TRIBUNAL ELECTRONICO

Extracto de la Guia del Tribunal Electronico
DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES

Como parte de los adelantos tecnoldgicos que conforman el Tribunal Electrénico se encuentra el Sistema Unificado para el Manejo y la Administracién
de Casos (SUMAC). Esta herramienta permite el manejo agil y la administracion efectiva de los casos, mediante la presentacién electrénica de
documentos judiciales a los tribunales de Puerto Rico. Actualmente, en las trece regiones judiciales, se presentan y se manejan electrénicamente a
través del SUMAC los casos de naturaleza civil, de relaciones de familia y de proteccion a menores al amparo de la Ley Num. 246-2011, segun
enmendada, conocida como Ley para la Seguridad, Proteccién y Bienestar de Menores, salvo las revisiones de boleto de transito y otros asuntos
civiles de naturaleza municipal. Entre las ventajas del sistema, se destaca el que se puede acceder a través de Internet desde cualquier dispositivo
movil, permitir la automatizaciéon de ciertas acciones dentro de los procesos judiciales, mantener un repositorio Unico y centralizado de la
presentacion de documentos de forma electrénica y notificar electronicamente documentos judiciales, entre otros asuntos.

Tomando en consideracidn las multiples ventajas que aporta el SUMAC a la administracion de la justicia en Puerto Rico, el Poder Judicial se propuso,
como parte del Plan Estratégico 2020-2025, expandir su uso para otros tipos de casos. El desarrollo mas reciente busca implementar la tecnologia
necesaria y aprobar el andamiaje administrativo correspondiente para la tramitacién electrdnica de casos que no fueron iniciados por el SUMAC. En
especifico, facilita una alternativa para que los abogados y las abogadas puedan beneficiarse de las ventajas de la presentaciéon y manejo de casos de
forma electrénica en aquellos casos activos civiles y de relaciones de familia o inactivos que tengan algin procedimiento post-sentencia ante la
consideracién del Tribunal, ain cuando se tramitaban mediante un expediente fisico. En términos practicos, podran digitalizar y cargar aquellos casos
gue no se encuentran en SUMAC cuyas causas de accion estan autorizadas a ser tramitadas en dicho sistema de manejo de casos.

Este documento presenta, paso a paso, el proceso que deben seguir los y las profesionales del Derecho para cargar al sistema los expedientes
digitalizados de casos que no se iniciaron en SUMAC. De esa forma, y luego de que el personal de Secretaria revise y certifique que el expediente se
cargdé completamente, los y las profesionales del Derecho podran continuar con la tramitacién del caso a través del sistema. Cabe destacar que este
documento no pretende ni puede considerarse una presentacion exhaustiva de todos los asuntos del SUMAC, por lo que se debe complementar
con la Guia del Tribunal Electronico y las Directrices Administrativas para la Presentacion y Notificacion Electronica de Documentos mediante el
Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos, segun enmendadas, disponibles en el portal cibernético del Poder Judicial, bajo el Tribunal
Electrdnico.

Fecha de revision: diciembre 2021




Guia rapida para utilizar el sistema (indice) Mas informacion en la pagina:

[ T T Lol o =Te [T g 1 I = o 4 - N pag. 1
> Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, tableta, teléfono inteligente Iphone o Android, abra su navegador de
preferencia para entrar al portal del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr, y oprima sobre el botén del Tribunal Electrénico. 1
> Presione Conéctate al Tribunal Electrdnico. 1
Para iNiCiar |2 SESION ....cceuiiieiiieiiiiiireiiteeteneteneteeetaseetnsesenseresserasssrassssnssssnssssnsessssesassssnssssnssssnsessnsssassesnssssnssssnsesansesansns pag. 2
> En la pagina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus credenciales y presione el botén de Acceder. 2
Para cargar al sistema un expediente judicial digitalizado de un caso que no se inicio por el SUMAC........ccccceveeerruncrennene pag. 4
> Digitalice y organice los documentos que componen el expediente judicial fisico. 4
> Al acceder al sistema, presione el icono de Caso Nuevo vy, luego, el botdn de Digitalizar Expediente. 7
> Seleccione la Region Judicial, la Sala y la Competencia, entre el Numero de caso y la Cuantia total reclamada, si alguna, y seleccione el Tipo de
Caso. 8

> Presione el botén de Guardar, en forma de disquete, para almacenar la informacion registrada. Luego, en la ventana de progreso que habilita
el sistema, oprima el botdn violeta de Continuar. 10
> Presione el botdn verde de Avanzar. 11
> Especifique si el caso es Contencioso o Ex Parte. Agregue todas las partes oprimiendo el botén que corresponda, entre Afiadir Demandante y
Afadir Demandado (si es Contencioso) o Parte Representada y Parte No Representada (si es Ex Parte). 11
> Ingrese la informacion de cada parte, sea Persona o Entidad, y presione el botdon de Guardar. 12
> Si el caso es contencioso, indique mediante marca de cotejo la parte que representa. 13
> Una vez haya registrado todas las partes y marcado a quien o quienes representa, presione el botdn de Guardar, en forma de disquete. Luego,

en la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el botén violeta de Continuar. 13



> Presione el botdn verde de Avanzar. 14

> Ingrese el nimero del Tribunal Supremo de su co-representante, si alguno, presione el botén de Guardar, en forma de disquete. Luego, en la
ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el botdn violeta de Continuar. 15
> Si no tiene co-representante, puede pasar al préximo paso con el botén verde de Avanzar. 16
> Ingrese la informacion y los documentos que componen el expediente judicial digitalizado. 16
Para registrar la demanda o peticion: 17
> Oprima el botdn de Registrar correspondiente y entre la fecha de presentacion. 17
Para registrar una mocion: 17
> Oprima el botdn de Registrar bajo entradas adicionales. Luego, seleccione Mocidn, registre la fecha de presentacion, entre el titulo y escoja el
tipo de mocion. 17
Para registrar una determinacion judicial o cualquier otro documento emitido por el Tribunal: 18
> Oprima el botdn de Registrar bajo entradas adicionales. Luego, seleccione Documento Judicial, registre la fecha de notificacién, entre el titulo
y escoja el tipo de documento. 18
Para todas las entradas judiciales: 19
> Cargue el documento principal oprimiendo el botdn de Seleccionar Documento Principal. 19
> Seleccione los archivos de los documentos adicionales, si alguno. Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo de documento,
escribir un titulo descriptivo del mismo y marcar si es confidencial. 20
> Presione Registrar Objeto a Presentarse Fisicamente para ingresar la informacién de todo documento u objeto que por sus caracteristicas
fisicas, fundamento legal u orden judicial, no se puede presentar electronicamente y fue presentado fisicamente en Secretaria. Para cada registro,
debe afiadir una descripcion y seleccionar el tipo, y marcar si es confidencial. 21

> Verifique la informacidn registrada y los archivos cargados, y presione Guardar. 22



> Repita el proceso de registro hasta que haya ingresado al sistema el expediente judicial digitalizado. De ser necesario, ubique el cursor sobre
la anotacion judicial correspondiente y presione sobre el botdon de Modificar, en forma de lapiz, o el botdn de Borrar, en forma de X, que se habilitan

al extremo superior derecho de esta. 23
> Presione el botén de Guardar, en forma de disquete. Luego, en la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el botén violeta de
Continuar. 24
> Presione el botdn verde de Avanzar. 25
> Revise la informacién del expediente judicial digitalizado. 25
> Acceda al expediente judicial electrénico presionando el botén de Ver expediente. 28
> En cumplimiento con las Directrices Administrativas, completado el proceso de digitalizacion y carga de los documentos, presente una mocion

en la Secretaria correspondiente al caso en la que certifique que el expediente electrdnico es copia fiel y exacta del expediente fisico que obra en el
Tribunal. Esta mocidn la debe notificar a la representacién legal de las demds partes en el caso y a cualquier persona que esté litigando por derecho
propio mediante correo electrénico, correo regular o cualquier otro método de notificacidon permitido por las Reglas de Procedimiento Civil. 29

> Luego, acceda al sistema para cargar copia electrénica de la mocidn. Para esto, localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a
través del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla, y presione sobre el nombre de las
partes. En el expediente judicial electrénico, presione el botdn de Modificar Caso, oprima que entiende que el caso esta en proceso de digitalizacién
de documentos, y complete el proceso para registrar una entrada judicial. 30

> Si recibe una notificacion electrénica de deficiencia en el expediente judicial digitalizado, acceda al sistema para cargar copia digitalizada de
los documentos requeridos. Para esto, localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través del icono de Busqueda, ambos ubicados
permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla, y presione sobre el nombre de las partes. En el expediente judicial electrénico,
presione el botdn de Modificar Caso, oprima que entiende que el caso estd en proceso de digitalizacion de documentos, y complete el proceso para
registrar las entradas judiciales correspondientes. 31

