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El Poder Judicial promueve el uso de la tecnologia para lograr mayor celeridad en los trémites, garantizar la transparencia en los procesos y
alcanzar un sistema judicial cada vez mas dgil, eficiente y accesible. El Tribunal Electrénico es la puerta de acceso para los y las profesionales
del derecho a distintas herramientas que utilizan en su prdctica de abogacia y notarial. Ademds, con la Gltima expansiéon del Tribunal
Electrénico, se permite que personas naturales y entidades puedan utilizar formularios interactivos para solicitar remedios de naturaleza

municipal y otros asuntos, desde el tribunal o de manera remota.

Las cuentas institucionales permiten que personas autorizadas por entidades presenten solicitudes en nombre de otras personas ante el Tribunal,
como facilitadores(as) o personas autorizadas en ley. Las personas autorizadas por alguna entidad, como contacto principal o persona alterna,
pueden llevar a cabo ciertos trdmites en el sisema como cambiar la informacién de la cuenta en el perfil de la institucién, ademds de crear y

manejar multiples cuentas de usuarios(as) dentro de la cuenta institucional.

En esta guia, se desglosan algunas de las funcionalidades que los usuarios y las usuarias pueden realizar desde sus cuentas institucionales en
el Tribunal Electrénico. 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 o comentarios en torno a la informacién aqui contenida pueden

hacerlo por escrito al correo electrénico buzon@poderjudicial.pr.

Fecha de revisién: marzo 2025


mailto:buzon@poderjudicial.pr

¢ Como utilizar la Guia del Tribunal Electrénico?

e La informacién se organiza mediante temas que representan los diferentes tramites que se pueden realizar en el sistema. Para cada tramite,

se puede hacer referencia al Indice donde se especifica la pdgina donde surge la descripcién del sistema y apoyos visuales.

e La guia contiene una leyenda de iconos y botones del sistema, para fécil referencia. Es importante que solo se utilicen estos iconos y

botones y no los botones del navegador de tu preferencia.

Antes de acceder al Tribunal Electrénico...

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

e 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 y actualizaciones de la plataforma del Formulario Interactivo.

® La plataforma permite cambiar de idioma en la parte superior derecha de la pantalla en un icono titulado Cambio de idioma Si se cambia
el idioma luego de comenzar un trdmite, puede que se borre la informacién entrada hasta el momento. Se recomienda que se haga el
cambio de idioma antes de comenzar cualquier trémite en el sistema.

e Esta plataforma se utiliza para solicitudes de asuntos urgentes. En algunas instancias, se solicita informacién sensitiva pero necesaria para

que se presente una solicitud completa y con todos los datos para que el juez o la jueza pueda determinar lo que procede.

® Importante: Se debe presionar el botén de Guardar en cada pantalla de informacién, para asegurar que la informacién entrada se graba
en el sistema, en caso de que tengas que salir de la solicitud y del sistema y puedas recuperar la informacién ya entrada en la peticién o

mocion.
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Para la creacién de la cuenta institucional

> Presiona el botén de Registrarte ubicado en la parte inferior del recuadro que aparece en el centro de la pantalla.

\@‘ TRIBUNAL ELECTRONICO

Inicia sesién o crea una cuenta

Nombre de usuario(a)*

(Olvidaste tu contrasefia?

(Olvidaste tu nombre de usuario(a)?

> Selecciona el tipo de cuenta que intereses crear, en este caso debes marcar entidad.

IBUNAL ELECTRONICO 7 # Cambiar idioma ~

6 Registrate

I Persona | Entidad I -

Escoge entre cuenta personal
o cuenta institucional.

Cuenta que permite a una persana presentar una solicitud al Tribunal

& Informacian personal

Cualquier persona puede presentar una solicitud al Tribunal mediante una cuenta personal (de una persona). De ofra parte, las cuentas
institucionales, se utilizan por el personal autorizado de entidades que presentan una solicitud o intervienen en un proceso judicial desde su

capacidad oficial.
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» Completa los campos necesarios para la creacién de la cuenta, registrando la informacién de la entidad o institucién y, de las personas

autorizadas a administrar la cuenta.

