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La Guia del Tribunal Electrénico es un material educativo sobre las distintas herramientas tecnolégicas del Poder Judicial al servicio de la
comunidad juridica. Para facil manejo y referencia, la guia estd dividida por herramienta tecnolégica. En este extracto, se recopila la informacién
basica sobre la cuenta de cada representante legal en el Registro Unico de Abogados y Abogadas, conocido como RUA, que incluye informacién
sobre la educacién juridica continua, asi como informacién sobre las asignaciones de oficio, y de la presentacién, tramitacién y notificacion
electronica de las declaraciones que requiere el Reglamento para la Asignacién de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico. De necesitar

informacién sobre las otras herramientas tecnolégicas del Poder Judicial contenidas en el Tribunal Electrénico, puede acceder los extractos:

e Sistema Unificado de Manejo y Administracién de Casos (SUMAC): permite la presentacién, tramitacién y notificacion electrénica de
documentos relacionados con los procesos judiciales

e Sistema Integrado Notarial (SIGNO): contiene la informacién sobre las funcionalidades que permiten la tramitacién electrénica de
todos los asuntos relacionados a los registros notariales y la solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias (ODIN)

e Formulario Interactivo: permite presentar solicitudes de érdenes de proteccién al amparo de varias leyes, remedios bajo la Ley de Salud
Mental (Ley 408), remedios bajo la Carta de Derecho del (de la) estudiante (Ley 195) y controversias al amparo de la Ley 140 vy,

solicitar la revisién de boletos de trdnsito y multas administrativas, y la celebracién de bodas ante el Tribunal

La guia no pretende ni puede considerarse una presentacién exhaustiva de todos los asuntos del Tribunal Electrénico, por lo que se debe
complementar con la normativa legal y el andamiaje administrativo aplicable. Este documento serd revisado periédicamente, por lo que las
personas interesadas en hacer preguntas, comentarios o sugerencias en torno a la informacién aqui contenida pueden hacerlo por escrito al

correo electrénico buzon@poderjudicial.pr.

Fecha de revisién: marzo 2025
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¢Como utilizar la Guia del Tribunal Electronico?

e Es importante que cada persona que utilice alguna de las herramientas al servicio de la comunidad juridica, se

familiarice con el extracto de la guia correspondiente.

e La informacién se organiza mediante temas que representan los diferentes trémites que se pueden realizar en el

sistema.

e Para cada trémite, se puede hacer referencia al Indice. De tener alguna duda, se debe ir a la pédgina especifica del

trdmite donde surge la descripcién del sistema con apoyos visuales, de ser necesario.

Antes de acceder al Tribunal Electrénico...

e Escoja cualquier navegador para utilizar el sistema, excepto Internet Explorer. Se recomienda que se utilice los navegadores siguientes:
e Google Chrome
® Mozilla Firefox
e Apple Safari
® Microsoft Edge

e Se debe verificar que el navegador que va a utilizar tiene todas las actualizaciones al dia para garantizar un acceso éptimo al sistema. De
estar en una computadora, se puede utilizar el atajo en el teclado y presionar las teclas CTRL, SHIFT y R, todas a la vez, o CTRL y F5, ambas
a la vez. Esto carga la pdgina con todos los cambios hechos en la plataforma.

e Como medida de seguridad, luego de transcurrir cierta cantidad de tiempo, el sistema cierra automdticamente la sesién. De caducar la
sesion, el sistema le regresa a la pédgina de inicio del Tribunal Electrénico donde tendrd que volver a entrar su usuario y contrasena.
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Para acceder al sistema
> Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de preferencia para

entrar al portal del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr, y oprima sobre el botén del Tribunal Electrénico.

[P ——— [1~]=]

Sobce el Poder il + Nuestros Tborales v @) Formulariosy Secos v prensa

Poder Judicial
de Puerto Rico

Al acceder el portal del Poder
Judicial, www.poderjudicial.pr,
presione el Tribunal Electrénico.

) st [

Tribunal Electrénico Solicitud electrénica Videoconferencias
de asuntos urgentes

En el Tribunal Electrénico, encontrard las distintas herramientas tecnolégicas al servicio de la comunidad juridica.

> Presione Conéctate al Tribunal Electrénico.

Poder Judicial

de Puerto Rico

Tribunal Electrénico

| Presione Conéctate al
e B
ORI
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Para iniciar la sesién

> En la pdgina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus credenciales y presione el botén de Acceder.

TRIBUNAL ELECTRONICO

Presione si olvido !

. Ingrese sus
sus credenciales o

Iniciar Sesién CredenCioles d8|

para activar  su — RUA
cuenta del RUA. .

2. Presione
Debe familiarizarse Acceder.
con las Directrices Skt
Administrativas  del

SUMAC.

Las credenciales consisten en el mismo nombre de usuario y la misma contrasefia que utilizaba para ingresar al Registro Unico de Abogados y
Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado al Tribunal Electrénico. Si olvidé su contrasefia del RUA, puede presionar el enlace Activar
cuenta/Olvidé mis credenciales y el sistema le redirigird a una pdgina para que cambie su contrasefa.

