES UNA ORDEN DEL TRIBUNAL?

Una orden del Tribunal de Primera Instancia es una instruccién oficial emitida por un juez o una jueza que obliga a las
partes involucradas en un caso a cumplir con una accién especifica. Puede tratarse de érdenes de arresto, érdenes de
proteccién, 6rdenes de allanamiento, érdenes de desalojo, érdenes para mostrar causa, drdenes para que se expresen o
muestren prueba especifica, entre otras. Estas drdenes tienen fuerza legal y deben ser acatadas por las partes en el caso.

¢QUE ES UNA RESOLUCION? ; QUE ES UNA SENTENCIA?

Una resolucién del Tribunal de Primera Instancia es una decisidn escrita emitida por un juez o una jueza sobre
un asunto especifico dentro de un caso judicial. Puede abordar cuestiones procesales, solicitudes de las partes
o decisiones preliminares antes de una sentencia final. Estas resoluciones pueden incluir érdenes judiciales,
determinaciones sobre pruebas o decisiones sobre mociones presentadas por las partes.

Por otro lado, una sentencia del Tribunal de Primera Instancia es la decisién parcial o final sobre un caso judicial. En
ella, se establecen los hechos probados, la aplicacién de la ley y el derecho, y la decisién. Dependiendo del tipo de
caso, serd la informacién que se incluye en la sentencia. La sentencia marca el cierre del proceso en esa instancia,
aunque puede ser apelada ante foros apelativos si alguna de las partes no estd conforme con el resultado.

¢SE PUEDEN EXAMINAR LOS EXPEDIENTES JUDICIALES?

Los expedientes judiciales contienen todos los documentos que presentan las partes o su representacién legal en
los casos, y los documentos que expide el Tribunal, incluyendo minutas, érdenes, resoluciones y sentencias. Los
expedientes judiciales son pUblicos, excepto aquellos que, por disposicién de ley o por orden del Tribunal deban
considerarse confidenciales.

Si el caso se tramita por papel, los expedientes judiciales estan disponibles para que el piblico los inspeccione, sin
costo alguno, en el Tribunal que lo estd atendiendo o en el dltimo que lo atendié. Los expedientes se mantienen por
varios afios en el Tribunal y luego se remiten al Archivo Central de la Oficina de Administracién de los Tribunales,
donde se conservardn segun las Reglas de Administracién de Documentos.

Si se tramita por el Tribunal Electrénico, las personas que comparecen por derecho propio o aquellas que no tengan
acceso a las herramientas tecnolégicas del Poder Judicial, pueden examinar los expedientes en las Secretarias o




Bibliotecas del Poder Judicial ubicadas en los Centros Judiciales y solicitar la asistencia del personal.

¢SE PUEDE OBTENER COPIA DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTRAN EN LOS EXPEDIENTES
JUDICIALES?

La persona que interese obtener copia de algin documento en los expedientes judiciales debe completar un
formulario o la solicitud y pagar los sellos de rentas internas correspondientes. La cantidad en sellos de rentas
internas dependerd del tipo de copia, el nimero de pdginas y la naturaleza del caso. Las copias pueden ser simples
o certificadas. La solicitud puede presentarse de varias maneras:
* personalmente en la Secretaria del Tribunal que atiende o atendié su caso, o
* en el Archivo Central, si el caso ya no estd en el Tribunal. Si el expediente del caso no se encuentra en el Tribunal,
se le ofrece la opcién de tramitar una copia digitalizada del documento al Archivo Central desde la Secretaria del
Centro Judicial de su conveniencia, independientemente de donde se haya presentado el caso.

Una vez la solicitud sea presentada, la Secretaria o el Archivo Central le notificard mediante el mismo formulario
o solicitud, el cual estard identificado con el nimero de solicitud, el total de derechos arancelarios que la persona
deberd pagar.

;._CUALES SON LAS NORMAS DE COMPORTAMIENTO PARA TODAS LAS PERSONAS QUE ESTAN EN
UNA SALA DEL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El alguacil o la alguacila del Tribunal estard pendiente de que todas las personas observen las siguientes reglas,
que aplican si el caso es presencial o por videoconferencia:

mantener silencio

no ingerir comidas ni bebidas, ni utilizar goma de mascar
no hacer comentarios de aprobacién o desaprobacién
no fumar

mantener el equipo electrénico (como celulares, tabletas, cdmaras, grabadoras, juegos electrénicos, entre

otros) apagado o en modo de silencio

debido a la naturaleza de los procesos judiciales, se recomienda evitar asistir con menores de edad a la sala
mantener el respeto y la cortesia

seguir las instrucciones del alguacil o la alguacila (por ejemplo, cuando instruye a ponerse de pie cuando el
juez o la jueza entra y sale de la sala)

sentarse cuando se le indique y en los espacios designados

considerar llevar abrigo pues en las salas suele hacer frio; vestir apropiadamente




ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

El Tribunal de Primera Instancia cuenta con una organizacién administrativa establecida en las Reglas para la
administracién del Tribunal de Primera Instancia del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, adoptadas de conformidad
con la autoridad concedida al Tribunal Supremo por las disposiciones del Articulo V de la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y de la Ley de la Judicatura del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2003, segin
enmendada.