6 Registrate . i .,
pasoral | Registra el nombre de la organizacién,

agencia o entidad que representas.

Puedes crear aqui una cuenta para que una institucion presente una solicitud o intervenga en un proceso judicial a través de su pers%

H Informacién de la organizacion

Nombre de la organizacién, agencia o entidad™

#81 Direccion fisica oficial 8 Direccion postal oficial T Igual a la direccién f . . .z ;. O
Registra las direccién fisica y postal oficial de la
o o '\ organizaciéon, agencia o entidad que representas.
#a =

Si son iguales, presiona el botén para ello. Luego,
presiona Guardar y Siguiente.

Si seleccionas cuenta institucional (o entidad), el sistema presentard una nueva pantalla para que completes los siguientes campos: nombre de

la organizacién, agencia o entidad, direccién fisica oficial y direccién postal oficial. Si la direccién postal es igual a la fisica, consignalo en el

botén que asi lo indica.

o Informacién personal de la persona autorizada a administrar la cueﬁa_____,_

Completa la informacién general de la persona autorizada.

Nombre* Segundo nombre
Puesto que ocupa Correo electrénico™® Teléfono™ Teléfono opcional
@ . g g ol o
Quuitar la marca en el encasillado si no deseas recibir

Deseo recibir avisos y notificaciones de la cuenta de usuario(a) y del Tribunal por mensaje de texto a mi 11 | i i
F teléfono principal F':d‘\rllr. aplicar tarifas de 'ex‘lu o datos de ‘.\.lyL-.)llilel.Hd LE’.[II‘rU. J o ‘\ nOtIfI COCIoneS de |O Cuenfc de Usuorlo(o) y del Trl bU no |
por mensaje de texto al teléfono principal.

Luego, como en las cuentas personales, el sistema presentard en pantalla para que completes los siguientes campos para la persona
autorizada principal: nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo apellido, fecha de nacimiento, correo electrénico y teléfono. Por
Ultimo, si no deseas recibir notificaciones y avisos por mensajes de texto al teléfono, debes quitar la marca del encasillado en que se autoriza.

Importante: Como quiera recibirds las notificaciones y avisos de tu cuenta de usuario(a) y del Tribunal por correo electrénico.
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En la seccion de Seguridad, debes registrar la informacién sobre tu nombre de usuario(a), contrasefia, pregunta de seguridad y respuesta de la

persona autorizada a administrar la cuenta. Importante: El nombre de usuario(a) debe ser Unico; de estar ya registrado el nombre, el sistema le

alertard para que escojas otfro. El nombre de usuario no se puede cambiar una vez es creado. La contrasefia debe contener ocho o més

caracteres con al menos una letra mayUscula, una letra mindscula, un nGmero y un cardcter especial o simbolo. Distinto al nombre de usuario,

la contrasefia se puede cambiar.

3 Seguridad de la persona autorizada a administrar la cuenta
La contrasefia debe contener 8 o més caracteres con al menos una letra maytscula, una letra mindscula, un némer‘&

Registra el nombre de usuario(a), la
contrasena y pregunta de seguridad.

Nombre de usuario(a)®
*
-

Contrasefia®

Confirma contraseiia®

Pregunta de seguridad G

&
Respuesta®
= &
=

> Repite el proceso para registrar a una persona

autorizada alterna.

R Informacién personal del personal altemo autorizado a administrar la cuenta

i Seguridad del personal alterno autorizado a administrar la cuenta

Nombre de usuario{a]®
s

Contrasefia®

Confirma contrasefia

re* Segundo nombre

Puesto que ocupa Correo electrénico oficial® Teléfono oficial®
Deseo rec: nes de la cuenta de usuario(a) y del Tribunal por mensaje de texto a mi teléfono principal. Podrian aplicar tarifas de
texto o dat

/

Primer apellido™

Complete los campos requeridos
para la persona alterna autorizada a
administrar la cuenta. Luego, registra
el usuario, la contrasefia y pregunta
seguridad de dicha persona.

La contrasefia debe contener 8 o més caracteres con al menos una letra maydscula, una letra miniscula, un numero y un caracter especial o simbolo.