> Una vez Secretaria emita la Certificacion de Expediente Digitalizado donde se constata que toda la informacién registrada, digitalizada y
cargada al sistema es correcta y coincide con el expediente fisico del Tribunal, recibird una notificacién. Luego, entre al expediente judicial y presione
la anotacidn al expediente judicial denominada Notificacion de Certificacion de Expediente Digitalizado para accederla. 32

> Si alguna de los y las representantes legales de las partes y aquellas que se representen por derecho propio en el caso tiene alguna objecién
en cuanto al contenido del expediente digitalizado, tendra 30 dias desde la notificacion de la Certificacion del Expediente Digitalizado para presentar
una mocion a esos efectos. 32



Para verificar mi Historial de TranSACCIONES ............ceuueeeeeiieeniienereeiereniiranieressrsnsersnssrssssssssssnssssnsssssssssnssssssssnssssnssssnsesenss PAg. 33

> Presione el icono de documento pendiente que aparece permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. 33
> Seleccione la categoria, segln corresponda. 33
> Si es una transaccién pendiente de pago, seleccione pagar o borrar, segun corresponda. 34
> Si es una transaccion sin radicar, seleccione borrar o cargar, segin corresponda. 34
> Si es una transaccion sobre un expediente judicial digitalizado, seleccione modificar o cargar, segin corresponda. 34



Para acceder al sistema

» Utilizando cualquier dispositivo electronico, ya sea
computadora, tableta, teléfono inteligente Iphone o Android,
abra su navegador de preferencia para entrar al portal del Poder
Judicial, www.poderjudicial.pr, y oprima sobre el botén del
Tribunal Electrénico.
(Toma de pantalla 1)
Podrd utilizar el sistema desde cualquier navegador, excepto
Internet Explorer ya que no es compatible con el sistema. Se
recomienda que utilice los navegadores siguientes:
— Google Chrome
— Mozilla Firefox
— Apple Safari
— Microsoft Edge

Debe cerciorarse de que el navegador seleccionado tenga todas
las actualizaciones al dia para garantizar un acceso optimo al
sistema. Ademds, debe verificar si la pdgina cargada por el
navegador estd actualizada. Para esto, 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.

» Presione Conéctate al Tribunal Electrénico.
(Toma de pantalla 2)
[En el Tribunal Electrénico, encontrara las distintas herramientas
tecnoldgicas al servicio de la comunidad juridical.

Toma de pantalla 1

. (787) 641-6263 | M buzon@ramajudicial.pr

gooen

@ rormularios y senvicios v prensa v

Poder Judicial
de Puerto Rico

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

\

Sobre el Poder Judicial v Nuestros Tribunales v

)

Tribunal Electrénico Solicitud electrénica Videoconferencias

de asuntos urgentes

Poder Judicial
de Puerto Rico

Toma de pantalla 2

Tribunal Electrénico

Presione Conéctate al
Tribunal Electronico.

ficac rw‘fm' ina de Inspeccion de Notarias (ODIN).
@ CONECTATE AL TRIBUNAL ELECTRONICO
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http://www.poderjudicial.pr/

Para iniciar la session Toma de pantalla 3
» En la pagina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus
credenciales y presione el botén de Acceder.
(Tomas de pantalla 3y 4) TRIBUNAL ELECTRONICO
[Las credenciales consisten del mismo nombre de usuario y la Presione si olvidé -
misma contrasefia que utilizaba para ingresar al Registro Unico de Su:acr;e::tri\\leiz 0 R, c.rer:jg;sz;feis
Abogados y Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado al Nomrea del RUA.
SUMAC. Si olvid6é su contrasefia del RUA, puede presionar el cueptadelBUA -
enlace Activar cuenta/Olvidé mis credenciales y el sistema le
redirigira a una pagina para que cambie su contrasefia. 2. Presione

) Debe familiarizarse
El nombre de usuario puede tener dos formatos: conilie Birscttioas

— las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellido) del Administrativas del
abogado o de la abogada, seguido por el numero de
colegiacion (numero de identificacion segin fue asignado por | Toma de pantalla 4

el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico) @ SUMAC | rusnoperal
— las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellido) del — [icdencrecertes. | [ sensenentss
abogado o de la abogada seguido por un guion y el nimero | | % M- |ista d 2 de ol da2621
; | Lista de sus casos T T
asignado por el Tribunal Supremo al juramentar, conocido || - d II?UA' T
. L. . . . e istorial de
como el numero del RUA. sews = Proximos sefialamientos ... Trans'acciones
El formato del nombre de usuario depende de la fecha de & T O T P S s = AyudaySaIir'
juramentacion del abogado o de la abogada. Para cualquier duda | |~ ||| Presentar casos nuevos [~ z
. . , <
sobre este particular, puede comunicarse con la Secretaria del | | = H 9 ] i ] — I
Tribunal Supremo de Puerto Rico, al (787) 723-6033 e Registrar actividad notarial o solicitar certificaciones a la ODIN
’ . k
Q ERECA JUSING PEREZ)[4]. O& aCepta a repr esentacion 16ga e
N . — Py ,
La contraseia debe ser de un minimo de ocho caracteres y un 4 Busqueda de cualquier caso i -l ——
maximo de quince caracteres, que puede incluir letras mayusculas = T -
o minusculas, nimeros y caracteres especiales. Contiene las 20 Préximos sefialamientos
transacciones mas recientes .ante el Tribunal
relacionados con sus casos

Al acceder, el sistema le llevara a un portal personalizado bajo su
nombre. A la izquierda de la pantalla podra apreciar, de manera
vertical, cinco iconos que permaneceran durante toda su
navegacion por el sistema. Estos son: Mis Casos, Sefialamientos,
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Caso Nuevo, Mi Notaria y Busqueda. En la parte superior derecha,
de manera horizontal, apreciara los iconos de Hogar, Mi Cuenta
del RUA, Historial de Transacciones, Ayuda y Salir. En el centro de
la pantalla principal, o el Hogar, vera dos columnas: una
identificada como Incidentes Recientes, la cual contiene las veinte
transacciones mas recientes, y la otra identificada como
Sefialamientos, con los prdoximos sefialamientos del Tribunal
relacionados con sus casos, del mas cercano al mas remoto].

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.

Se advierte que el registro en el Tribunal Electronico constituye su
identificacion. Por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a
través del sistema acarrean su identidad. Para su proteccion, la de
sus casos y clientes, le exhortamos a no compartir sus credenciales
o permitir que otras personas las utilicen.
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Para cargar al sistema un expediente judicial digitalizado

de un caso que no se inicio por el SUMAC

» Digitalice y organice los documentos que componen el
expediente judicial fisico.
[Se pueden digitalizar y cargar al sistema los expedientes judiciales
de los casos civiles y de relaciones de familia, activos o inactivos
gue tengan alglin procedimiento post-sentencia ante Ila
consideracién del Tribunal, que no se iniciaron en el SUMAC y se
trabajan actualmente en expedientes fisicos, en papel].

Antes de comenzar la presentacion en el sistema, se exhorta a que
revise detenidamente las Directrices Administrativas que rigen la
digitalizacion de los expedientes judiciales y la presentacion,
notificacion y tramitacion electrénica de los escritos que formen
parte de los procesos judiciales, asi como las responsabilidades y
deberes de las abogadas y los abogados con la admision para
ejercer la profesion legal en Puerto Rico, en el sistema.

En cuanto a la digitalizacion, a continuacidn se incluyen algunos

aspectos a considerar:

1. Los documentos deben digitalizarse en blanco y negro.

2. Todos los documentos digitalizados deben estar completos,
legibles y de manera vertical (derecho). Si contienen
informacion por ambas caras del folio (pdgina), se deben
digitalizar por ambos lados.

3. En cuanto a los documentos principales, cada uno se debe
digitalizar y cargar al sistema por separado. Lo que significa
que en un solo archivo, no pueden incluir varios documentos
digitalizados. Por ejemplo, en un archivo, no se pueden
digitalizar todas las minutas de un caso; cada minuta es un
documento que debe digitalizarse individualmente.

Pagina del Extracto de la Guia del Tribunal Electrénico | 4




En cuanto a los anejos, se deben digitalizar y cargar al sistema
por separado como anejos del documento principal. En un solo
archivo, no pueden surgir multiples anejos. Por ejemplo, en un
archivo, no se puede digitalizar una declaracion jurada y un
formulario de emplazamiento.

Los archivos que se cargan al sistema deben estar en formato

PDF.