ORGANIGRAMA DEL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA

Juez(a) Administrador(a)

Juez(a) Administrador(a)
Auxiliar

Oficina del (de la) Oficina del (de la) Director(a) Oficina del (de la)

Alguacil(a) Regional e Biblioteca

Secretario(a) Regional Ejecutivo(a) Regional

r N N
Area de lo Criminal |- *Area de Re!?ciones Unidad de Recursos ||| Unidad de Suministros Unidad de Citaciones Unidad de Servicios
de Familia Humanos y Arrestos a Sala
L )
I N\ 3\
Area de lo Civil 1| *Areade Menores Unidad de Propiedad |1| Unidad de Correo Unidad de Confinados Unidad de Seguridad
L J|\ )
e r
Archivo Inactivo ||| Unidad de Cuentas Unidad de Vehiculos || Unidqd fie Unidad de Menores
Mantenimiento
J U L J L

Juez(a) Coordinador(a) Juez(a) Coordinador(a) Juez(a) Coordinador(a) Juez(a) Coordinador(a)
de lo Criminal de lo Civil de Relaciones de Familia de Asuntos de Menores
B cividod i Apoyo directo a .. .| Centrosde Mediacion | = = 7 Unidad Social de
la funcién judicial de Conflictos . Relaciones de Familia

Apoyo

y Asuntos de Menores

Administrativo

*La integracién de estas dreas se ha implementado en algunas Regiones Judiciales.

;-,QUI'E FUNCIONES EJERCE UN(A) JUEZ(A) ADMINISTRADOR(A) REGIONAL? ,'_QUIE FUNCIONES
EJERCE UN(A) JUEZ(A) ADMINISTRADOR AUXILIAR?

La Jueza Presidenta o el Juez Presidente del Tribunal Supremo designa, de entre los jueces y las juezas superiores,
un Juez Administrador o una Jueza Administradora para cada Regién Judicial. Este(a), ademds de descargar
fielmente su responsabilidad judicial, serd responsable de la supervisién y buen funcionamiento de dicha regién.
Entre sus funciones, tendrd a su cargo asegurarse de que la funcién judicial y administrativa en la regién se rinda

de manera répida, imparcial y accesible al piblico. Ademds, vela por el cumplimiento de las normas, directrices y
procedimientos administrativos establecidos por el Tribunal Supremo. Debe, también, colaborar activamente con la
Oficina de Administracién de los Tribunales en la implantacién de toda medida administrativa que se disponga para
fines del desarrollo y mejoramiento de los sistemas.

Relacionado con lo anterior, el Juez Presidente o la Jueza Presidenta, previa recomendacién del Juez Administrador o de
la Jueza Administradora de cada Regién Judicial, nombrard un Juez Subadministrador o una Jueza Subadministradora de
la Regién Judicial, quien sustituird a aquél o aquélla durante su ausencia y le asistird en sus funciones. Asimismo, designard




Jueces Administradores y Juezas Administradoras Auxiliares para administrar y supervisar aquellos tribunales y salas
periferales, que no se encuentra en el Centro Judicial de la Regién Judicial.

Se debe destacar que los Jueces Administradores o las Juezas Administradoras Regionales constituyen el Consejo
Asesor Judicial, organismo de asesoramiento al Juez Presidente o a la Jueza Presidenta y al Director Administrativo o
a la Directora Administrativa de los Tribunales sobre asuntos de administracién judicial del sistema. También formaré
parte del Consejo Asesor Judicial la Jueza Administradora o el Juez Administrador del Tribunal de Apelaciones. Este
consejo se redne periédicamente.

éQUE FUNCIONES EJERCE UN(A) JUEZ(A) COORDINADOR(A)?

El Juez Presidente o la Jueza Presidenta podré designar Jueces Coordinadores o Juezas Coordinadoras de Asuntos
Judiciales del Tribunal de Primera Instancia que coordinen ciertos asuntos especiales, como podrian ser los asuntos
de lo civil y de lo criminal, los asuntos de familia, de menores y otros.

Ademds de ejercer como jueces(zas), este personal ayuda a garantizar el buen funcionamiento de los procesos
judiciales, segin el drea o la competencia asignada. Asimismo, apoya en la coordinacién administrativa de la
gestién judicial para asegurar que los procedimientos se celebren de manera eficiente y optimiza recursos al facilitar
la distribucién y asignacién de casos.

:QUE FUNCIONES EJERCE UN(A) SECRETARIO(A) REGIONAL?