Pregunta de sequridad®
a

Respuesta®

= a

La persona autorizada alterna podré acceder el sistema con el usuario creado. Este no se puede cambiar, pero si podrd cambiar la contrasefia

asignada por la persona autorizada que creé la cuenta institucional.
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> Presiona el botén de Solicitar cuenta una vez registres todos los datos requeridos.

& Seguridad del personal alterno autorizado a administrar la cuenta

La contrasefia debe contener 8 0 mas caracteres con al menos una letra mayuscula, una letra mindscula, un nimero y un caracter especial o simbolo.

Nombre de usuario(a)*

Contrasefia®

Confirma contrasefa

a

*

Pregunta de seguridad®

&
Respuestd*
= &
=

Presiona Solicitar cuenta.

Solicitar cuenta A/

Una vez registres todos los datos, debes presionar el botén de Solicitar cuenta. El sistema mostrard un aviso de confirmacién.

La solicitud para crear una cuenta instituc ional ha sido

El sistema enviard un
correo electrénico para

e

egistrada. Recibiras una

Confirmacion

notificacion electrénica con las instrucciones para la activacion de la cuenta

& Iniciar sesidn

Luego, recibirds una nueva nofificacién por correo electrénico y mensaje de texto con un enlace que deberds presionar para activar la cuenta.

Activacion de cuenta nbox x

noreply@poderjudicial.pr

Deberds presionar el enlace Activar tu cuenta desde el correo
electrénico o mensaje de texto. Una vez completado el

Poder Judicial
de Puerto Rico

proceso, podrds comenzar a utilizar tu cuenta.

Estimado(a) Lucy Rivera

Has creado una cuenta en el Tribunal Electrénico. Antes de continuar
es importante que la actives oprimiendo este enlace:

A continuacion incluimos la informacién de tu cuenta:

Usuario: Irivera123

+1(877) 793-2935

Estimado(a) Maria Jusino:

nal Electronico.
de conti
importante
oprimiendo este

A continuacién incluimos
la informacién de tu
cuenta:

Usuario: Industria ABC
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Para agregar cuentas de usuario

> Si tienes la autorizacién, al ser la persona autorizada principal o alterna, presiona el botén de Agregar usuario(a) para registrar cuentas

+ Agregar usuariofa)

adicionales dentro de la cuenta institucional.

6 Cuentas de usuarios(as)
- O Pacimitry eﬁ.sda
Si tienes dudas, puedes utilizar la funcionalidad del chatbot o comunicarte con una(a) funcionario(a) del Tribunal a través del L
Chat P . A . ( )
— Segundo nombre
Cuenta activa 18/0ct/2024
e Persona Autorizada (Administrador(a))
Abogadol(a) Primer apellido
Cuenta activa 18/0ct/2024
Hugo Diaz (Administrador{a) alterno(a))
Segundo apellido
Abogado(a)

Ocupacién

Estatus de la cuenta

El botén estd al comienzo de la pantalla, en la esquina superior derecha.

» Completa los campos necesarios para la creacién de la cuenta, registrando la informacién del (de la) usuario(a) quien administraré la cuenta.

T oo poreorel ST veoarot svtoremdot Registra la informacién del (de la) usuario(a) a
Nombre Sequndo nombre Prmer apelida® quien le creas la cuenta y marca si interesa recibir
- . mensajes de textos.

Puesto que ocupa Nudmero de licencia, certificacion o placa Correo electrénico oficial
@ .
Extensién de teléfono Teléfono opcional Extensién de teléfono opcional
Deseo recibir avisos y natificaciones de la cuenta de usuario(a) y del Tribunal por mensaje de texto a mi
teléfono principal. Podrian aplicar tarifas de texto o datos de su compafia celular.

2 Direccion fisica oficial & Direccion postal oficial | f 1guai a la direccion fisica oficial
. . Registra la direccién fisica y postal
# = \ oficial. Si son iguales, presiona el
P e botén para ello.