El tamafio mdximo por archivo es de 4 MB. Si excede el tamafo

por archivo, podrd verificar la resolucion en que se digitalizo el

documento. En la alternativa, podrd dividir el documento en

segmentos, con ese mdximo cada uno, antes de proceder a

cargarlos.

De faltar algun documento que fue debidamente notificado,

deberd solicitar copia de este a la Secretaria y pagar los

derechos arancelarios correspondientes. Al recibir la copia
provista por Secretaria, deberd cargarla al sistema.

— Para solicitar copia de documentos de expedientes fisicos
deberd completar el formulario Solicitud de Servicios de
Documentos (OAT 85) (disponible en todas las Secretarias
y a través del portal cibernético del Poder Judicial) y
enviarlo a la Secretaria correspondiente al caso.

— Puede enviar el formulario a través del correo electrénico
asignado a la region (ejemplo
sumacsanjuan@poderjudicial.pr) o por correo postal a la
direccion del Tribunal. También puede depositarlo en el
buzén de presentaciones del Centro Judicial
correspondiente o entregarlo personalmente en la
ventanilla de la Secretaria.

— Es de suma importancia que incluya en el formulario una
nota que indique que el o los documentos solicitados son
para completar la digitalizacion de un expediente en el
sistema. De esta manera, la Secretaria podrd dar prioridad
a la solicitud de copia de documentos.
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https://www.poderjudicial.pr/documentos/formularios/OAT-85-Solicitud-de-Servicios-de-Documento.pdf
https://www.poderjudicial.pr/documentos/formularios/OAT-85-Solicitud-de-Servicios-de-Documento.pdf
mailto:sumacsanjuan@poderjudicial.pr

Una vez Secretaria reciba la solicitud se comunicard con el
abogado o la abogada para indicarle cudnto debe cancelar
en sellos de rentas internas. Podrd adquirir los sellos en
cualquier colecturia, cooperativa o banco y a través de
Colecturia Digital y enviarlos por el mismo medio que envid
su solicitud.

Una vez se reciban los sellos arancelarios se procederd a
reproducir los documentos solicitados y se enviardn por
correo electrénico a la persona solicitante. No se podrdn
tramitar copias de documentos si no se han recibido los
aranceles requeridos por ley.
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» Al acceder al sistema, presione el icono de Caso Nuevo y, luego, | Toma de pantalla 5

el botén de Digitalizar Expediente. W SUMAC | Fulanoberal AL 2 O
(Tomas de pantalla 5y 6)

[Al acceder a la nueva pantalla, apareceran en la parte superior,
de manera horizontal y de izquierda a derecha, las secciones de
Tipo de Caso, Partes, Co-Representantes y Registrar Documentos.
Cada una de estas secciones representa una etapa del proceso que
debe completar para presentar un expediente judicial fisico que
haya digitalizado. El sistema colocara un subrayado verde debajo
de cada seccidn para sefialar la etapa de presentacién en la que se
encuentra. El sistema le permite navegar por estas seccionesya | Q .

sea presionando sobre ellas, o presionando los botones redondos | ’ - ™
verdes con simbolos de Avanzar o Retroceder que aparecen en B
ambos extremos de la parte inferior de la pantalla. S

2. Presione Digitalizar
1. Presione Caso Nuevo. ) Expediente.

B

. . , , Toma de pantalla 6
Podra apreciar en el centro de la pantalla un area de trabajo que

ird cambiando conforme progrese por cada seccién. Para su Area donde aparece resumida la informacién entrada en cada seccién.
conveniencia, en la zona a la derecha de la pantalla donde
apreciara la frase Digitalizacién de Expediente, se ira resumiendo | &= Dot e Sitmmerts Sinami \ St
la informacién que ingrese como parte del proceso de : i Cao Contancloso

tacion. E . dra. adems g | Secciones para presentar un
prese_n aC|or.1. n esa misma zona po ra,_a emas, guar ar e expediente judicial digitalizado. Puede
trabajo realizado en cada una de las secciones presionando el

navegar presionando la seccion
botén en forma de disquete. Esto guardard el expediente sin correspondiente o con los botones de

presentarlo]. Avanzar o Retroceder.

TROTORT

Q

Puede ir guardando el caso sin presentarlo. La @
transaccion surgira en el Historial de Transacciones.
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» Seleccione la Region Judicial, la Sala y la Competencia, entre el | Toma de pantalla 7
Numero de caso y la Cuantia total reclamada, si alguna, y

2. Seleccione la Regidn Judicial, Sala y Competencia que

seleccione el Tipo de Caso. corresponda, y entre la Cuantia, si alguna, y el nimero del

(Tomas de pantalla 7 y 8) caso, sin espacio ni guiones, solamente letras y niimeros.

[En la parte superior de esta seccion apareceran cuatro barras N BISNSTISeoN de Expedionts
identificadas en su interior como Regidn Judicial, Competencia, | w== [ Nmeoe o == ]

Numero de Caso y Cuantia. B e : 3. Seleccione el Tipo de

SENALAMIENTOS Todos 4

Caso, ya sea por el
motor de Busqueda en la
lista en orden alfabético.

A la derecha de estas barras encontrara otra identificada en su &
interior como Busqueda. Podra ingresar palabras clave y el | ™

sistema le ayudara a encontrar el tipo de caso, mostrando la lista @ e “
de opciones que aparecen debajo. . 0

o [
Al presionar en la barra de Regidn Judicial, deberd seleccionar e o Custs Rectamads: $
primero la regién vy, acto seguido, el sistema le proveerda una — 4. Marque si el caso es confidencial.
segunda columna con las alternativas para seleccionar la sala Ca)
conforme a la competencia del caso. Asegurese de seleccionar la | Toma de pantalla 8

sala para poder avanzar en el proceso de presentacion. @ SUMAC | Finovers

En la barra de Numero de caso, debe ingresar el nimero del caso
que consiste en 13 caracteres, sin espacios y guiones, solamente
letras y nimeros. Este numero debe ser igual al nUmero asignado
al caso. El sistema le alertard si el caso estd en proceso de
digitalizacion de expediente judicial por algin o alguna
representante legal en el caso.

Al presionar en la barra de Competencia, debera seleccionar si el
caso es de competencia Superior o Municipal.

En la barra de Cuantia puede ingresar directamente la cantidad en
digitos, sin afadir simbolos ni comas. También podra utilizar los
botones de mayor o menor cantidad al final de la barra, que se
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habilitan cuando se ubica el cursor sobre esta. En caso de que no
se haya reclamado cuantia, ingrese 0 en este encasillado.

En cuanto al Tipo de Caso, el sistema le proveera a la izquierda de
la pantalla una lista con los tipos de causas de accion (por
categoria general) y, conforme estas categorias generales, a la
derecha de la pantalla aparecerd una lista con las causas de accién
correspondientes a cada categoria, para su seleccion final. Puede
utilizar las listas o entrar una palabra clave en la barra de
Busqueda. Puede seleccionar todas las causas de accion que se
reclaman en el caso. Si el caso es confidencial, marque la casilla
que aparece en la parte inferior izquierda de esta pantalla.

Se advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a
la abogada presentante hacer la determinacion de marcar un caso
como confidencial, de ello no proceder, sélo podrd revertirse
mediante determinacion del Tribunal a solicitud de una parte. Le
exhortamos a ejercer cautela con esta seleccion para evitar
dilaciones innecesarias en el proceso. Si lo que es confidencial es
alguna informacidon contenida en algun anejo, no es necesario
marcar el caso como confidencial, salvo que sea por razones
establecidas por ley o por orden del Tribunal. Al cargar el anejo,
tendrd oportunidad de marcarlo como confidencial, sin que tenga
el efecto de hacer confidencial la totalidad del caso. Se destaca,
ademds, que todos los casos de relaciones de familia y asuntos de
menores, se consideran confidenciales en el sistema, se haga o no
la marca de cotejo correspondiente.

Pagina del Extracto de la Guia del Tribunal Electrénico | 9




» Presione el boton de Guardar, en forma de disquete, para | Toma de pantalla 9
almacenar la informacion registrada. Luego, en la ventana de
progreso que habilita el sistema, oprima el botén violeta de
Continuar.

WwSUMAC ‘ Fulano De Tal

Resumen de la informacion entrada.

- Tipodecaso Partes Digitalizacion de Expediente
=]

IS CASOS. San Juan KD120037327 Busqueda Q

(Tomas de pantalla 9y 10) L e ; ot el

[El sistema abre una ventana de progreso donde surgiré el total de | oo o

informacién a guardarse en el sistema y una barra que ira =
cambiando a verde, segln se vaya cargando la informacién. | womn o @

Cuando se cargue toda la informacién, el boton para Continuarse | < =

habilitara en la esquina derecha inferior de la ventana cambiando | “* T v e

de color gris a violeta]. Q ST 5. Oprima Guardar.