Las Secretarias y los Secretarios Regionales desempefian un papel clave en la administracién judicial de cada
regién. Entre sus funciones, la principal es dirigir la Secretaria del Centro Judicial y los tribunales periferales de
la regidn correspondiente. Algunas de las funciones que ejerce son: supervisién administrativa de los secretarios
y las secretarias de la regién, lo que incluye la atencién de asuntos del personal y referidos a recursos humanos,
la gestién de recursos y equipos necesarios para el funcionamiento eficiente de las secretarias y velar por el
cumplimiento de la normativa administrativa, entre otras funciones.

;-,QUE ES LA SECRETARIA DEL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

La Secretaria del Tribunal de Primera Instancia es, por lo general, el primer contacto que tiene una persona con el
Tribunal cuando solicita sus servicios, ya sea personalmente o a través de sus representantes legales. Son oficinas
administrativas encargadas de gestionar los documentos, expedientes y trdmites judiciales dentro del Tribunal. Estas
secretarias desempefian un papel clave en la organizacién y funcionamiento del sistema judicial, asegurando que
los casos sean procesados de manera eficiente.

Las operaciones que alli se realizan son desempefiadas por un grupo coordinado y especializado que, en resumen,
realiza:
» gestion de expedientes: organizan y mantienen los registros de los casos judiciales
* recepcion de documentos: procesan y asignan escritos legales, demandas y mociones presentadas por
las partes
* notificacion de determinaciones judiciales: se encargan de comunicar las decisiones del Tribunal a las
partes involucradas
* coordinacién de vistas/calendarizacién: programan fechas para vistas judiciales y aseguran que los
expedientes estén completos
* atencién al publico: brindan informacién sobre procesos judiciales y orientacién sobre trdmites ante el
Tribunal




;.,QUE ES LA UNIDAD DE CUENTAS?

La Secretaria del Tribunal tiene a cargo la Unidad de Cuentas. La Unidad de Cuentas tiene como funcién principal
recaudar, contabilizar y depositar en las cuentas correspondientes del Sistema Judicial todos los dineros y valores
consignados por las partes que estdn relacionados a un caso o controversia en un Tribunal.

Una vez el Tribunal determina el curso a seguir de estos fondos consignados, la Unidad de Cuentas dispone de
ellos a través del desembolso o retiro de fondos dirigidos a las partes con interés. Ademds, la Unidad de Cuentas
se encarga de recibir los pagos por multas o sanciones impuestas por el Tribunal. Todos estos fondos piblicos y
privados recaudados son rendidos en un informe financiero mensualmente a las agencias y los departamentos
concernientes.

:QUE FUNCIONES EJERCE UN(A) DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) REGIONAL?

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) Regional colabora para el buen funcionamiento administrativo y la planificacién
anual de estrategias de trabajo; administra recursos de la regién, incluyendo personal, presupuesto y sistemas
de informacién; supervisa el cumplimiento de las normas impuestas por el Tribunal Supremo y la Oficina de
Administracién de los Tribunales; apoya con el manejo de presupuesto y la solicitud de fondos y participa de
proyectos especiales e iniciativas del Poder Judicial, entre otras funciones.

;.,CUALES SON LAS FUNCIONES DE LA OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS?

Oficina responsable de la planificacién, direccién, coordinacién, supervisién y evaluacién de las actividades
relacionadas con el funcionamiento y la administracién del Tribunal de Primera Instancia, en cada Regién Judicial,
tales como: personal, presupuesto, compras, planta fisica, mantenimiento de instalaciones, sistemas de informacién y
otros asuntos relacionados. Cuenta, ademds, con una Unidad de Recursos Humanos que tiene a su cargo el trdmite
de los asuntos de personal. A su vez, establece la coordinacién con la Oficina de Administracién de los Tribunales
en los asuntos administrativos conforme sea requerido.

¢ QUE FUNCIONES EJERCE UN(A) ALGUACIL(A) REGIONAL?

El (La) Alguacil(a) Regional tiene un rol clave en la seguridad y en el diligenciamiento de érdenes judiciales ya que
dirige la Oficina del Alguacilazgo del Centro Judicial y supervisa a los alguaciles y a las alguacilas de la Regién
Judicial.

éQUE ES LA OFICINA DEL ALGUACILAZGO?

Es la dependencia responsable de la seguridad del personal, de la propiedad del Tribunal, y de mantener el orden
en el Salén de Sesiones. Hay varias unidades del personal de Alguacilazgo. Estas son:

* Unidad de Seguridad * Unidad de Subastas

* Unidad de Custodia y Transportacién de * Servicios a Sala
Confinados(as) (dentro del Tribunal)

* Unidad de Citaciones y Arrestos

Relacionado con lo anterior, lograr impartir justicia rapidamente depende en gran medida del trdmite y
diligenciamiento de las érdenes emitidas por jueces y juezas durante los procesos diarios en las distintas salas



del Tribunal. Los alguaciles y las alguacilas son el personal autorizado para diligenciar dichas érdenes dentro del
tiempo establecido en las reglas procesales y en la legislacién vigente. La unidad de citaciones y arrestos de la
Oficina de Alguaciles es la encargada de diligenciar dichas érdenes.