El sistema presentard una nueva pantalla para que completes varios campos; los requeridos son: nombre y apellido y correo electrénico. Haz

una marca de cotejo si el (la) usuario(a) interesa recibir notificaciones por mensaje de texto. Si la direccién postal es igual a la direccién fisica,

consignalo en el botén que asi lo indica.
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> Registra el nombre de usuario y la contrasefia, confirméndola al entrarla dos veces.

& Seguridad

La contrasefia debe contener 8 o mds caracteres con al menos una letra maydscula, una letra mindscula, un ndmero y un caracter especial o simbolo.

pnsidntniniad Registra el nombre de usuario(a)

- / y la contrasena provisional.

En la seccidon de Seguridad, debes registrar la informacién sobre el nombre de usuario(a) y una contrasefa provisional. El (La) usuario(a) podrd
activar y acceder a la cuenta con la informacién que le proveas y establecer una nueva contrasefa. Importante: El nombre de usuario(a) debe
ser Unico; de estar ya registrado el nombre, el sistema te alertard para que escojas otro. El nombre de usuario no se puede cambiar una vez es
creado. La contraseiia debe contener ocho o mds caracteres con al menos una letra mayUscula, una letra mindscula, un ndmero y un cardcter

especial o simbolo. Distinto al nombre de usuario, la contrasefia se puede cambiar.

» Haz una marca de cotejo si interesas habilitar la autenticacién de dos factores para entrar a la cuenta y presiona el botén de Crear cuenta.

Puedes habilitar la medida de ciberseguridad
haciendo una marca de cotejo.

“_‘

Oprime Crear cuenta.

El sistema provee para que habilites la autenticacion de dos factores. Esta medida de ciberseguridad requerird que, para acceder a la cuenta,
entres el nombre de usuario(a) y la contrasefa, y un cédigo de seguridad que recibirds por teléfono o correo electrénico. Este cambio se puede

revertir en el mismo perfil, quitando la marca de cotejo.

El botén para crear la cuenta estd en la esquina inferior derecha. El sistema te alertard al (a la) usuario(a) por correo electrénico que debes
activar la cuenta. La persona que cree la cuenta debe proveer el nombre de usuario, la contrasefia provisional y, de habilitarse la autenticacion
de dos factores, el cédigo de seguridad que genere el sistema. Luego de crear la cuenta, el sistema le dirige a la pégina de las cuentas de

usuarios(as).
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Para manejar multiples cuentas de usuarios(as) en las cuentas institucionales

> Luego de acceder al sistema, en la pdgina de inicio, presiona el icono de Perfil en la barra principal.

N
@I TRIBUNAL ELECTRONICO | Persona Autorizada
L\

:Qué deseas hacer hoy?

2- 7

& Editar perfil
Soy Oficial de Informacién del Poder Judicial. Estaré & Cuentas de usuarios(as)
ayudandote con la presentacion de una solicitud al Tribu
continuar cumplimentando una solicitud que ya comenz|
o realizar algun tramite relacionado con un caso en el qu # Cambiar pregunta de seguridad

erec narte

& Cambiar contraseia

& Cambior idioma ~ & Presiona para salir de emergencia (1)

©

N\

Presiona el Perfil y escoge Cuentas
de usuarios(as).

o O

Solicitud nueva Mis casos
Para presentar una solicitud nueva al Para realizar tramites y consultar los
Tribunal expedientes de casos en los cuales soy part

e,

En las cuentas institucionales, al presionar el icono en forma de siluetea de una persona en la parte superior derecha de la pantalla, se habilita

un menU desplegable con cuatro opciones: Editar perfil, Cuentas de usuarios(as), Cambiar contrasefia y Cambiar pregunta de seguridad.

» Oprime Cuentas de usuarios(as).
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Para desactivar o eliminar cuentas de usuario

» Para manejar la cuenta, presiona el renglén correspondiente.

(— Cuentas de usuarios(as) + Agregar usuario(a)

o Parametros de busqueda

Si tienes dudas, puedes utilizar la funcionalidad del chatbot o comunicarte con una(a) funcionario(a) del Tribunal a través del Live Nomb
ombre

Chat

Segundo nombre

Cuenta activa 18/0ct/2024
e Persona Autorizada (Administrador(a))
Abogado(a) Primer apellido
Cuenta activa . H H
e e e s 4— Oprime sobre la cuenta que interesas revisar.
Abogado(a)
18/0ct/2024

Cuenta activa
Mariely Devarie Ocupacion

La cuenta creada aparecerd en la lista de cuentas de usuarios(as) que pueden realizar solicitudes y trdmites en nombre de la entidad o

institucién.