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la

informacion registrada y la velocidad de la conexion a Internet. S
Recuerde que la transaccion quedard grabada en el sistema y la | Toma de pantalla 10

puede acceder desde el Historial de Transacciones. W SUMAC | Fusnoberal

Su transaccion estd siendo ejecutada Tamaiio | 261 KB

El proceso de carga puede variar y
depende del tamafio de la informacion
registrada y la velocidad de la conexion a
Internet.

Barra de progreso

6. Presione Continuar.
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> Presione el boton verde de Avanzar. Toma de pantalla 11

(Toma de pantalla 11) W SUMAC | FulanodeTal ALB 2?0
> Especifique si el caso es Contencioso o Ex Parte. Agregue todas | = — " ) .

las partes oprimiendo el botén que corresponda, entre Adiadir | ... i ol s

Demandante y Afiadir Demandado (si es Contencioso) o Parte | ... .. Cortomperfr

Representada y Parte No Representada (si es Ex Parte). s 2R

(Tomas de pantalla 12, 13 y 14) s Conines Divordo- ConsentimientoMutvo @

[Al avanzar a la etapa de ingresar las partes, se presentaran en la e ——

parte superior de esta seccion las opciones de Contencioso o Ex | " .

Parte. Q "

Dependiendo de su seleccién, aparecerdn los botones de Adadir

Demandante y Adadir Demandado (cuando es un caso 7. Presione Avanzar )

contencioso) o Parte Representada y Parte No Representada : :

(cuando es un caso ex parte)]. Toma de pantalla 12

WwSUMAC Fulano De Tal . ) )
. Especifique si el caso es Contencioso o Ex parte.

= Tip a art epresentante  Rebis| TEEXP
-
) ey . Regién Judicial de San Juan
KN ante S ARd d S
N Sala Superior: San Juan
SEHALAMIENTOS
Divorcio - Consentimiento Mutuo
é Parte Demandante
CASO NUEVD
=z Parte Demandada
MINOTARIA
BUSQUEDA
P A3 B antia R 0
@ @
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> Ingrese la informacion de cada parte, sea Persona o Entidad, y
presione el botén de Guardar.
(Tomas de pantalla 15, 16 y 17)
[Podra elegir si se trata de una Persona o una Entidad. Presione
sobre la que corresponda. Luego, debe completar los encasillados
con la informacién correspondiente a cada parte. Para registrar
una parte demandante (si el caso es contencioso) o parte
representada (si el caso es ex parte), el sistema requiere que entre
el nombre y apellido, el nimero de teléfono, la direccidn fisica y
la direccién postal. Si la direccidn postal es igual a la fisica, podrd
indicarlo marcando la casilla identificada para ello. Para registrar
una parte demandada (si el caso es contencioso) o parte no
representada (si el caso es ex parte), el sistema requiere que entre
el nombre y apellido y una direccidn fisica. Para afiadir una parte
demandada para la cual no conoce la direcciéon, marque la casilla
identificada para ello.

De faltar informacidn requerida, el sistema marcard en rojo los
encasillados que debe cumplimentar para registrar la parte.
Procure verificar todos los campos que debe cumplimentar, con la
barra de desplazamiento que se habilita al ubicar el cursor sobre
la misma. Si interesa borrar alguna parte ya registrada, posicione

Toma de pantalla 13

W SUMAC ‘ Fulano De Tal

7. Si el caso es Contencioso, debera Anadir
Demandante y Adadir Demandado.

Contencioso

® /#adir Demandant ® 152 dic Dermnandado
SAnadic Demandante % Afadir Demandado

Toma de pantalla 14

Regién Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

WwSUMAC ’ Fulano De Tal

Si el caso es Ex parte, debera afadir Parte

representada y Parte no representada.

Ex Parte

o0 .
SaParte Representada S Parte

aldd

Toma de pantalla 15

8. Elija si la parte es Persona o Entidad.

Partes ’,‘Nesenteﬂte Registrar Documentos

Region Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

=

RREES w ke |_Persona |

ﬁ

Puede marcar que la direccion
& postal es igual a la fisica.

9. Entre la informacion I
de la parte y presione
Guardar. El sistema
marcara en rojo
cualquier campo
requerido para
registrar una parte.
Verifique que
cumplimentd todos los
campos requeridos
con la barra de
desplazamiento que se
habilita cuando ubica
el cursor a la derecha
de la zona de trabajo.
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el cursor sobre el nombre y aparecerd una X gris. Al presionarla, | Toma de pantalla 16

se borrara la informacién entradal. W SUMAC | FulanoDeTal A2 2 O
, . . o Tipo d Partes ( tant gistrar C t Digitalizacion de Expediente

Deberd repetir este paso para cada una de las partes que interesa | =

afadir. sl g i

s arte
= i
£

Si no tiene o conoce la direccién de

» Si el caso es contencioso, indique mediante marca de cotejo la la parte demandada o parte no

parte que representa. representada, marque la casilla
(Toma de pantalla 17) correspondiente.

[El sistema habilitard la frase Represento a con unos encasillados | .. Y

a la izquierda de cada parte registrada. Puede seleccionar alguna Q

o todas las partes que representa].

e
i

«©

» Una vez haya registrado todas las partes y marcado a quien o
quienes representa, presione el botén de Guardar, en forma de
disquete. Luego, en la ventana de progreso que habilita el | Toma de pantalla 17

sistema, oprima el boton violeta de Continuar. @ SUMAC | FuknoveTal
(Tomas de pantalla 17 y 18) _ i _— |

. .y === Podecmso zaes ¢ e v I necesita borrar aiguna
[El sistema abre una ventana de progreso donde surgira el total de . - g

parte, presione la X gris

g
Lo

informacién a guardarse en el sistema y una barra que ira

. i ) ., & que aparece al colocar el
cambiando a verde, segln se vaya cargando la informacién. | .. B s [ e l'_'l/ cursor sobre la parte.
Cuando se cargue toda la informacién, el botdn para Continuar se
habilitara en la esquina derecha inferior de la ventana cambiando Si el caso es contencioso, marque .
de color gris a violeta]. las partes que representa.

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la Q

informacion registrada y la velocidad de la conexidon a Internet. /@]
Recuerde que la transaccion quedard grabada en el sistema y la
puede acceder desde el Historial de Transacciones.

10. Presione Guardar. @
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> Presione el botén verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 19)

Toma de pantalla 18
w SUMAC Fulano De Tal

Su transaccion estd siendo ejecutada

Tamafio | 2.61KB

|

Barra de progreso

Toma de pantalla 19

El proceso de carga puede variar y
depende del tamaiio de la informacién
registrada y la velocidad de la conexidon a

Internet.

11. Presione Continuar.

a Tipodecaso Partes Co-Representante Registrar Documentos Digitalizacion de Expediente

IS CASOS. Contencioso

+RAnadir Demandante

SEALAMIENTOS Eric Montalvo Reyes

g
H
3

«©

NI

5
£

Regi6n Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

+aAhadir Demandado

Represento a; Caso Contencioso

Jerica Moeaz ®

0 - Consentimiento Mutuo

ante
Eric Montalvo Reyes

Parte Demandada
Jerica Moeaz

g
8
2

12. Presione Avanzar.

\@ =] Cuantia Reclamada: $0

S
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» Ingrese el nimero del Tribunal Supremo de su co-representante,
si alguno, presione el boton de Guardar, en forma de disquete.
Luego, en la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima
el botdn violeta de Continuar.

(Tomas de pantalla 20y 21)

[El sistema abre una ventana de progreso donde surgira el total de
informacién a guardarse en el sistema y una barra que ird
cambiando a verde, segln se vaya cargando la informacién.
Cuando se cargue toda la informaciodn, el botén para Continuar se
habilitard en la esquina derecha inferior de la ventana cambiando
de color gris a violeta].

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la
informacion registrada y la velocidad de la conexion a Internet.
Recuerde que la transaccion quedard grabada en el sistema y la
puede acceder desde el Historial de Transacciones.

Toma de pantalla 20

Fulano De Tal

W SUMAC

13. Entre el nimero de
RUA del (de la) abogado(a)
y presione Enter.

epresentante  Registrar Documentos

]

& Verique el (Ia) co-

representante. Puede

9 . .. X

0 persionar la X si interesa 14. Presione Guardar.
borrarlo(a).