;.,CUAL ES LA FUNCION DEL PERSONAL DE ALGUACILAZGO?

Los alguaciles y las alguacilas realizan funciones dentro y fuera del Tribunal, prestan vigilancia en las entradas
principales del Tribunal, salas de sesiones, vestibulos, y en los alrededores del edificio. En el Tribunal, garantizan
la seguridad en las instalaciones, velan por el orden y una conducta adecuada durante los procesos judiciales, y
brindan proteccién al funcionariado del Poder Judicial y a visitantes.

PARA RESOLVER LOS CASOS, ;LOS JUECES Y LAS JUEZAS CUENTAN CON APOYO A LA FUNCION
JUDICIAL?

Si. El Tribunal de Primera Instancia cuenta con varias oficinas administrativas anteriormente descritas que apoyan
la funcién judicial. Ademds de las oficinas administrativas, en los tribunales, laboran los(as) oficiales juridicos que
trabajan directamente con los jueces y las juezas.

¢QUE ES UN(A) OFICIAL JURIDICO(A)?

En términos generales, un(a) oficial juridico(a) es un(a) funcionario(a) del Poder Judicial que trabaja con un(a)
juez(a) en particular, para asesorarle sobre aspectos administrativos y juridicos o, como parte de un panel, donde
realiza proyectos de investigacién y redaccién relacionados con los recursos que se presentan ante el Tribunal.

¢CUALES SON LAS FUNCIONES DE UN(A) OFICIAL JURIDICO(A)?

Usualmente, los(as) oficiales juridicos(as) se encargan de mantener al juez o la jueza con quien trabaje
informado(a) sobre el desarrollo de los casos que se encuentran ante el Tribunal. Algunas de las funciones
principales de un(a) oficial juridico son las siguientes:
* estudiar los casos que se atenderdn (a grandes rasgos, se prepara un resumen del expediente y se formula
una recomendacién)
* redlizar investigaciones juridicas sobre controversias puntuales para los recursos asignados al juez o a la jueza
* redactar borradores de ponencias para los casos que le son asignados

;.,QUE SON LAS BIBLIOTECAS EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA?

El Poder Judicial cuenta con varias bibliotecas especializadas en publicaciones juridicas, impresas y digitales. Estas tienen
el propésito de proveer los recursos, servicios y referidos necesarios para que el funcionariado y los(as) jueces(zas)
realicen su trabajo de impartir justicia. Para ello, todas las bibliotecas cuentan con WIFI gratuito, acceso a la herramienta
de Intranet dedicada a la investigacién juridica y los sistemas de busqueda en linea SEBI, Microjuris y Westlaw.

El personal de las bibliotecas asiste en la bisqueda, uso y acceso de los recursos bibliogréficos tanto en el medio
impreso como aquellos en formato electrénico. Este servicio se extiende a los abogados y las abogadas y al
publico en general, para examinar los recursos en las bibliotecas.




SERVICIOS ESPECIALIZADOS

El Tribunal de Primera Instancia cuenta con servicios especializados en los distintos tribunales y dependencias. Por lo
general, estos servicios tienen oficinas o espacios designados en los tribunales. A continuacién, se resumen algunos
de los servicios especializados disponibles.

22 ) SERVICIOS SOCIALES

Reconociendo la importancia de integrar a los(as) trabajadores(as) sociales como colaboradores(as) en los casos
de Relaciones de Familia y Asuntos de Menores para resolver estas controversias, el Poder Judicial cuenta con las
Unidades Sociales de Relaciones de Familia y Asuntos de Menores. Estas dependencias son supervisadas por la
Oficina de Servicios Sociales.

Algunos de los servicios que se ofrecen en las Unidades Sociales son:

* asesoramiento profesional a los(as) jueces(zas) mediante evaluaciones que se realizan para conocer las
situaciones de los(as) menores que tienen conflictos con la ley, y de las personas con casos de Relaciones
de Familia y Asuntos de Menores

* supervisién a los(as) menores que quedan en libertad condicional

* realizar informes socioecondémicos de una alegada persona incapaz en los casos donde se establezca la
indigencia

* ofrecen talleres educativos, para prevenir a largo plazo los problemas emocionales, sociales y académicos
que confrontan los(as) menores luego del divorcio o de la separacién de sus padres o madres

* abordan temas como manejo de emociones, acoso escolar, custodia, relaciones de familia y el Sistema de
Justicia Juvenil

Por su parte, la Clinica de Diagnéstico, adscrita a la Oficina de Servicios Sociales, estd integrada por
psicdlogos(as) y psiquiatras contratados(as) por el Poder Judicial que realizan:

* evaluaciones psicolégicas y psiquidtricas a menores y personas adultas referidas por orden judicial en los
casos de Relaciones de Familia y Asuntos de Menores

* atencién de referidos de empleados(as) por el Programa Ayuda al Empleado (PAE) de la Divisién de
Seguridad y Salud Ocupacional de la Oficina de Administracién de los Tribunales

Los servicios de las unidades sociales se ofrecen a las personas que son referidas por los(as) jueces(zas)
de las Salas de Relaciones de Familia y Asuntos de Menores. Por lo general, los talleres son dirigidos a
parejas que hayan presentado en el Tribunal cualquier asunto relacionado a custodia y relaciones filiales,
luego del divorcio o de la separacién.