El nombre de usuario puede tener dos formatos:

- las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del abogado o de la abogada, seguido por el nimero de colegiacién (ndmero
de identificacién segun fue asignado por el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico)

- las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del abogado o de la abogada seguido por un guion y el ndmero asignado por
el Tribunal Supremo al juramentar, conocido como el nimero del RUA.
El formato del nombre de usuario depende de la fecha de juramentacién del abogado o de la abogada. Para cualquier duda, se puede
comunicar con la Secretaria del Tribunal Supremo de Puerto Rico, al (787) 723-6033. La contrasefa debe ser de un minimo de ocho

caracteres y un mdximo de quince caracteres, que puede incluir letras mayUsculas o mindUsculas, nUmeros y caracteres especiales.
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Al acceder, el sistema le llevard a un portal personalizado bajo su nombre. A la izquierda de la pantalla podréd apreciar, de manera vertical,
cinco iconos que permanecerdn durante toda su navegacién por el sistema: Mis Casos, Sefialamientos, Caso Nuevo, Mi Notaria y Bisqueda.
En la parte superior derecha, de manera horizontal, apreciard los iconos de Hogar, Mi Cuenta del RUA, Historial de Transacciones, Ayuda vy

Salir. A través de esta Guia del Usuario se explicardn las funcionalidades de cada uno de estos iconos.

WwSUMAC Fulano De Tal

Mis Casos (lista de sus casos)
= Senalamientos (ver sus pasados y préximos Hogar, Mi Cuenta
sefialamientos) +« del RUA, Historial
- Caso Nuevo (presentar demanda o peticién | de Transacciones,
en caso superior o municipal; digitalizar Ayuda y Salir
expediente judicial y presentar asuntos
opeloﬁvos) hes y Otros vs lkea y Otros
- Mi Notaria (asuntos notariales,
notificaciones y certificaciones de la ODIN)
- Busqueda (para buscar cualquier caso
electrénico o digitalizado)

LB

R

pe

S

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento de Acercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda que minimice el
acercamiento (Zoom out) de su navegador, en las Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado, presionando las teclas CTRL y el simbolo

de resta o guion, a la vez. Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas CTRL y el simbolo de suma o cruz, a la vez.
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En el centro de la pantalla principal, o el Hogar, veré tres recuadros: Notificaciones del Tribunal, donde surgen las notificaciones recientes de
las determinaciones judiciales relacionadas con sus casos, Notificaciones entre partes, donde surgen las notificaciones de los tramites que

hacen las otras partes en sus casos y Sefalamientos, con los proximos sefalamientos del Tribunal, del mds cercano al mds remoto.

# :'__) Notificaciones del Tribunal Q &) sefalamientos Q

..._ .

E 5J2019CV00T62 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada $J2022CV10344

16 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

Contiene las notificaciones de | e

las determinaciones judiciales

g 'ﬁ Notificaciones Entre Partes [ ——
e ' Proximos  sefialamientos ante el
n SJ2022CV10344 Bde de 202

Tribunal relacionados con sus casos

Contiene las notificaciones de los |
tramites realizados por las partes r

<

Se le advierte que el registro en el Tribunal Electrénico constituye su identificacién, asi como su firma electrénica como abogado o abogada vy,

por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a través del sistema acarrean su identidad. Para su proteccién, la de sus casos y clientes, le

exhortamos a no compartir sus credenciales o permitir que otras personas las utilicen.

» Luego de no realizar trémite alguno en el sistema, escoja si inferesa mantener activa la sesién

Su sesion esta por expirar.

iDesea extenderla?

No

Transcurrido un tiempo de inactividad, el sistema le
pedird si desea extender o acabar la sesién inciada.

Cuando pase un tiempo de espera o de inactividad, el sistema habilita una ventana que le pregunta si desea extender la sesién, con dos
botones, uno gris que dice “No” y uno violenta que dice “Si”. Segin lo que escoja, el sistema permanece activo o lo lleva a la pdgina de inicio
del Tribunal Electrénico. Esta funcionalidad es para proteger el sistema y la informacién registrada. Para su proteccién, le exhortamos a cerrar la

sesién una vez haya terminado de realizar sus trémites.
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Para activar su cuenta o cambiar su contrasefia del Registro Unico de Abogados y Abogadas

» En la pdgina de inicio del Tribunal Electrénico, oprima el enlace Activar cuenta/Olvidé mis credenciales.

TRIBUNAL ELECTRONICO

] . Presione AC‘HVCIF Iniciar Sesién
cuenta / Olvidé Hommor de U
mis credenciales.

» Complete la informacién requerida y presione el botén de Validar.

W SUMAC

Activar Usuario
2. Entre los datos
: requeridos.

3. Presione Validar.

<
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El sistema le llevard a una pantalla identificada como Activar Usuario en la cual el sistema le requerird que entre unos datos para validacién en
el RUA. En la parte central de la pantalla se habilitardn cuatro barras en orden vertical para entrar la informacién siguiente: Nimero del
Tribunal Supremo, Fecha de Juramento, Fecha de Nacimiento y Cédigo Postal Personal. En cuanto a las fechas, deberd registrarlas en formato
de mes, dia y afio. Puede presionar sobre la barra que aparece en blanco y entrar los nimeros o ayudarse mediante el botén en forma de

calendario, ubicado a la derecha de la barra en blanco, para seleccionar la fecha correspondiente.

Credencialec na 2lidne
Lredenciales no validos

Si los datos entrados no son los mismos que aparecen registrados en el RUA, le aparecerd un aviso de que las credenciales no son vélidas.

Para cualquier pregunta sobre sus credenciales, se puede comunicar con la Secretaria del Tribunal Supremo de Puerto Rico, al (787) 723-

6033.