Q
BUSQUEDA 9 o Cuantia Reclamada: $0

Toma de pantalla 21
WwSUMAC

Fulano De Tal

Su transaccion estd siendo ejecutada

Barra de progreso

Tamafio | 2.61KB

El proceso de carga puede variar y
depende del tamafio de la informacion
registrada y la velocidad de la conexidon a
Internet.

15. Presione Continuar.
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» Si no tiene co-representante, puede pasar al préximo paso con | Toma de pantalla 22
el boton verde de Avanzar. @ SUMAC | fulanoperal
(Toma de pantalla 22)

=i Tipo de ca: e Representante  Registrar Documentc Digitalizacién de Expediente
o

Regi6n Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

ﬁ Caso Contencioso
16. Presione Avanzar.
Q
» Ingrese la informacién y los documentos que componen el | Toma de pantalla 23

expediente judicial digitalizado. W SUMAC | ranoveral AaB?0
(Toma de pantalla 23) - e
[En esta seccidn, denominada Registrar Documentos, tendrd dos | =« . oo —— 17. Presione el botén de
opciones para registrar los tramites que componen el expediente | g Registrar
judicial: Demanda o Peticién y Entradas Adicionales. Al lado | =~ 7T £ correspondiente, para

derecho de cada opcidn, vera los botones para Registrar que, al | = n;gr:esar)l: |2fo.rr2§c.|o|n
. . e e la entrada judicia
presionarlos, el sistema habilitard una ventana para entrar la ) :

. . L . . sea la demanda o
informacién del tramite del caso y cargar al sistema los archivos L

i peticién o una entrada
relacionados. Q

. @ adicional.

0

Debe cargar al sistema cada uno de los documentos, en el mismo )
orden que aparecen en el expediente judicial fisico, desde la
demanda o peticion hasta el documento mds reciente que haya
sido presentado en o emitido por el Tribunal. De ser posible, los
archivos deben incluir el ponche de Secretaria de presentacion del
Tribunal. Ahora bien, para su conveniencia, de entrar algun
archivo fuera del orden de presentacion, el sistema organizard los
archivos segun la fecha registrada.
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Para registrar la demanda o peticion: Toma de pantalla 24

W SUMAC | FulanoDeTal
> Oprima el botén de Registrar correspondiente y entre la fecha o
de presentacion. = Para registrar una demanda o peticién, entre
(Tomas de pantalla 23 y 24) — P la fecha de presentacion o selecciénela
[Puede presionar sobre la barra de Fecha y entrarla en nimeros, ST ARl P utilizando el calendario.
en formato de mes, dia y afio, o ayudarse mediante el botén en it
forma de calendario, ubicado a la derecha de la barra, para AW § U

seleccionar la fecha particular].

Para registrar una mocion:

» Oprima el boton de Registrar bajo entradas adicionales. Luego,
seleccione Mocion, registre la fecha de presentacion, entre el
titulo y escoja el tipo de mocién.

(Tomas de pantalla 25 y 26)

[En cuanto a las entradas adicionales, en la ventana que habilita el

sistema, en la parte superior central, de izquierda a derecha, vera

las opciones siguientes: Mocion y Documento judicial. El sistema

destacara en violeta la opcién seleccionada de Mocion y

desplegara tres barras identificadas en su interior, de izquierda a + s Para registrar una entrada

derecha, como: e e adicional, escoja entre Mocién o

— Fecha: se refiere a la fecha de presentacién de la mocion. Documento Judicial.
Entre la fecha en formato de mes, dia y afio o puede ayudarse .
mediante el botén en forma de calendario, ubicado a la
derecha de la barra, para seleccionar la fecha particular.

— Titulo del Documento: entre el titulo tal cual surge del archivo
que va a cargar al sistema.

— Tipo de Mocidn: seleccione el tipo del menu desplegable,
donde surge una lista de tipos de mocidn, en orden alfabético,
para su seleccion.

Toma de pantalla 25
W SUMAC | FulanoeTa
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Si el tipo de mocion que interesa presentar no estd
predeterminado, puede seleccionar Otras. Se advierte que la
opcion de Otras es unica y exclusivamente para aquellas mociones
que no aparezcan en el catdlogo provisto en el sistema.

Para registrar una determinacion judicial o cualquier otro
documento emitido por el Tribunal:

» Oprima el botén de Registrar bajo entradas adicionales. Luego,
seleccione Documento Judicial, registre la fecha de notificacion,
entre el titulo y escoja el tipo de documento.

(Tomas de pantalla 23 y 27)

[El sistema destacara en violeta la opcién seleccionada de

Documento Judicial y desplegard tres barras identificadas en su

interior, de izquierda a derecha, como:

— Fecha: entrarla en nimeros, en formato de mes, dia y afio, o
ayudarse mediante el botén en forma de calendario, ubicado
a la derecha de la barra, para seleccionar la fecha particular.

— Titulo del Documento: entre el titulo tal cual surge del archivo
que va a cargar al sistema.

— Tipo de Documento: seleccione el tipo del menu desplegable,
donde surge una lista de tipos de documentos judiciales, en
orden alfabético, para su seleccién.

En cuanto a las determinaciones judiciales (6rdenes, resoluciones,
sentencias o minutas), deberd incluir como fecha del documento
la fecha de la notificacion.

Toma de pantalla 26

WwSUMAC ‘ Fulano De Tal

Detalles de la Entrada Judicial

| o

Tioo de Mocion

November 2021 +

Su Mo Tu We Th
11 2 3 4
7 8 9 100
415 16 17 18

2 29 3

LI

Fr
5
12
19
%

I

Si es una mocion, entre la fecha o seleccionela utilizando el calendario. Luego,
escriba el titulo de la mocidn, segun surja del archivo digitalizado, y escoja el

tipo de mocidn.

Toma de pantalla 27

W SUMAC | FulanopeTal

Detal

Documento Judicial

‘mm/63/yyyy

November 2021

S Mo Tu We Th

12 3 4

7 8 9 10n

1415 16 17 18

2 29 3

I

Fr
5
2

9

n
2 Bricicaments

Si es una determinacion judicial, entre la fecha o selecciénela utilizando el
calendario. Luego, escriba el titulo del documento, segln surja del archivo
digitalizado, y escoja el tipo de documento.
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Para todas las entradas judiciales: Toma de pantalla 28

Oprima Seleccionar ® om

» Cargue el documento principal oprimiendo el botéon de Yy

Seleccionar Documento Principal.
(Tomas de pantalla 28 y 29)

4 | « Digitalizacién de expedientes > KDI2003

Organize v New folder

> o Quickaccess

8 3. Certificado de Nacimiento
[ 4.Solicitud de Sefislamiento

.
[Esta operacion le llevara a los archivos en formato PDF de su el - E
computadora para seleccionar el que interesa cargar. Una vez En la ventana que abre el sistema, °
seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo seleccione el archivo que interesa cargar. | -
al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecerd al =

e s V| D

lado derecho del botén de Seleccionar Documento Principal. Si ] =
interesa revisar el documento cargado, puede presionar el titulo Presione Open o Abrir.
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 o cambiar el documento principal, debera repetir este
paso y seleccionar el archivo correspondiente. El sistema
sustituird un archivo por otro ya que solamente se puede registrar
un documento principal por transaccion].

Toma de pantalla 29
WwSUMAC Fulano De Tal

Titulo del documento
cargado al sistema.

Se advierte que cuando el documento principal contenga
informacion confidencial o sensitiva, el Tribunal haya ordenado
que sea marcado como confidencial o le aplique algun privilegio
evidenciario, deberd cargar la mocidon presentada a esos efectos
como documento principal y el documento con la informacién abrira una ventana con el
confidencial se carga como un anejo o documento adicional, documento en formato PDF ’

marcéndolo como documento confidencial para que lo revise. Para volver |\ o avnomKIO3-)377
’ al sistema, debe presionar Peticonarios s some 204 |

fuera de la ventana del fannt . e & |
2=

(CO!\‘SE,\'T[MIF.NTQ MUTH
documento cargado. &

PETICION

. . 7,

SI preSlon a SObre el tltu Io’ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA
SALA SUPERIOR DE SAN JUAN
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» Seleccione los archivos de los documentos adicionales, si alguno. | Toma de pantalla 30
Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo de W SUMAC | FulanopeTal
documento, escribir un titulo descriptivo del mismo y marcar si
es confidencial.