Los Centros de Mediacién de Conflictos ofrecen servicios de mediacién, orientacién y referidos a otros servicios,
publicos o privados, que podrian ser de ayuda para resolver controversias. La mediacién es uno de los métodos
alternos para la solucién de conflictos mediante el cual las personas pueden, por si mismas, resolver sus
controversias sin que intervenga el Tribunal.




La mediacién consiste en un didlogo en el que, con la ayuda de un mediador o una mediadora imparcial (que no
favorece a persona alguna y cuenta con la preparacién necesaria para ofrecer su conocimiento y destrezas), cada
una de las partes en una controversia tiene la oportunidad de presentar su versién sobre la situacién que las afecta
y participar voluntariamente para lograr un acuerdo que finalice el conflicto y sea satisfactorio para ambas partes.
Ademds, es confidencial y gratuito.

En los Centros Pro Se se ofrece informacién general sobre el Sistema de Tribunales y algunos procedimientos
judiciales a las personas que interesan representarse por derecho propio en el Tribunal. Los y las oficiales de
orientacién que brindan los servicios en los Centros Pro Se no son abogados o abogadas, por lo que no pueden
ofrecer asesoramiento legal. La informacién y orientacién brindada no sustituye los servicios profesionales de un
abogado o una abogada. Los servicios provistos en los Centros Pro Se son gratuitos.

PROGRAMA DE ACCESIBILIDAD

El Programa de Accesibilidad tiene como obijetivo facilitar que los tribunales y las dependencias del Poder Judicial
cumplan con las disposiciones de leyes federales y locales aplicables a los derechos de las personas con diversidad
funcional; y coordinar las modificaciones razonables necesarias para garantizarles un adecuado acceso a la
justicia.

Las modificaciones razonables que se ofrecen en los tribunales dependerdn de la necesidad de la persona, el
proceso que se esté celebrando y la disponibilidad de los diferentes tipos de servicios y equipos.

A continuacién, se incluyen algunos ejemplos:

* Intérpretes de lenguaje de sefias de forma presencial

* Intérpretes de lenguaje de sefias a distancia (VRI, por sus siglas en inglés)

* Equipos de asistencia tecnolégica como, por ejemplo, equipos de amplificacién de sonido personales y equipos
de amplificacién de sonido a distancia

Para recibir una modificacién razonable, se debe presentar una solicitud de servicios por escrito,
mediante un formulario disponible en el portal cibernético www.poderjudicial.pr o presencialmente en
las Secretarias.



http://www.poderjudicial.pr

@ DRUG COURTS

En el Programa de Salones Especializados en Casos de Trastorno por Consumo de Sustancias Controladas y
Alcohol, mejor conocido como Drug Courts, se atienden a personas acusadas por delitos no violentos relacionados
con el trastorno por consumo de sustancias controladas y alcohol, mediante un enfoque de justicia terapéutica
ofrecido en salones especializados del Tribunal.

Este servicio no estd disponible para la comunidad en general, sino para personas acusadas de ciertos

delitos. Las personas acusadas deben cumplir ciertos requisitos de elegibilidad para participar, entre

ellos:

* haber sido acusada de un delito grave no violento y haber hecho alegacién de culpabilidad

* padecer de un trastorno por consumo de sustancias controladas y/ o alcohol

* tener interés y disposicidn de recibir tratamiento y cumplir con las condiciones del programa

* no tener historial criminal o tener un historial criminal limitado y no violento

* el delito imputado debe guardar relacién causal con el trastorno por consumo de sustancias
controladas y/ o alcohol

PROGRAMA DE ACCESO A LA JUSTICIA PARA PERSONAS CON
CONDICIONES DE SALUD MENTAL (PAAS)

El Programa de Acceso a la Justicia para Personas con Condiciones de Salud Mental promueve mayor acceso

a la justicia a la poblacién que padece —o se sospecha que padece - de algin trastorno de salud mental y que
necesita recibir ayuda de forma urgente. En este Programa se desarrolla, implanta, coordina y da continuidad a
proyectos que contribuyan a garantizar los derechos y el acceso a los servicios de salud fisica y mental, asi como
de apoyo social y emocional a esta poblacién para lograr el mejor estado de salud posible. También integra a
las personas de apoyo de los(as) participantes durante el proceso de recuperacién. De igual forma, le ofrece a
los jueces y las juezas estructuras de apoyo e integra otras herramientas y componentes para lograr su obijetivo.
Entre las iniciativas implantadas en este Programa se encuentra el Proyecto para la Atencién de Asuntos de Salud
Mental, mejor conocido como las Salas Especializadas en Salud Mental.