TRIBUNAL ELECTRONICO

Registro de Contrasefia

4. Verifique su
informacién y entre
una contrasena, la

cual debe confirmar
registrandola dos

5. Presione Guardar.
S

> Verifique su ndmero del Tribunal Supremo, su nombre y su nombre de usuario, el cual le asigna el sistema, e ingrese su contrasefia. Confirme

su contrasefia, registrandola nuevamente, y presione el botén de Guardar.

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 7



Para acceder a mis datos e informacién del Registro Unico de Abogados y Abogadas

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA.

Presione Mi
Cuenta del RUA.

- Secciones del RUA

__z M

L

¥e

Resumen de la
informacién
del(de la)
abogado(a)

S

Al acceder a la nueva pantalla, aparecen resumidas en la parte superior su: Categoria como abogado(a) notario, Ndmero del RUA y Zona

Judicial, para efectos de las asignaciones de oficio. Ademds, en el extremo superior derecho de la pantalla aparecen sus Estatus Actuales en la

Abogacia y la Notaria, ya sea Activo o Inactivo. Justo debajo, de manera horizontal y de izquierda a derecha de la pantalla, encontraré las

secciones de Perfil, Educacién Juridica Continua, Asignaciones de Oficio, Declaraciones y Abogados por Zona.

Cada una de estas secciones representa una parte del registro a la cual puede acceder. El sistema colocard un subrayado verde debajo de

cada seccién en uso en la que se encuentra. A través de esta Guia del Usuario se explicardn las funcionalidades de cada una de estas

secciones.
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Para afadir, revisar y actualizar informacién en el Historial de Empleo
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccién de Perfil, subseccién de Historial. Luego, ubique la columna Historial de

Empleo.

3. Permanezca AaB?0
en Historial.

2. Permanezca

i ' Perfil. . 1. Presione Mi
- e Cuenta del RUA.

xQ

— Historial de Empleo

S

En el centro de la pantalla de la seccién de Perfil, subseccién de Historial, aparece un recuadro con dos columnas: a la izquierda, una
identificada como Historial de Empleo y a la derecha, otra identificada como Historial de Préctica Juridica. Dentro de la columna de Historial
de Empleo, el sistema destaca por separado cada renglén con el nombre de la organizacién, el tipo de empleo y las fechas de comienzo y fin

para cada empleo registrado.
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Para anadir informacién:

> Presione sobre el botén de Adadir, en forma de simbolo de suma.

[ Gtatin Adusies |
= :
4. Presione Anadir
] o Modificar, segin
corresponda. :iiic‘g)_ +
& - :
La barra de desplazamiento
< —1 se habilita al ubicar el cursor
a la derecha de la columna.
Q

S

Procure ubicar y desplazar el cursor sobre la parte superior de la columna de Historial de Empleo, al hacerlo se habilitard la barra de

desplazamiento para esa columna. Al presionar el botén de Afadir, el sistema desplegard un nuevo renglén.

Para revisar o actualizar la informacién:
> Ubique el cursor sobre el renglén del empleo que desea revisar, presione sobre el botén de Modificar, en forma de lapiz, que se habilita en

el extremo superior derecho de este.

En ambas situaciones:

> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botén de Guardar, en forma de disquete.
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En el renglén, se habilitardn dos barras con un mend desplegable en cada una para seleccionar la organizacién y el tipo de empleo.

. 5. Presione la barra de S—

“= | Organizacién y seleccione |

- alguna opcién del mend

wo | desplegable. . T +

i —_—

6. Presione la barra de

=S Tipo de Empleo vy
seleccione alguna opcién

2 del ment desplegable.

o

Para ingresar la fecha de comienzo y fin del empleo, puede presionar sobre el espacio de la fecha o ayudarse con los botones de mayor o
menor que se habilitan al extremo derecho de esta. También se ofrecen como alternativa unos calendarios que se habilitan con el botén en

forma de calendario al extremo derecho de ese espacio.

T
=
| Para Cancelar
@ | 7.5eleccione o el cambio.
| fecha de comienzo
& | yfin del empleo. it
- | ay _| 8. Presicneel
~— o _ NGRS botén de Guardar
a m A—_—. la informacién.
a
<

En el extremo derecho de cada renglén se habilita un botén de Guardar la informacién luego de actualizarla y de Cancelar, en forma de X,
para borrarla. Es requerido seleccionar una de las alternativas del mend desplegable que se habilita en cada barra o seleccionar la

alternativa de otro para ingresar un nombre de organizacién que no esté en el mend.
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Para afadir, revisar y actualizar informacién en el Historial de Pr4ctica Juridica
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccién de Perfil, subseccién de Historial. Luego, ubique la columna Historial de

Préctica Juridica.

1. Presione Mi

Cuenta del RUA.

2. Permanezca

en Perfil.

® =D
= ... | 3. Permanezca EE——
. en Historial.
Historial de

ibunal

0

Prdctica Juridica

S

En el centro de la pantalla de la seccién de Perfil, subseccién de Historial, aparece un recuadro con dos columnas: a la izquierda, una
identificada como Historial de Empleo y a la derecha, otra identificada como Historial de Préctica Juridica. Dentro de la columna de Historial
de Préctica Juridica, el sistema destaca por separado cada renglén con el tipo y las fechas de comienzo y fin para cada prdctica juridica

registrada.

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 12



Para anadir informacién:

> Presione sobre el botén de Adadir, en forma de simbolo de suma.