Desde la cuenta, puedes editar el perfil y ver las solicitudes presentadas desde la cuenta. Ademds, se pueden asignar casos a la cuenta. Si

debes desactivar o eliminar la cuenta porque la persona ya no trabaje en la entidad o no goce de la autorizacién para llevar a cabo tramites

en nombre de esta, presiona el botén Desactivar cuenta o el botén de Eliminar cuenta.

€ "1 Para editar el perfil y ver las solicitudes [ R o | Wi |

presentadas desde la cuenta, aunque no | - Q/v
seas el (la) usuario(a). Para desactivar o

‘ / borrar la cuenta

Editar perfil [JRSSUSHII

& Informacién personal del usuario(a) autorizado(a)

Primer apellido® Segundo apellido

Nombre* Segundo nombre
& Mariely Devarie
Puesto que ocupa Nuamero de licencia, certificacion o placa Correo electrénico oficial® Teléfono oficial™
@  mariajusino@poderjudicial.pr . (787) 602-0145

Extension de teléfono Teléfono opcional Extension de teléfono opcional

Deseo recibir avisos y notificaciones de la cuenta de usuario(a) y del Tribunal por mensaje de texto a mi
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Antes de desactivar o borrar la cuenta, el sistema preguntard si estd seguro(a) y que se confirme.

. Eliminar cuenta
Desactivar cuenta

]
Confirma que m Confirma que quieres
[N\ quieres desactivar . ey - eliminarla cuenta.
;Est
sEstés seguro(a) de que deseas desa‘diﬂ |0 cuenta. ;Estas seguro(a) de que deseas eliminar j

. BT

> Para reasignar casos entre las cuentas de usuarios(as) de una institucién, al ser la persona autorizada, puedes entrar a tu cuenta o cualquier

cuenta de la institucién y presionar Solicitudes.

6 Cuentas de usuarios(as)

° Parametros de busqueda

na(a) funcionario(a) del Tribunal a través del Live

lizar la funcionalidad del chatbot o con
Nombre

Sequndo nombre

[ 2 Jieyvermpp— Oprime sobre la cuenta que interesas reasignar
Abogado(a) 7 oo
algun borrador de solicitud.

Cuenta activa
e Hugo Diaz (Administrador(a) alterno(a)) s o soclit
egundo apellido

Abogado(a)

Cuenta activa SRt
Mariely Devarie Ocupacién

Si entras a tu cuenta de persona autorizada, no podrds editar el perfil solamente reasignar solicitudes pendientes y casos. Para editar el perfil,

debes presionar el icono de Perfil y seguir el proceso descrito en esta guia. Si entras a alguna otra cuenta de la institucién, podrdés editar ese

perfil o reasignar casos desde las solicitudes. Importante: se pueden reasignar solicitudes que estén en estatus de borrador y casos ya

presentados.
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Para reasignar peticién o caso

» Localiza el caso que quieres cambiar y presiona el botén de Reasignar, a la derecha del renglén.

6 Perfil de Mariely Devarie

&, Desactivar cuenta W Eliminar cuenta

Si

/ Presiona Solicitudes.

Borrador

Seccién 2: Persona contra la que se presenta la querella
Querella al amparo de la Ley 140-Controversias y estados provisio

Sometida

HU2024MU00256
Peticién al amparo de la Ley de Salud Mental

El sistema te mostrard una ventana emergente donde tienes

luego oprimir Confirmar.

Pmunicarte con unafa) funcionario(a) del Tribunal a través del Live Chat. :
25/0c1/2024 423 pm. Pardmetros de busqueda
Oprime Reasignar Tipo de sofcud
:
25/0ct/2024 12:56 p.m. Estatus de la solicitud

Seleccionar estatus

oo
i prsmers | (D

que escoger a quién se reasigna la solicitud o el caso del meny desplegable y

Reasignar solicitud

Borrador
0 Solicitud de reme

Jo Marie Gonzalez

Seleccione nueva persona* r'd

in nara ntra cantravercia

Selecciona a cuél cuenta reasignas
el caso y confirma la reasignacién.