Los remedios legales que se pueden solicitar bajo la Ley Nom. 408-2000, conocida como la “Ley de
Salud Mental de Puerto Rico”, se atienden en cualquier Tribunal de Primera Instancia. Se pueden
solicitar en la sala municipal més cercana de donde se encuentre la persona para la cual se solicita
la orden o el remedio legal en horario regular. Fuera de horario regular, puede acudir a una Sala
de Investigaciones con horario extendido o al cuartel de la Policia més cercano desde donde se
comunicardn con un juez o una jueza de turno.

PROGRAMA DE SALAS ESPECIALIZADAS EN CASOS DE
VIOLENCIA DE GENERO

El Programa de Salas Especializadas en Casos de Violencia de Género busca integrar la atencién especializada
de los casos de violencia doméstica y los casos de violencia sexual, tanto civiles como criminales, que involucren

a nifios(as), adolescentes y personas adultas. Este programa coordina las iniciativas del Poder Judicial en su misién
de enfrentar el problema social de la violencia doméstica en Puerto Rico. Entre estas iniciativas, se encuentra el




Proyecto de Salas Especializadas en Casos de Violencia Doméstica, el Proyecto de Especializacién de Servicios en
Casos de Violencia Doméstica y el Proyecto de Salas Especializadas en Casos de Violencia de Género.

Se puede solicitar una orden de proteccién por una situacion de violencia doméstica o violencia sexual en
cualquier Tribunal de Primera Instancia o alguna de las salas especializadas. Los servicios especializados
del Poder Judicial para atender casos de violencia doméstica y violencia sexual operan en horario
regular. Luego de ese horario, puede acudir a la Sala de Investigaciones con horario extendido maés
cercana o al cuartel de la Policia mds cercano desde donde se comunicardn con un juez o una jueza de
turno.

PROYECTO JUSTICIA PARA LA NINEZ

El Proyecto Justicia para la Nifiez es una iniciativa del Poder Judicial que busca desarrollar estrategias especificas
para atender los casos de maltrato y negligencia de menores. En inglés, se le conoce como Court Improvement
Project.

Este servicio no estd disponible para la comunidad en general. Para recibir los servicios, un juez o

una jueza del Tribunal de Primera Instancia tiene que referir a la persona a quien el Departamento

de la Familia le removié al (a la) menor del hogar, al (a la) coordinador(a) auxiliar del proyecto. Es el
coordinador o la coordinadora quien orienta a las personas a quienes el Departamento de la Familia
les haya removido del hogar a un(a) menor, y les refiere a una organizacién externa para que reciban
representacion legal gratuitq, si cualifican.

PROGRAMA POR LA JUVENTUD

El Programa por la Juventud procura promover que personas menores de edad participantes aumenten la asistencia
a la escuela y mejoren sus problemas de conducta, en los escenarios familiares y escolares, entre otros obijetivos.
Con esta iniciativa, el Poder Judicial busca contribuir con la formacién de personas integrales y productivas para
alcanzar la cohesién social comunitaria. El Programa por la Juventud mantiene la colaboracién de un juez mentor
o jueza mentora en un rol extrajudicial con los y las j[évenes participantes. También, integra la intervencién de un(a)
Coordinador(a) Auxiliar y la colaboracién de otros profesionales de la conducta para alcanzar los objetivos del
programa.

Para conocer los horarios de servicios de los tribunales, las Salas de Investigaciones y los servicios especializados,

puede acceder al Mapa interactivo del Poder Judicial y el Directorio del Poder Judicial, ambos disponibles en la
pdgina www.poderjudicial.pr.



http://www.poderjudicial.pr

INSTALACIONES FiSICAS

El Tribunal de Primera Instancia tiene dependencias alrededor de todo Puerto Rico. Cada Regidn Judicial cuenta con
un Centro Judicial el cual se considera el edificio principal. En este, se encuentran las salas judiciales y las oficinas
administrativas que proveen servicios y apoyo a la funcién judicial a toda la Regién Judicial. Ademds de tener
oficinas administrativas, los tribunales pueden tener oficinas de otras agencias gubernamentales y organizaciones
externas que intervienen en los procesos judiciales, tales como: Fiscalia, Policia de Puerto Rico, Sociedad para la
Asistencia Legal, Servicios Legales de Puerto Rico, Inc., y Colecturias. Asimismo, algunos centros judiciales albergan
oficinas del Registro de la Propiedad. A continuacién, se desglosan algunas de las dreas y oficinas administrativas
del Poder Judicial que puede encontrar en el Tribunal de Primera Instancia.

* Labora personal de seguridad subcontratado y
miembros del Alguacilazgo.