(Tomas de pantalla 30, 31y 32)
[Esta operacién le llevard a los archivos en formato PDF de su _
computadora. Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open . — p—

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

para cargar el archivo al sistema. Puede seleccionar mas de un De tener anejos, prinid g;{;}gﬁﬁiﬁﬁf
archivo para que se carguen a la vez. No obstante, debe escribir el oprima Seleccionar oo

titulo y seleccionar el tipo de la lista desplegable para cada | || Documento Adicional. Presione Open o Abrir.
documento individualmente. - e —

ke name: | | |Adobe Acrobst Document -

El titulo del archivo cargado exitosamente aparecerd en pantalla.
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 Debe escribir una descripcion y escoger el
archivo que se habilita al ubicar el cursor sobre el icono en forma tipo del documento adicional cargado.

de presilla de papel. ——

Toma de pantalla 31

Ww SUMAC Fulano De Tal

Si el anejo es confidencial, debe marcarlo como tal en la casilla que
aparece en esta pantalla]. - Puede marcar los anejos como
Si necesita borrar algin confidenciales. Solamente lo vera

documento 'adlc!onal, posmon.e el quien lo presenta y el (la) juez(a).
cursor a la izquierda del archivo

cargado y presione la X gris.

Se advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a
la abogada presentante hacer la determinacion de marcar un
anejo como confidencial, de ello no proceder, solo podrd revertirse
mediante determinacion del Tribunal a solicitud de una parte. Le
exhortamos a ejercer cautela con esta seleccion para evitar
dilaciones innecesarias en el proceso.

Antes de seleccionar los documentos adicionales, se exhorta que
verifique los titulos de los archivos y de ser posible, identificar el
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anejo como tal (por ejemplo, si es una declaracion jurada, que el | Toma de pantalla 32

titulo sea Declaracion Jurada de Fulano de Tal). El tamafio mdximo

por archivo es de 4 MB. Si excede de ese tamafio, deberd dividirlo Si presiona sobre el titulo, abrira

en segmentos, con ese mdximo cada uno, antes de proceder a . g ventanacon eldocumento
en formato PDF para que lo

cargarlos. g S T ) _
revise. Para volver al sistema,
debe presionar fuera de la
ventana del documento cargado.

Recuerde que, para las determinaciones judiciales (drdenes, Q| | 1 2:AneisiA R 0 gl Clan it

resoluciones, sentencias o minutas), deberd incluir como R
documento adicional el formulario de notificacion, de ser docume -
aplicable. -

DIVISION DE BIENES GANANCIALES

E]

Cuentas Corrientes $25

Presione Registrar Objeto a Presentarse Fisicamente para | Toma de pantalla 33
ingresar la informacién de todo documento u objeto que por sus W@ SUMAC | FulanoDeTal
caracteristicas fisicas, fundamento legal u orden judicial, no se
puede presentar electronicamente y fue presentado fisicamente
en Secretaria. Para cada registro, debe afiadir una descripcion y
seleccionar el tipo, y marcar si es confidencial.

(Toma de pantalla 33)

[El sistema habilitara un espacio para que escriba una descripcién
y seleccione, de un menu desplegable, el tipo de anejo que fue
entregado fisicamente. Si el anejo es confidencial, debe marcarlo
como tal en la casilla que aparece en esta pantalla. Si interesa
eliminar la informacién del objeto presentado en Secretaria,
presione la X gris a la derecha del registro correspondiente].

Si el anejo no se puede cargar al sistema por sus
caracteristicas fisicas, por ley u orden, podra
indicarlo en el sistema.
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» Verifique la informacidon registrada y los archivos cargados, y | Toma de pantalla 34
presione Guardar. @ SUMAC | FlanoDeal
(Tomas de pantalla 34 y 35)

[El sistema generard una anotacién al expediente judicial con la
fecha de presentacion registrada y el nUmero correspondiente al
orden cronolégico del expediente. Al pulsar sobre el renglon de la L
anotacion, se desplegaran en letras color azul los enlaces para pren e o

todos los archivos cargados al sistema, segun fueron identificados
(Documento Principal y Anejos, si alguno)].

La barra de desplazamiento se habilita
al ubicar el cursor a la derecha del
panel. Verifique todas las entradas.

18. Luego de verificar la informacidn
registrada y los archivos cargados,
presione Guardar.

= Tipodecaso Partes Co-Representante Registrar Documentos Digitalizacion de Expediente
e Bemands o Paiiclén Registrar Regiin Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan
& 07 , Demando Caso Contencioso
SENALAMIENTOS L
B N Prindiod Divorcio - Consentimiento Mutuo
& ) ) ENe Montalie Reyes
CASO NUEVD L
g zavlgﬂi‘mandzda
Q ewsardcond  F| sistema genera una anotacién al expediente judicial para
BUSOQUEDA . pe
P cada entrada. Al presionar sobre ella, se habilita una
ventana con la informacién y archivos cargados que puede
verificar, pulsando sobre los enlaces. -
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> Repita el proceso de registro hasta que haya ingresado al sistema | Toma de pantalla 36
el expediente judicial digitalizado. De ser necesario, ubique el —
cursor sobre la anotacién judicial correspondiente y presione
sobre el botén de Modificar, en forma de lapiz, o el botén de
Borrar, en forma de X, que se habilitan al extremo superior

W
Deberd repetir el proceso anterior de registro para
cada documento que compone el expediente.

Digitalizacion de Expediente

Regién Judicial de San Juan
San luan

derecho de esta. LN e La barra de

(Tomas de pantalla 36 y 37) & R desplazamiento se

[Al seleccionar Modificar, el sistema volvera a la ventana con los |  we — habilita al ubicar el

detalles de la entrada judicial, en donde podra realizar cualquier | < < cursor a la derecha

cambio y presionar el botén de Guardar. Si opta por Borrar, el | - | del panel. Verifique

sistema abrird una ventana para que confirme su interés de . . :
Al ubicar el cursor sobre alguna anotacién

eliminar el registro particular]. . . s = N
g P ] en particular, el sistema habilita los > 8 QS RdInI 30

) . ) L botones de Modificar (lapiz) y Borrar (x). Si
Si no ve todas las anotaciones al expediente judicial que ha presiona Modificar, el sistema le lleva a la S

registrado, verifique el porciento de acercamiento (Zoom) que ventana de la entrada judicial para que
tiene en el navegador. Se recomienda que minimice el ice | bi
acercamiento (Zoom out) de su navegador, en las Preferencias
(Settings) o con el atajo en el teclado, presionando las teclas CTRL | Toma de pantalla 37
y el simbolo de resta o guion, a la vez. Para aumentar el W SUMAC | Fuanoeral
acercamiento, puede presionar las teclas CTRL y el simbolo de
suma o cruz, a la vez. Ademds, procure verificar todas las
anotaciones, con la barra de desplazamiento que se habilita al
ubicar el cursor sobre la misma.

¢Esta seguro que desea borrar esta entrada?

Cancelar

Si presiona Borrar, el sistema
requerird que confirme su

interés en borrar la entrada. |

Pagina del Extracto de la Guia del Tribunal Electrénico | 23




» Presione el botdn de Guardar, en forma de disquete. Luego, en | Toma de pantalla 38
la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el botén W SUMAC | ruanopeal
violeta de Continuar.

(Tomas de pantalla 38y 39) VES Tipodecaso Partes CoRepresentante Registrar Documentos Digitalizacién de Expediente

[El sistema abre una ventana de progreso donde surgird el total de e Rl el s o
informacidn a guardarse en el sistema, las entradas registradas y Q = - T

una barra que ird cambiando a verde. Ademas, segln se vayan & N

cargando al sistema las entradas, aparecera la palabra | cowe e

Completado con una marca de cotejo verde en cada una. Cuando | ¢ < ——

se cargue toda la informacion, el botén para Continuar se | " . |vos

habilitard en la esquina derecha inferior de la ventana cambiando | Q B 19. Oprima Guardar.

de color gris a violeta]. P © @/
El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la S

informacion registrada y la velocidad de la conexion a Internet.
Recuerde que la transaccion quedard grabada en el sistema y la

puede acceder desde el Historial de Transacciones. El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la
informacion registrada y la velocidad de la conexién a Internet.

Toma de pantalla 39

Su transaccion esta siendo ejecutada

| [ Barra de progreso

Completado &

Completado @

Completado @&

Completado @&

Continuar

20. Presione Continuar.
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» Presione el boton verde de Avanzar.
(Tomas de pantalla 40y 41)
[Esto le llevard a una nueva pantalla donde aparecera resumida la
informacién del expediente judicial digitalizado, segun fue
registrado en el sistema].

> Revise la informacidn del expediente judicial digitalizado.
(Tomas de pantalla 41, 42, 43 y 44)
[De necesitar cambiar alguna informacién registrada o
documentos cargados al sistema, puede volver a las pantallas
anteriores para corregir presionando el botén de Volver que
aparece en la parte inferior de la pantalla.