4. Presione Anadir
] o Modificar, segin

. corresponda. %L

- ©

La barra de desplazamiento
se habilita al ubicar el cursor
a la derecha de la columna. =

Procure ubicar y desplazar el cursor sobre la parte superior de la columna de Historial de Préctica Juridica, al hacerlo se habilitard la barra de

desplazamiento para esa columna. Al presionar el botén de AAadir, el sistema desplegaré un nuevo renglén.

Se advierte que el Historial de Préctica Juridica se utilizard para colocar al abogado o a la abogada en el Banco de Abogados y Abogadas de

Penal o Civil, en la zona judicial correspondiente. Si selecciona No aplica, se ubicard automdéticamente en el banco de lo penal.

Para revisar o actualizar la informacién:

> Ubique el cursor sobre el renglén de la prdctica juridica que desea revisar, presione sobre el botén de Modificar, en forma de l4piz, que se

habilita en el extremo superior derecho de este.

En ambas situaciones:

> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botén de Guardar, en forma de disquete.
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En el renglén, el sistema habilitard una barra con un ment desplegable para seleccionar el tipo de préctica juridica.

: Ee ;gg B

X

5. Presione la barra de
Tipo de Préctica Juridica

seleccione alguna opcién

del men¢ desplegable.

Y

-

S

Para ingresar la fecha de comienzo y fin del empleo, puede presionar sobre el espacio de la fecha o ayudarse con los botones de mayor o

menor que se habilitan al extremo derecho de esta. También se ofrecen como alternativa unos calendarios que se habilitan con el botén en

forma de calendario al extremo derecho de ese espacio.

]

L

bogadola) 12345

No Asignada

Para Cancelar

7. Presione el

botén de Guardar
la informacion.

6. Seleccione la
fecha de comienzo

y fin del empleo.

duy 2021 +

S

En el extremo derecho de cada renglén se habilita un botén de Guardar la informacién luego de actualizarla y de Cancelar, en forma de X,

para borrarla. Es requerido seleccionar una de las alternativas del mend desplegable que se habilita en la barra o seleccionar la

alternativa de No aplica para representar el tipo de préctica juridica que no esté en el mend.
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Para revisar y actualizar mi Informacién de Contacto

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccién de Perfil y presione la subseccién de Contacto.

3. Seleccione 1. Presione Mi

& A en Perfil. G Cuenta del RUA. |/ ===
o & Panel de Notificaciones
&
g
. =
7
Paneles de Oficina y Residencia i)

En la subseccion de Contacto aparecen tres paneles: Notificaciones, Oficina y Residencial. Dentro de cada panel, el sistema provee un botén

de Modificar, en forma de lapiz, y un botén de Guardar, en forma de disquete, ubicados en la parte superior derecha del panel.

> Ubique el cursor sobre el panel que desea revisar, presione sobre el botén de Modificar, en forma de lépiz.

B roosom 1235 No Asignada

ﬁ Contacto
4. Presione el botén de /@

i «  Modificar en el panel
o @/ que corresponda. x}

S

L

Al presionar el botén de Modificar, el sistema destacaréd el panel a modificarse con un borde color verde.
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> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botén de Guardar, en forma de disquete.

e A

L

Sbogadoda) 12385

5. Ingrese o seleccione

/ la informacion.

Besidercal o |

La barra de desplazamiento se
habilita al ubicar el cursora la
derechadel panel. Verifique
que haya cumplimentado todos
los campos.

Para Cancelar el

cambio. : \af)

6. Presione el boton de
Guardar la informacion en el
panel correspondiente.

S

En cuanto al panel de Notificaciones, se habilitardn dos barras con un men( desplegable en cada una para seleccionar cudl de sus direcciones

constituye su direccién para recibir notificaciones. La otra barra en este panel es para seleccionar cudl de sus direcciones constituye su Sede

Notarial. Luego de actualizar la informacién, puede presionar el botén de Cancelar para borrar la informacién o presionar el botén de

Guardar. El sistema le mostrard un aviso que la informacién ha sido actualizada.

Para actualizar la informacién de contacto en los paneles de Oficina y Residencial, deberd completar los encasillados que se habilitan al

presionar el botén de Modificar. El sistema le mostrard varios encasillados que deberd cumplimentar. Para asegurarse que ha cumplimentado

todos los encasillados requeridos, coloque el cursor sobre esta drea para habilitar una barra de desplazamiento vertical.

Luego de actualizar la informacién, puede presionar el botén de Cancelar para borrar la informacién o presionar el botén de Guardar. El

sistema le mostrard un aviso que la informacién ha sido actualizada.

Recuerde que la direccién de su Oficina es la que se utilizard para asignar la Zona Judicial para Asignaciones de Oficio.
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Para revisar y actualizar mis preferencias de Privacidad

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccidn de Perfil y presione la subseccién de Privacidad.

2. Permanezca en Perfil. 1. PresioneMi GRS
I Y v Cuenta del RUA. |/ ===

iz f )
< . . . L
i 3. Seleccione Privacidad. T
" 4 )
e . >
- e 4, Presionelos )

botones segun
sus preferencias. e

En la subseccién de Privacidad aparece una funcionalidad con una lista de preferencias para determinar cuéles datos desea mostrar en el

Directorio de Abogados y Abogadas, publicado en el portal del Poder Judicial.