* Toda persona que acuda al Tribunal debe saber
que en la puerta de entrada habrd un personal que
revisard sus pertenencias.

* Sino sabe a dénde dirigirse, puede preguntar al
personal ubicado en la entrada o solicitar que le
indique dénde puede obtener mds informacién.

* Los alguaciles y las alguacilas realizan funciones
dentro y fuera del Tribunal.

* En el Tribunal, garantizan la seguridad en las
instalaciones, velan por el orden y una conducta
adecuada durante los procesos judiciales, y brindan
proteccién al funcionariado del Poder Judicial y a
visitantes.

* Prestan vigilancia en las entradas principales del
Tribunal, Salones de sesiones, vestibulos, y en los
alrededores del edificio.

* Toda persona que visita el Tribunal debe saber
que en las dependencias del Tribunal de Primera
Instancia hay cdmaras de seguridad que estdn

activas y grabando. Esta medida busca garantizar

' E, <v
AN 3k ‘ 1 la seguridad y el adecuado funcionamiento de las
B : instalaciones.




AREA PARA CONFINADOS(AS)/CELDAS * Cuando es necesario que una persona recluida en
i II.I>— el l““l L] una institucién penal comparezca ante un Tribunal

~j III

como testigo, o cualquier otro asunto, el Tribunal
emitird una orden, la cual serd diligenciada por

el personal de la unidad de citaciones y arrestos

de Alguacilazgo. Una vez la persona confinada

estd bajo la custodia del Tribunal, es el personal

de Alguacilazgo el responsable de velar por su
seguridad, la del publico y la del resto del personal.

* En el Tribunal, hay dreas designadas para mantener y

vigilar a las personas confinadas.

* Enla entrada de la Sala de Investigaciones, se AREA DE ESPERA DE LA SALA DE
encuentra el personal de Alguacilazgo encargado de |NVESTIGACIONES
instruir y orientar al pdblico que visita la Sala.

* El personal Alguacilazgo provee la orientacién y
los formularios correspondientes, colaboran con el
personal de la Secretaria, y recogen los expedientes y
calendarios. Una vez se llama un caso, permanecen en
sala para brindar seguridad a las personas presentadas
y atender las érdenes del juez o de la jueza.

SALA DE INVESTIGACIONES * Las Salas de Investigaciones son salas municipales

v que se han denominado de esa forma porque,
ademds de estar disponible al piblico en horario
regular de servicio, funcionan en horario extendido
en las noches, fines de semana y dias feriados.

* Se atienden asuntos que requieren de un remedio
inmediato; como la proteccién de la vida, alguna
crisis de salud mental o el inicio de procesos
criminales. También se le conoce como la “sala de
emergencia” del Tribunal.

* La Secretaria del Tribunal de Primera Instancia es, por 13447\ :11
lo general, el primer contacto que tiene una persona
con el Tribunal cuando solicita sus servicios, ya sea
personalmente o a través de sus representantes legales.

* Las operaciones que alli se realizan son
desempefiadas por un grupo coordinado y
especializado.

* La Secretaria del Tribunal tiene a cargo la Unidad de
Cuentas.




UNIDAD DE CUENTAS * La Unidad de Cuentas tiene como funcién principal

A recaudar, contabilizar y depositar en las cuentas
UMDAD DE ( W correspondientes del Sistema Judicial todos los
e . dineros y valores consignados por las partes que
) ™ estdn relacionadas a un caso o una controversia en
un Tribunal. Una vez el Tribunal determina el curso a

seguir, dispone de ellos a través del desembolso o
retiro de fondos dirigidos a las partes con interés.

* Ademds, se encarga de recibir los pagos por multas
o sanciones impuestas por el Tribunal.

* Los expedientes judiciales son piblicos excepto
aquellos que, por disposicién de ley o por orden del
Tribunal deban considerarse confidenciales.

* Siel caso se tramita por papel, los expedientes
judiciales estan disponibles para que el pdblico los
inspeccione, sin costo alguno, en el Tribunal que lo
estd atendiendo o en el Gltimo que lo atendié.

* Los expedientes se mantienen por varios afios en
el Tribunal en un drea conocida como Archivo
Terminado, y luego se remiten al Archivo Central de
la Oficina de Administracion de los Tribunales, donde
se conservardn segln las Reglas de Administracién
de Documentos.

A
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* Siel caso se tramita por el Tribunal Electrénico, las
personas que comparecen por derecho propio o
aquellas que no tengan acceso a las herramientas
tecnoldgicas del Poder Judicial, pueden examinar los
expedientes en las Secretarias.




EXAME * Los expedientes electrénicos también se pueden
‘ | . examinar en las bibliotecas del Poder Judicial.

- * Cada biblioteca cuenta con una computadora
para que el piblico pueda realizar bisquedas del
catdlogo de los recursos de todas las bibliotecas del
Poder Judicial. También, pueden realizar bisquedas
en una base de datos de informacién juridica.