Jo Marie Gonzalez

Marie Gonzélez

Felix Suazo

Carmen Sanfeliz

José Matos

T

El caso aparecerd en la cuenta que hayas escogido.
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TODA PERSONA CON CUENTA INSTITUCIONAL
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Para conocer cdmo usar la herramienta

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 13



Leyenda de iconos y botones generales del sistema

® = Mostrar/ocultar: Botones para habilitar que se vea o no la informacién que se entra al sistema, tal como la contrasefa.

Notificaciones: Este icono te lleva a la lista de nofificaciones del Tribunal recibidas una vez sometas alguna solicitud
y/o tu caso tenga algin cambio de estatus.
Perfil: Este icono te lleva a la informacién relacionada con tu perfil, la cual contendrd tus datos personales y te permitird

editar la misma segln sea necesario; cambiar tu contrasefa y/o la pregunta de seguridad.

Ayuda: Al presionar este icono se desplegard un mend con documentos de referencia y enlaces de apoyo.

el »

Cambiar idioma: Al presionar este icono se desplegard un ment en donde podrds cambiar el idioma del sistema a

& Cambiar idioma

espanol o inglés.

Botén de salida: Por motivos de seguridad y/o privacidad, al presionar este botén el sistema te redirigird a la pégina

principal de Google para evitar que alguien a tu alrededor vea lo que estés presentando.
Salir: Al presionar este icono se termina la sesién y sales del sistema.

Consultas en linea: Al presionar este icono se desplegard una pantalla en donde podrds hacer preguntas o clarificar
dudas que tengas en relacién con alguna ley o algin remedio a solicitar.

Oficial de informacién virtual: Al presionar el icono del audio, la Oficial de informacién virtual te proveerd instrucciones
sobre la seccién en donde te encuentras, tal como instrucciones sobre cémo completar una solicitud e informacién
sobre los remedios que interesas solicitar y los procesos judiciales. El audio se puede silenciar, parar y reactivar. Tienes
la opcién de leer las instrucciones sin el audio.

Més informacién: Este icono proveerd mds informacién en relacién con las preguntas o solicitudes que puedes solicitar
y someter al Tribunal.

Solicitud nueva: Desde este botdn podrds acceder al listado de los tipos de solicitudes que puedes presentar.

oo # OB

©
1 2

Solicitudes guardadas: Aqui encontrarés el borrador de las solicitudes que comenzaste y no presentaste.
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Las puedes encontrar por tipos de solicitud, nombre de las partes y el estado en que se encuentran (borrador, solicitud

pendiente de pago o una solicitud pendiente de revision).

9 Mis Casos: Para ver la lista interactiva de todos los casos en que eres parte, tanto activos como inactivos.

Mis casos

También puedes acceder las solicitudes guardadas desde Mis Casos, con este icono ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla.

Botones para guardar, avanzar o retroceder: Estos son los botones que debes utilizar para navegar el sistema durante
ey | e— el proceso de completar una nueva solicitud. No deberds utilizar el botén de retroceder o Back del navegador porque

esta accién provocard la salida del sistema.

| © anadir documento | Afladir: Este botén se utiliza para cargar un documento o archivo como parte de tu solicitud, sea prueba o evidencia.

Grabacién de voz: Activando este icono te permitird describir con tu propia voz el evento o los eventos que llevaron a
o solicitar cualquiera de los remedios al Tribunal.
Acercarse o alejarse: Antes de someter la solicitud al Tribunal, podrds revisar la informacién registrada en el formulario.
@\ @\ Puedes utilizar cualquiera de estos iconos para acercar o alejar el documento en la pantalla.
Cargar documento: Este botdn se utiliza para cargar un documento o archivo en diversos formatos, que no excedan
o un tamafio de 4.8 MB. Este botén
o © o Botones para descargar, ver o borrar: Una vez se haya cargado algdn archivo al sistema, se presentan estos botones

para realizar las funcionalidades descritas, descargar, ver o borrar el archivo del sistema.