> Presione los botones al extremo derecho de cada preferencia que desee habilitar o al extremo izquierdo de cada preferencia que desee

inhabilitar.
El sistema colocard en color verde los botones activados y la informacién indicada surgird en el Directorio de Abogados y Abogadas. Los

botones desactivados aparecerdn en color gris y esta informacién no surgird en el Directorio de Abogados y Abogadas.
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Para conocer mi estado de cumplimiento con los requisitos de Educacién Juridica Continua

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccién de Educacién Juridica Continua.

W SUMAC | FulanoDeTal

= 2. Seleccione Educacion 1. Presione Mi

- Juridica Continua. Cuenta del RUA.

E{{i [Resumen Canerst ]

o Columnade Seleccionado el periodo,

@ e N periodos, con mostrara el Resumen General de
fechas de inicio y los cursos tomadosy la

Q vencimiento, y informacion especifica de los

p— estado de Cursos Registrados, segun la

cumplimiento. subseccion violeta oscura.

En esta segunda seccién de Mi cuenta del RUA, aparece un recuadro dividido en dos dreas: una columna a la izquierda identificada como
Periodos, y a la derecha, un espacio que muestra dos subsecciones: Resumen General y Cursos Registrados. El sistema destacard en violeta la

subseccién que despliega.

En la columna de Periodos, aparecen de manera vertical una serie de renglones que representan individualmente sus periodos de
cumplimiento con los créditos de Educaciéon Juridica Continua; sus fechas de inicio y vencimiento en formato de dia, mes y afo, y su respectivo
estado de cumplimiento, ya sea Cumplido o Incumplido, o clasificaciones como Interrumpido, Periodo de Gracia o Exonerado. El sistema
destacard en rojo el borde de aquellos periodos que se encuentren incumplidos. Para ver periodos adicionales a los que muestra el recuadro,
coloque el cursor sobre esta érea para habilitar una barra de desplazamiento vertical. Luego de seleccionado el periodo, cambiard la

informacién suministrada a la derecha del recuadro.
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En la parte inferior del recuadro, hay dos enlaces: a la izquierda, se encuentra el enlace de Calendario de Cursos Aprobados, que le lleva al

portal del Poder Judicial donde aparecen los cursos aprobados por el Programa de Educacién Juridica Continua del Poder Judicial.

@ SUMAC | susopers : - S
Al presionar Advertencias, se habilitara una ventana que

e incluye las advertenciasy la informacién de contacto del
~ | Programade Educacién Juridica Continua.

[
ot | oo =
- s | B detcr e o "o’ % e
wowem s ks Jetafes
e T ..
Q  oeen e '
iz / sk
“| Para seguir navegando en el sistema, debe presionaren o
cualquier lugar fuera de la ventana habilitada. o

A la derecha, se encuentra el enlace Advertencias, sobre la informacién provista en esta seccién.

Al presionar Calendario de
Cursos Aprobados, el sistema
abrira unaventanaen su
navegador con el portal del

Poder Judicial, donde estan e e Tribunal
publicados los cursos : Supremo
aprobadosporel Programa

de Educacion Juridica Calendario do Cursos Aprobados
Continua. N

= TR Ty

200

Borinde e Gracis
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> Seleccione el periodo que interesa verificar.

3. Oprima el renglon

del periodo que s,

interesa revisar. el on esze pariod

- ; >)
Cmi 4, Para ver mas en la subseccion de Resumen

H(

General, debe presionar Ver mds detalles.

e T La barra de desplazamiento se habilita al
ubicar el cursor a la derecha del panel.
Verifique todos los peridos disponibles. S

Oprima el renglén del periodo que interese y en el drea derecha del recuadro aparecerd la informacién correspondiente a este. Para ver esta
misma informacién con respecto a otros periodos, seleccione primero un periodo en el drea izquierda del recuadro y siga las mismas

instrucciones.
> Navegue entre las subsecciones de Resumen General y de Cursos Registrados.

Seleccionado el periodo, la subseccién de Resumen General mostrard inicialmente los Créditos para cumplir en este periodo, desglosados por
materia. Bajo esa misma subseccién, en su parte derecha, esté el enlace de Ver més detalles, la cual desplegaré su Historial de Cursos
Acreditados, organizado por renglones con informacién més detallada sobre sus créditos y horas, identificados como sigue: Créditos para
cumplir este periodo; Créditos del periodo anterior; Créditos acumulados durante el periodo vigente; Créditos de periodos posteriores; Horas

acreditadas al periodo anterior; Horas acreditadas al periodo vigente; Créditos en exceso y Créditos no transferibles.
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La barra de desplazamiento se habilita al ubicar el cursor a la derecha

) de los renglones. Procure revisar todo su Historial de Cursos Acreditados.
i .
2 Incumplido Créditos por cumplic en este periodo
| | X 000 000 000 0.00
Créditos del periodo anterior
lick 400 10.50 28.13 4263
g CL..lmp‘ I.ol ) )
NINOTARA Créditos acumulados durante el periodo vigente
400 000 17.50 21.50
Cumplido
Q ret Créditos de Periodos Posteriores
BUSOUEDA 000 000 000 0.00
Perindn de Gracia =

Al oprimir sobre la subseccion de Cursos Registrados, se muestran los datos particulares de cada curso tomado y registrado durante el periodo
escogido. Por cada curso registrado aparecerd el titulo del curso; la fecha en que se ofrecid; la entidad que lo proveyd; el cédigo del curso y las
horas acreditadas. Para ver cursos adicionales a los que muestra el recuadro, coloque el cursor sobre esta drea para habilitar una barra de

desplazamiento vertical.