* El Poder Judicial cuenta con bibliotecas BIBLIOTECAS
especializadas en publicaciones juridicas, impresas
y digitales, con el propésito de proveer los recursos,
servicios y referidos necesarios para que el
funcionariado realice su trabajo de impartir justicia.

* El personal asiste en la bisqueda, uso y acceso de
los recursos bibliograficos tanto en el medio impreso
como aquellos en formato electrénico.

* Este servicio se extiende a los abogados y las
abogadas y al piblico en general, para examinar los
recursos en las bibliotecas.

SALONES DE SESIONES * En el Tribunal, se ubican las salas municipales y
superiores. Asimismo, salas especializadas.

* Toda persona que visite el Tribunal debe mantener
comportamiento ordenado, no puede detenerse
en los pasillos ni interrumpir las salas o los salones
de sesiones donde se estén llevando a cabo los
procesos judiciales.

* Las salas superiores son salas del Tribunal de Primera  B7AR-SA0) 15 3 (e ) 8e| )7/ | F
Instancia dirigidas por jueces(zas) superiores que
atienden todo tipo de caso o controversia. En las
salas superiores se celebran los juicios civiles o
criminales.




SALA SUPERIOR CRIMINAL * Una jueza o un juez que atiende casos criminales, a
TN : su sala se le conoce como una Sala Criminal.
: ; * Las salas superiores criminales se distinguen porque
tiene un espacio designado para el Jurado.

* Siun juicio es por Jurado, compuesto por doce
personas de la comunidad, el Jurado determina si los
hechos se consideran probados o noy el juez o la
jueza resuelve las controversias de derecho.

* En el Tribunal, hay dreas designadas para que el
Jurado pueda realizar su labor de deliberacién.

SALON DE JURADO

* En las salas especializadas se atienden casos sobre
 howari: | asuntos especificos.
830 AV - 12:00 PM :  Cuentan con un equipo de profesionales
“ especializados que brindan apoyo a las personas
y a la gestién judicial. Actualmente, existen Salones
Especializados en Casos de Sustancias Controladas,
conocidos como Drug Court, Salas Especializadas
en Salud Mental, Salas Especializadas en Violencia
Doméstica y Salas Especializada en Casos de
Violencia de Género.

* La participacién de profesionales en trabajo social en | -\:13.0 012 141 6] 15
los tribunales es de vital importancia para la solucién -
de los casos de Relaciones de Familia y Asuntos de
Menores.

* Altener un conocimiento especializado en conducta
humana, le hacen recomendaciones al juez o a
la jueza, segun las investigaciones sociales que
realizan.




UNIDADES SOCIALES DE RELACIONES DE * Dependencias supervisadas por la Oficina de

FAMILIAY ASUNTOS DE MENORES Servicios Sociales.

* Ofrecen servicios a las personas que son referidas
por los(as) jueces(zas) de las Salas de Relaciones de
Familia y Asuntos de Menores.

* Centros que ofrecen servicios de mediacién, CENTROS DE MEDIACION DE CONFLICTOS
orientacién y referidos a otros servicios, piblicos o \ S
privados, que podrian ser de ayuda para resolver : | ,
controversias. La mediacién es uno de los métodos
alternos para la solucién de conflictos mediante el
cual las personas pueden, por si mismas, resolver sus : 7 .. JEDIACIONES
controversias sin que intervenga el Tribunal. = /B 15000cI0N

©

OFICINAS EXTERNAS AL PODER JUDICIAL * Los tribunales pueden tener oficinas de otras agencias

HORARIO DE SERVICIOS

Las horas de servicio de los tribunales son, de lunes a viernes, de 8:30 am a 12:00 pm y de 1:00 pm a 5:00 pm, a
menos que las exigencias de dicha labor requieran horas adicionales, otros dias o un horario especial, autorizado
por el (la) Juez(a) Presidente(a) y el (la) Director(a) Administrativo(a). Las Salas de Investigaciones estan disponible
en horario extendido en las noches, fines de semana y dias feriados.

gubernamentales y organizaciones que intervienen
en los procesos judiciales, tales como: Fiscalia, Policia
de Puerto Rico, Sociedad para la Asistencia Legal,
Servicios Legales de Puerto Rico, Inc., y Colecturias.

* El Poder Judicial no tiene control o supervisién
administrativa sobre las oficinas externas al Poder
Judicial que se ubican en los tribunales. Por ello, el
horario de dichas oficinas puede ser distinto al de los
tribunales.

Hay un buzdn de presentaciones disponible en las afueras de los centros judiciales, de lunes a viernes, de 5:00 pm

a 12:00 de la medianoche, en el que se pueden dejar demandas, peticiones y mociones para ser consideradas
por el Tribunal. La persona que presente un documento a través del buzén deberd asegurarse de utilizar el reloj
ponchador para registrar la hora y fecha de la presentacién.
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