Para verificar las entradas, procure utilizar la barra de
desplazamiento que se habilitara al ubicar el cursor a la derecha
de las anotaciones judiciales. En la alternativa, puede utilizar el
enlace azul Ver todos que, al presionarlo, el sistema habilitara una
ventana con todas las anotaciones al expediente judicial. Para
volver al sistema, presione fuera de la ventana.

Recuerde que el sistema generard una anotacién al expediente
judicial para cada entrada registrada, con la fecha de presentacién
y el numero correspondiente al orden cronoldgico del
expediente].

Toma de pantalla 40

W SUMAC | Fulano De Tal AL 2 0

= strar Document Digitalizacion de Expediente

===

DRmeE e Betitn Regién Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

07 ., Demanda Caso Contencioso

i

jul

Entradas Adicionales

07 , soickudde seralamiento

jul

£

11 ; Minuta

5 jut

BUSQUEDA 11

21. Presione Avanzar.

Toma de pantalla 41

W SUMAC ‘ Fulano De Tal

n

Regibn Judicial de San Juan - Sala Superior de San Jusn

0

22. Verifique la informacion del expediente judicial digitalizado,

Q incluyendo los archivos cargados. De necesitar corregir algo, puede

presionar Volver. Si no ve el botdn, ubique el cursor a la derecha
de la pantalla para habilitar la barra de desplazamiento.

5
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Toma de pantalla 42

MS CASOS

SEVLAMIENTOS

e

g
z
3

o

Q

Divorcio - Consentimiento |§

Para verificar las entradas, ubique el cursor a la derecha
de las anotaciones al expediente judicial para habilitar
la barra de desplazamiento o presione Ver todos.

Presentado per Eric Montalvo Reyes en contra de Jerica Moeaz

Entradas Judicialed Ver Todos

07 , Demanda
julo

07 -
julo3

Solicitud de Sefialamiento

Toma de pantalla 43

Si presiona Ver todos, el sistema abrird con todas las
anotaciones al expediente judicial. Para volver al sistema,
debe presionar fuera de la ventana de las entradas.

Toma de pantalla 44

Entradas

07 , Cemanda
ot

El sistema genera una anotacion al expediente judicial
para cada entrada. Al presionar sobre ella, se habilita
una ventana con la informacién y archivos cargados
que puede verificar.
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» Lea las advertencias y condiciones de uso, marque el encasillado | Toma de pantalla 45
de que las ha leido y acepta. Luego, presione el botéon de W SUMAC | ruisnopera
Confirmar P —
(Tomas de pantalla 45 y 46)

[El sistema habilitard una ventana con la informacién del | .2
expediente judicial digitalizado, donde podra apreciar el tamafio | 4 v
total de los archivos e informacién registrada, una barra de | o7 . =
progreso y un desglose de las entradas judiciales que componen 2

el expediente. Q

Segln se vaya cargando el expediente judicial al sistema, la barra
de progreso ird cambiando y las entradas judiciales reflejaran una
marca de cotejo color verde. Una vez se haya cargado, el sistema e <vmvmm
habilitard un botdn violeta, en la esquina derecha inferior de la 23. Marque que las ha leido y presione Confirmar.

ventana, para Ver expediente].

con las Reglas de Procedimiento Civil en cuanto  su presentacion y notificacion a las demds partes en el caso

Toma de pantalla 46

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio del

expediente judicial y la velocidad de la conexion a Internet. || Barra de progreso -

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la
informacion registrada y la velocidad de la conexion a Internet.

24. Presione Ver expediente.
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» Acceda al expediente judicial electronico presionando el botén | Toma de pantalla 47
de Ver expediente.

Resumen del caso

(Tomas de pantalla 47 y 48) Para suplir cualquier deficiencia
[El sistema le llevara a una pantalla en la cual apareceran los | & | ... , notificada por Secretaria.
nombres de las partes, el nimero del caso y renglones de | =~ —————— L
informacion que se suplird una vez el personal de Secretaria | = | - S ———
certifique la digitalizacion del expediente judicial, tales como la i Secciones del expediente judicial l
etapa del proceso, la fecha de presentacién, la fecha de Alerta de que el
terminacion, si aplica, y el nombre del juez o de la jueza asignado N T m—— e_XPEdiente esta
al caso. : siendo evaluado

Q o8 orden de I?s angtaqgnes por Secretara.
Debajo del resumen de la informacidon del caso, aparecerdn Rl
identificadas tres secciones a través de las cuales podra navegar =
que el sistema denomina como Expediente, Sefialamientos e
Informacion. Conforme navegue por las secciones del caso que ha S

seleccionado, el sistema subrayara en verde la seccién que se | Toma de pantalla 48
encuentre en uso. Debajo de las tres secciones del expediente @ SUMAC | Funovemal
aparece un tridngulo azul pequefio que, al presionarlo, cambia el
orden de los documentos en el expediente judicial: en orden
cronolégico, de lo mas remoto a lo mas reciente, o viceversa.

Advertencia

Al extremo derecho aparecerd el botén violeta para Modificar
Caso y la advertencia de que el caso se encuentra en proceso de
digitalizacion. Al presionar el botén de Modificar Caso, el sistema documento pertinente a un expediente fisico debera ser presentado en la

le alertara que hasta que el personal de Secretaria no emita la Secretaria correspondiente, y luego cargar una copia en el expediente
Certificacion de Expediente Digitalizado, el expediente fisico sera digitalizado.

el oficial. Cualquier mocion o documento pertinente a un
expediente fisico deberd ser presentado en la Secretaria
correspondiente, y luego cargar una copia en el expediente
digitalizado. Esta responsabilidad se extiende a los documentos
que presente cualquier parte que se represente por derecho
propio. El abogado o la abogada que comenzd el proceso de
digitalizacién, deberd digitalizar y cargar al sistema cualquier

Hasta que el personal de Secretaria no emita la Certificacion de Expediente
Digitalizado, el expediente fisico sera el oficial. Cualquier mocién o
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documento presentado por las partes o determinacion notificada
por el Tribunal, hasta tanto se emita la Certificacion de Expediente
Digitalizado.

El Tribunal no considerard ninguna mocion o documento
presentado por este medio hasta tanto la Secretaria del Tribunal
certifique que el expediente digitalizado es copia fiel y exacta del
expediente fisico que obra en el Tribunal.

En la seccion de Expediente, apareceran las anotaciones al
expediente judicial de los distintos documentos (mociones,
demanda, entre otros) presentados en el caso, en orden
cronoldgico, comenzando por la demanda o peticién. En la seccién
de Sefalamientos, apareceran los préximos sefialamientos del
caso en especifico. En la secciéon de Informacion, aparecera la
informacion del caso, causas de accidn, cuantia reclamada, si
alguna, y las partes del caso].

En cumplimiento con las Directrices Administrativas,
completado el proceso de digitalizacion y carga de los
documentos, presente una mocion en la Secretaria
correspondiente al caso en la que certifique que el expediente
electronico es copia fiel y exacta del expediente fisico que obra
en el Tribunal. Esta mocidn la debe notificar a la representacion
legal de las demads partes en el caso y a cualquier persona que
esté litigando por derecho propio mediante correo electrénico,
correo regular o cualquier otro método de notificacion permitido
por las Reglas de Procedimiento Civil.

En la mocion, reconocerd ademds que tiene la obligacion de
presentar cualquier documento en formato fisico en la Secretaria
correspondiente 'y notificarlo por la via ordinaria a la
representacion legal de las demds partes en el caso, y a las partes
que se representan por derecho propio, y posteriormente deberd
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cargarlo al sistema, ello hasta que la Secretaria del Tribunal | Toma de pantalla 49
certifique que el expediente digitalizado estd completo y se active ¥ SUMAC
el caso en el sistema.

Fulano De Tal

Bulsqueda de Caso

Al presionar Puede entrar el |
Luego, acceda al sistema para cargar copia electrénica de la Busqueda, se habilita nimero del caso y N
mocion. Para esto, localice el caso, ya sea mediante el icono de la ventana ala presionar Enter.
Mis Casos o a través del icono de Busqueda, ambos ubicados derecha de la
permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla.

pantalla, y presione sobre el nombre de las partes. En el
expediente judicial electrdnico, presione el botén de Modificar
Caso, oprima que entiende que el caso esta en proceso de
digitalizacion de documentos, y complete el proceso para
registrar una entrada judicial.