5. Presione Cursos Registrados para navegar los datos particulares de cada
curso del periodo seleccionado.

L

‘P

5i ubica el cursor a la derecha de los renglones y no se habilita la barra de
movimiento, toda la informacién disponible esta desplegada en pantalla.

Para cualquier pregunta sobre sus créditos de educacién juridica continua, se puede comunicar con el Programa de Educacién Juridica

Continua del Poder Judicial al (787) 641-6600 extensiones 5739 y 5783.
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Para conocer mi estado de asignaciones de oficio

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccién de Asignaciones de Oficio.

n 2. Seleccione Asignaciones de Oficio. 1. Presione Mi
R e R e e Cuenta del RUA.
5]
\
1
. Cada renglén incluye la 3. Escoja entre asignaciones
Q informacion del caso y Activas o Inactivas.

duracién del nombramiento
como abogado(a) de oficio.

En esta tercera secciéon de Mi cuenta del RUA, aparecerd una pantalla con un recuadro para ver sus Asignaciones de Oficio. El sistema las
organiza entre Activas e Inactivas, segin se identifica en la parte superior central del recuadro. El sistema destacard en violeta la opcién que

despliega.

En el centro de la pantalla aparecerd la lista de sus casos exclusivamente de oficio, asignados desde la implementacién del Reglamento de
Oficio. En el Tribunal Electrénico no aparecerdn las asignaciones de oficio previas a la implementacién del nuevo reglamento. Cada renglén
mostrard el nimero de caso, las partes y la duracién del nombramiento de oficio. Si no tiene asignaciones de oficio, en la pantalla aparecerd

un mensaje que asi lo indique. Si tiene asignaciones de oficio y aln le aparece dicho mensaje, debe comunicarse con Ayuda Técnica.

Si tiene asignaciones de oficio y no le aparecen, debe comunicarse con

m s .
Ayuda Técnica.

ﬁ ."f
=
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Para acceder a las declaraciones requeridas por el Reglamento para la Asignacién de Abogados y Abogadas de Oficio de
Puerto Rico

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione sobre la seccién de Declaraciones.

m 2. Seleccione Declaraciones. H 1. Presione Mi AaBH 7O

Il \ Cuenta del RUA. e

- 5. Descargue el
o documento que
- surge de la pantalla.

|lll

4. Seleccione si quiere ver el
Dacumente Principal o los Anejos,
sialguno. S

3. Oprima el rengldn de la
declaracion que interesa revisar.

En esta cuarta secciéon de Mi Cuenta del RUA, puede crear nuevas declaraciones requeridas por el Reglamento de Oficio, segin apliquen.

Ademds, puede acceder a las declaraciones ya presentadas.

Al oprimir sobre la secciéon de Declaraciones, aparecerd un recuadro que se divide en dos dreas. En el drea izquierda, se muestra una columna
vertical con un archivo histérico donde surgirdn los enlaces a todas las declaraciones que el abogado o la abogada ha generado, con su
respectiva descripcién, y las determinaciones del Tribunal Supremo de Puerto Rico, en cuanto a las declaraciones presentadas. En la parte
superior del drea derecha, se muestran dos opciones: Documento Principal y Anejos. Debajo de estas dos opciones, hay un segmento designado
para desplegar el contenido de la declaracién o de sus anejos. En la esquina superior derecha del recuadro, se encuentra el botén de Descargar

el documento. En la esquina inferior derecha del recuadro se encuentra en color violeta el botén identificado como Nueva Declaracién.
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> Seleccione una declaracién en la parte izquierda del recuadro.
El sistema destacard la declaracién seleccionada con un recuadro verde. En la derecha, inicialmente, se destacaré en violeta la opcién de

Documento Principal y el segmento inmediatamente inferior desplegaré el contenido de la declaracién seleccionada.

En el caso de que la declaracién se haya presentado con documentos de apoyo, se podrdn acceder a estos oprimiendo la opcién de Anejos. El

sistema destacard en violeta la opcién seleccionada y el segmento inmediatamente inferior desplegard el contenido de los anejos.

> Presione la opcién de Documento Principal o la de Anejos y presione el botén de Descargar.

El documento descargado serd el que despliegue el recuadro en ese momento.

» Guarde el documento generado por el sistema en su computadora o dispositivo electrénico.

El sistema permite, ademds, que imprima el documento.
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Para presentar una declaracién requerida por el Reglamento para la Asignacién de Abogados y Abogadas de Oficio de

Puerto Rico

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, luego presione sobre la seccién de Declaraciones y el botén de Nueva Declaracién.

1. Presione Mi R LB ? O
Cuenta del RUA. g —

2. Seleccione

Declaraciones.

i

3. Presione Nueva [ e octaraa |
Declaracion. e

Para crear una nueva declaracién, en la parte inferior derecha de la secciéon de Declaraciones, aparece el botén de Nueva Declaracién. Al

oprimir este botén, el recuadro cambiard para desplegar en su parte superior central, de izquierda a derecha las opciones siguientes:

Declaracién Anual y Declaracién Especial.

Ademds, se apreciardn en el recuadro dos dreas. El drea izquierda contiene unas pequenias casillas de cotejo que deberd marcar para

certificar informacién, mientras el drea derecha mostrard un resumen de la informacién de contacto registrada en su perfil.

Se advierte que cada una de las declaraciones estd definida en el Reglamento de Oficio, el cual también establece las circunstancias en que

deberdn presentarse. Le exhortamos a examinar dicho reglamento para conocer cuél opcién seleccionar al momento de crear una nueva

declaracién.
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» Seleccione Declaracién Anual o Declaracién Especial.

4. Seleccione el tipo de declaracion que
interesa presentar.

Puede verificar su
informacion, al
seleccionar Oficina
o Residencia.

o
T
|
|
!
i

oo

=

5. Certifigue sus datos contenidos
en RUA, como surgen a la derecha
de la pantalla, haciendo marcas de
cotejo.

La barra de desplazamiento
se habilita al ubicar el cursor
a la derecha. Procure revisar
toda la informacion.

Seleccionada la declaracién, el sistema la destacard en violeta.
» Certifique mediante marcas de cotejo que ha verificado los datos contenidos en el RUA.

En el drea izquierda del recuadro, deberd certificar y confirmar mediante marcas de cotejo que la informacién que aparece en el lado derecho
de la pantalla estd correcta y actualizada. En el drea derecha, aparecerd la informacién almacenada en su perfil de abogado o abogada. Para

certificar que su informacién estd correcta y actualizada, marque las tres casillas de cotejo que aparecen en dicha drea.

Para ver los datos de contacto de cada categoria que se resume a la derecha de la pantalla, oprima la opcién de Oficina o de Residencia, que

ubican bajo las ventanillas de Empleo Actual y Materias de Préctica. Al escoger cualquiera de estas opciones, el sistema la destacard en

violeta.

Si hay informacién que deba modificar, solo podré hacerlo bajo la seccién de Perfil. Para ello, siga las instrucciones de las secciones de
esta Guia: Para arfadir, revisar y actualizar informacién en el Historial de Empleo; Para afiadir, revisar y actualizar informacién en el

Historial de Prdctica Juridica; y Para revisar y actualizar mi Informacién de Contacto.
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Es importante destacar que la informacién pertinente a los datos de contacto de su oficina serd la que determine su zona judicial para
propésitos de cualquier asignacién de oficio. Se advierte, ademds, que el Historial de Prdctica Juridica se utilizard para colocar al
abogado o a la abogada en el Banco de Abogados y Abogadas de Penal o Civil, en la zona judicial correspondiente. Si selecciona que no

tiene historial o no lo especifica, se ubicaré autométicamente en el banco de lo penal

> Presione el botén de Avanzar.

WEUMAC Fuana D Tal

-

L]

P

6. Presione Avanzar. | e

Una vez revise la informacién y marque las casillas de cotejo, oprima el botén verde de Avanzar, ubicado en la parte inferior derecha del

recuadro. Este botén le llevard al segundo paso para crear la declaracion.

El sistema le permite navegar por los pasos presionando los botones redondos verdes con simbolos de Avanzar o Retroceder que aparecen en

ambos extremos de la parte inferior de la pantalla.
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> Seleccione la razén para presentar la declaracién, si aplica. Luego, escoja el fundamento de la declaracién y haga una marca de cotejo

sobre la causal aplicable.

7. Siva a presentar una Declaracion Especial,
seleccione la razon para presentarla. .

S © T TR Y o

T TR T ey TR e ot ™,

Si la opcién seleccionada es la de Declaracién Especial, el recuadro le presentard, a su vez, dos alternativas. La primera alternativa le permitirg
Solicitar una exencién fuera del término para presentar una declaracién anual; la segunda alternativa es para Notificar un cambio que afecte la
participacién en el Banco de Abogados y Abogadas de Oficio, Segin la alternativa que elija, los fundamentos variardn. De este modo, si desea
nofificar un cambio que afecte su participacién en el banco de abogados y abogadas de oficio, los fundamentos serdn Cesacién, Exclusién o

Exencién.’

a . h
La barra de desplazamiento se habilita al
ubicar el cursor a la derecha del panel. "

. | Verifique todas las causales disponibles.
& x.\.
> =

=] ____-__-_-__-____

8. Seleccione el fundamento y haga una
marca de cotejo en la causal aplicable,
segln el fundamento seleccionado.

9. Presione Avanzar. @
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Si la opcién que escogié es la Declaracién Anual, a la izquierda del recuadro aparecerd una ventanilla con el fundamento de Exencién.

Independientemente del tipo de declaracién que se interese presentar, en el drea derecha del recuadro se desplegarén, mediante marcas de
cotejo, las distintas causales disponibles de acuerdo con la declaracién seleccionada, el fundamento seleccionado y lo establecido en el

Reglamento de Oficio. En esa drea derecha del recuadro, haga una marca de cotejo sobre la causal que le aplique.

> Presione el botén de Avanzar.

Debe seleccionar al menos una de las alternativas como fundamento de su causal. De lo contrario, no podré seguir al proximo paso.

» Oprima Seleccionar Documento Adicional para cargar al sistema los anejos que acompaiaran la declaracién, si alguno. Si no tiene

documento adicional que presentar puede pasar al préximo paso oprimiendo el botén de Presentar.

11. En la ventana que abre el
sistema, seleccione el
documento que interesa cargar.

= R =

= » 10 canl Corwicpcinn putrosasl

- w Deniciop I II

< oo . Presione
‘ Abriru Open.