(Tomas de pantalla 49, 50, 51y 52)

[Cuando presione Modificar Caso, el sistema abrira una ventana Toma de pantalla 50

con la alerta de que cualquier mociéon o documento pertinente a @ SUMAC | =

un expediente fisico deberd ser presentado en la Secretaria Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos
correspondiente, y luego cargar una copia al expediente | ( &= o utilizar el motor de busqueda precisos.

digitalizado. Ademas, recalca que el Tribunal no considerara —
ninguna mocién o documento presentado por este medio hasta Alpresionac MELosos Bl Siiama jogiias aLns
tanto la Secretaria del Tribunal certifique que el expediente 3 pantaliaConla lila de S Casg o it

Los resultados apareceran en la misma
pantalla, donde puede seleccionar el caso.

2SO NUEVD KPE2008909837 16 de enero de 2008

digitalizado es copia fiel y exacta del expediente fisico que obraen | it Pras Lang,Expate
el Tribunal. En esta ventana, puede presionar el boton de Cancelar | =,
para volver al expediente judicial electrénico o Entendido para Q

gue el sistema le lleve a la pantalla de presentaciéon del expediente | =
judicial digitalizado con las secciones de Tipo de Caso, Partes, Co-
Representantes y Registrar Documentos. En la seccion de Seleccione el.caso.
Registrar Documentos, debera completar la entrada de la mocién
presentada fisicamente].

7 de julio de 2003

o

Si tiene dudas sobre como buscar en el sistema, refiérase a la
partes de la Guia del Tribunal Electronico tituladas Para ver mis
casos y Para ver otros casos de la Guia del Tribunal Electrdnico.
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Recibida la mocion sobre la digitalizacion de expediente judicial, el
personal de Secretaria tendrd treinta dias para revisar el
expediente digitalizado que sea copia fiel y exacta al expediente
fisico que se encuentra en el Tribunal. Ademds, digitalizard y
cargard al sistema aquellos documentos que obran en el
expediente fisico pero no fueron notificados, tales como
documentos confidenciales, sobres devueltos, entre otros.

De existir una discrepancia, porque falte algun documento
notificado a las partes o algun archivo es ilegible, se emitird una
notificacion de deficiencia por el sistema. De faltar algun
documento que fue debidamente notificado, el abogado o la
abogada deberd solicitar copia de este a la Secretaria y pagar los
derechos arancelarios correspondientes. Al recibir la copia
provista por Secretaria, el abogado o la abogada deberd cargarla
al sistema.

Si recibe una notificacion electronica de deficiencia en el
expediente judicial digitalizado, acceda al sistema para cargar
copia digitalizada de los documentos requeridos. Para esto,
localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través
del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el
menu vertical a la izquierda de la pantalla, y presione sobre el
nombre de las partes. En el expediente judicial electrénico,
presione el botén de Modificar Caso, oprima que entiende que
el caso estd en proceso de digitalizacion de documentos, y
complete el proceso para registrar las entradas judiciales
correspondientes.

(Tomas de pantalla 49, 50, 51 y 52)

Se recalca que de faltar algun documento que fue debidamente
notificado, el abogado o la abogada deberd solicitar copia de este
ala Secretaria y pagar los derechos arancelarios correspondientes.

Toma de pantalla 51

WwSUMAC | Fulano De Tal ﬁ 28 ? d)
Eric Montalvo Reyes vs Jerica Moeaz
= , —
IS CASTS Pre Sentencia 7 de julio de 2003 A
- P oo o |
’ Presione Modificar Caso para registrar
" 07 o . . .z
& o la entrada judicial de la mocion
o presentada fisicamente en Secretaria.
o7

Jul-

H{

11

b

e

11

s

Toma de pantalla 52
WwSUMAC | Fulano De Tal

Advertencia

Hasta que el personal de Secretaria no emita la Certificacion de Expediente
Digitalizado, el expediente fisico sera el oficial. Cualquier mocién o
documento pertinente a un expediente fisico debera ser presentado en la
Secretaria correspondiente, y luego cargar una copia en el expediente
digitalizado.
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Al recibir la copia provista por Secretaria, el abogado o la abogada | Toma de pantalla 53
deberd cargarla la sistema. W SUMAC | FulnodeTsl AaB?2O0

Eric Montalvo Reyes vs Jerica Moeaz

En la notificacion de Secretraria, surgird el término de cinco dias | &
para que corrija la deficiencia .

Pre Sentenca 7 de julic de 2003 WA

-
Una vez Secretaria emita la Certificacion de Expediente 0'1

Digitalizado donde se constata que toda la informacion | &

registrada, digitalizada y cargada al sistema es correcta y 0‘

coincide con el expediente fisico del Tribunal, recibird una | .-

notificacién. Luego, entre al expediente judicial y presione la|

anotacion al expediente judicial denominada Notificacion de ‘

Certificacion de Expediente Digitalizado para accederla. 18] Presione sobre la anotacion correspondiente y el enlace Documento
(Toma de pantalla 53) Principal. Esto descargara la certificacién para que la pueda acceder.

El sistema generard una notificacion sobre la certificacion emitida
por Secretaria, que recibird al correo electrénico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Ademds, el personal de
Secretaria notificard a los y las representantes legales de récord a
través del sistema y por la via ordinaria o electrénica, segun
aplique , a las personas que se presentan por derecho propio.

Si alguna de los y las representantes legales de las partes y
aquellas que se representen por derecho propio en el caso tiene
alguna objecion en cuanto al contenido del expediente
digitalizado, tendra 30 dias desde la notificacion de Ila
Certificacion del Expediente Digitalizado para presentar una
mocion a esos efectos.

Si tiene dudas sobre como presentar una mocion en un expediente
judicial electronico, refiérase a la seccion de la Guia del Tribunal
Electronico titulada Para presentar una mocion.
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Para verificar mi Historial de Transacciones

» Presione el icono de documento pendiente que aparece
permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla.
(Toma de pantalla 54)
[El sistema le llevara a una pantalla donde encontrard las
transacciones pendientes, categorizadas entre Pendiente de pago,
Sin radicar y Digitalizacion. El sistema colocara un subrayado
verde debajo de la categoria que se encuentra en uso].

» Seleccione la categoria, seguin corresponda.

(Toma de pantalla 54)

[En cuanto a aquellas pendientes de pago, desde esta seccidn
podra culminar el proceso de pago de las transacciones o borrarlas
sinointeresa completar el proceso de presentacién. Por otro lado,
las transacciones sin radicar se refiere a las presentaciones de
casos nuevos que fueron guardadas sin culminar; el sistema
guarda todo lo relacionado al tipo de caso y las partes, pero no los
archivos cargados. Desde esta seccidn, podra culminar el proceso
de presentacién o borrar las transacciones guardadas. Sobre
digitalizacién, desde esta seccidn, podra culminar el proceso de
presentacion o borrar la transaccién comenzada a elaborarse; el
sistema guardard toda la informacion registrada, incluyendo los
archivos cargados].

Toma de pantalla 54

1Y

0

W SUMAC

Fulano De Tal

Historial de Transacciones

1. Presione Historial

de Transacciones.

CV-000064378

2. Seleccione la categoria
de las transacciones.
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» Si es una transaccion pendiente de pago, seleccione pagar o
borrar, segin corresponda.
(Toma de pantalla 55)
[El sistema le ofrecera en esa pantalla las alternativas de borrar o
de pagar la transaccion. Presione sobre el botdn correspondiente
a lo que desee hacer].

» Si es una transaccion sin radicar, seleccione borrar o cargar,
segun corresponda.
(Toma de pantalla 56)
[El sistema le ofrecera en esa pantalla las alternativas de borrar o
de cargar la transaccién. Si presiona cargar, siga las instrucciones
de la seccién de la Guia del Tribunal Electrénico denominada Para
presentar un caso nuevo mediante demanda o peticion].

» Si es una transaccion sobre un expediente judicial digitalizado,
seleccione modificar o cargar, segtin corresponda.
(Toma de pantalla 57)
[El sistema le ofrecera en esa pantalla las alternativas de modificar
o de cargar la transaccion. Si presiona modificar, siga las
instrucciones de la seccién anterior denominada Para tramitar un
expediente judicial digitalizado de un caso que no se inicid por el
SUMAC.

Toma de pantalla 55

W SUMAC | FulanoDeTal A a ?2 0
Historial de Transacciones
= Las transacciones
- pendiente de pago se
s pueden borrar o pagar.
& Cocrs oie ]
Toma de pantalla 56
@ SUMAC | rulsnopera AaB?O0
Historial de Transacciones
=
: Las transacciones sin
s | radicar se pueden m—
‘ borrar o completar. |-
=]

Toma de pantalla 57
WwSUMAC

Fulano De Tal

Historial de Transacciones

wenenef  LOS CASOS para los cuales ha comenzado el
| proceso de cargar el expediente digitalizado,
se puede borrar o completar el proceso.

::;

e

Pagina del Extracto de la Guia del Tribunal Electronico | 34