10. Oprima Seleccionar - ch -

Documento Adicional. D C&:’%wd

=n
En pantalla aparecerd la certificacién de la informacién y declaracién a presentarse. Ademds, el sistema le indicard en la parte inferior del
recuadro si se requiere documentacién de apoyo para la declaraciéon que interesa presentar y aparecerd una opcién compuesta por un
simbolo de suma y la frase Seleccionar Documento Adicional. Al presionarla, el sistema le llevard a los archivos en formato PDF de su

computadora para seleccionar el que interesa cargar.
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Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al sistema. Puede seleccionar mds de un archivo para que se

carguen a la vez. No obstante, debe afiadir una descripcién sobre cada anejo cargado. De lo contrario, no podrd presentar la declaracién.

Mensaje de error por falta

de descripcion del anejo

El titulo del archivo cargado exitosamente aparecerd debajo del parrafo de la certificacién. Siinteresa revisar el archivo cargado, puede
presionar el titulo del archivo y el sistema abrird una ventana con el documento cargado en formato PDF. Para volver al sistema, presione

fuera de la ventana donde le aparece el documento cargado. Si interesa eliminar algin documento cargado, presione la X gris de Remover

archivo.

13. Afiada una
descripcién del

Si interesa eliminar el
archivo cargado, presione la

X de Remover archivo. Documento
- I:/ Freoy ..., Adicional.
= + J[ B 14. Oprima Presentar. Si
s ya presento el mismo
Titulo de archivo tipo de declaracién, el

P

cargado. sistemna le mostrara un
(<] mensaje de error. = |
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Si presiona sobre el titulo, abrira
una ventana con el documento

en formato PDF para que lo
revise. Para volver al sistema,
debe presionar fuera de la
ventana del documento.
cargado.

ANEJO 1

Antes de seleccionar el documento adicional, deberd estar convertido en formato PDF. El tamafio mdximo del archivo es de 4MB. El proceso de

carga puede variar y depende del tamario del archivo y la velocidad de la conexién a Internet.

» Oprima el botén de Presentar.

El sistema le mostrard un aviso de que la declaracién ha sido debidamente presentada y le redirigird a la seccién de Declaraciones donde
aparecerd, en la parte derecha del recuadro, una ventanilla con la informacién de la declaracién sometida. Se advierte que, para cualquiera
de las declaraciones que interese presentar, si existe una declaracién ya presentada pendiente de determinacién, el sistema asi lo indicard y le
impedird continuar el proceso de presentacién. Si interesa revisar la declaracién presentada, siga las instrucciones de las secciones de esta

Guia: Para acceder a las declaraciones requeridas por el Reglamento para la Asignacién de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico.

Mensaje de error por
haber una declaracion
presentada

Mensaje de error por
haber una declaracion
pendiente
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Para ver la lista de los abogados y las abogadas que forman parte del banco de oficio por zona judicial

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccién de Abogados por Zona.

q 2. Seleccione Abogados por Zona. H 1. Presione Mi A&BF?0

Mot T Cuenta del RUA, R P ——
i 3. Seleccione uno de los renglones de las

seis Zonas Judiciales y la Categoria.

L ©

1

Q i
' ; 4. Revise la lista de abogados(as),
en orden alfabético, segln la zona

judicial y la categoria. i)

En esta quinta seccién de Mi Cuenta del RUA, aparecerd un recuadro dividido en dos éreas: a la izquierda contiene seis botones verticales,
identificados de arriba abajo como Zona 1 a la Zona 6, y a la derecha un drea mostrando la lista de abogados y abogadas que componen
cada zona, de acuerdo con la zona previamente seleccionada. El sistema distingue las listas entre las categorias de Civil y Penal, segin se
identifican en la parte superior central del drea derecha del recuadro. El sistema destacard en color violeta el titulo de la categoria
seleccionada. Para ver la totalidad de las zonas disponibles y la lista de abogados y abogadas por zona, ubique el cursor a la derecha del

drea correspondiente para habilitar una barra de desplazamiento vertical.
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Al presionar Ver Mapa, el sistema abrird una ventana en
su navegador con el portal del Poder Judicial, donde esta
publicado el mapa de las zonas judiciales.

|

=
s @ ABOGADDS ¥ ABOGADAS DE OFICIO

Q — |

FRR e,

J
R T

En la parte inferior derecha del recuadro estdn disponibles dos enlaces en color azul identificados como Ver Mapa, (donde aparecen

identificadas e ilustradas las regiones judiciales) y Advertencias.

W SUMAC

e e

TS —
. P o At

bl Pl bt Abea Omiine  Asigraset de O Owelwacimes  Magiios goe i
i ko o
R
. Absdel A Gondshes v) "
‘ 'l TSI — "
R - -
Al ) Ly "

Al presionar Advertencias, se habilitara una
ventana con estas. Para seguir navegando en el
sistema, debe presionar en cualquier lugar
fuera de la ventana habilitada.
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> Seleccione una de las seis zonas judiciales para acceder a la lista de abogados y abogadas correspondientes a esta.

La zona seleccionada a la izquierda se enmarcard con un borde azul. A la derecha la lista estd organizada en orden alfabético por el primer

nombre. Puede seleccionar la categoria que interesa revisar.

Se advierte que puede haber modificaciones debido a cambios posteriores solicitados. Esta publicacién se mantiene actualizada. Esta
publicacién es para el dnico fin de notificar la zona judicial asignada. No representa un registro de representantes legales para la libre

seleccién de abogados y abogadas de oficio ni refleja el orden en que se realizarén las asignaciones.
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