Imprimir: Al presionar este botén, el sistema te permitird imprimir el documento desde la pantalla donde se presenta la

% solicitud.
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Para utilizar los recursos de ayuda del Tribunal Electrénico

Oficial de
informacion
virtual

Mas Consultas en icono de
informacion linea ayuda

El Tribunal Electrénico cuenta con varios recursos de ayuda integrados a la plataforma que estén disponibles para asistirte. Se trata de: la

Oficial de informacién virtual, los botones de Mds informacién, Consultas en linea, y el Icono de ayuda.

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 16



Para utilizar la Oficial de informacién virtual
> Lee o escucha las indicaciones de la Oficial de informacidn virtual.

La Oficial de informacién virtual, representada por una ilustracién de una persona con uniforme del Poder Judicial, aparece en el centro de la
pdgina de Hogar vy, luego, a través de las demds pantallas de la plataforma. La Oficial de informacién virtual estd acompafada de un
recuadro que contiene escritas las indicaciones generales de la plataforma para presentar tu solicitud, ademds, para el manejo de expedientes
judiciales y presentacién de mociones, de ser necesario. Usa la barra de desplazamiento del recuadro para subir y bajar el texto hasta leer
todas las indicaciones o esclchalas con el botén de activar o desactivar el audio. Al pasar a otras pantallas continuards escuchando sus

correspondientes audios a menos que los detengas.

@mlummemam:o # A- 2 - 7 @ cCamburidoma v J Presions panssaie de amergencia (1)
& Solicitu Leer |OS

indicaciones.

Utiliza la barra de

desplazamiento.
* . En la alternativa, escucha las indicaciones.

@ ° De no deshabilitarse, el audio continda en
_ todas las ventanas que navegue.

(Ley 408) controversias (Ley 140) Baletos de transito Estudiantes (Ley 195)
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Para obtener més informacién
» Presiona el simbolo de pregunta que aparece al lado de palabras, frases y opciones.

A través de las pantallas, aparecerdn unos pequefos simbolos de pregunta al pie de algunas alternativas. Haz clic en uno de estos pequefos

simbolos de pregunta y el sistema desplegard una breve explicacién con informacién relevante.

foma = I Pesons pas ek e emergencis (1)

Solicitud de orden de proteccion

Presiona los simbolos de
pregunta para obtener
mds informacién.

Violencia doméstica (Ley 54)

Domé éstica como un patrén de conducta canstants de empleo de amenazss, fusrza fisica intimidacién, persecucién. viokencia psicoldgica y vickencia sexual dentro de

L3 Ley 54 de 1989, conacida como la Ley para la P 5 én con Ia Vick
1a relacién de parsja,

6l daio que sufre 1a persona puede ser fisico a s bienes. a 0 2 mascotas. dafa emodional.

Para que doméstica, la debe ser conyuge © exconyuge. Una PETSONa CON uiEN WIVE O Vivid, UNA Persana con quien fiene o tuvo una relacidn consensual, o Una persona con quien procred un hijo © una hija.

Violencia sexual (Lay 145) &

Proteccion de menores (Ley 57) @
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Para hacer consultas en linea

» Presiona el icono en forma de nubecita de didlogo con tres puntos sobrepuestos ubicado en el extremo derecho inferior de la pantalla.

Puedes r las preguntas frecuentes sobre los temas objeto de las solicitudes. También, tienes la opcién de iniciar una conversacién en vivo con

personal del Programa de Litigantes por Derecho Propio del Tribunal en horario de lunes a viernes, de 8:30 AM a 12:00 PM y de 1:00 PM a
5:00 PM.

2 Presiona para salir de smergencia (1)

l@\ TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De Tal

Qué deseas hacer hoy?

0 o

Solicitud nueva Solicitudes guardadas PO ra COI"ISU“‘OS en ||’ne0

TPATRTEE ¥ COmenTraT 16e
expedientes de casos en los cuales soy parte,

El sistema desplegard un recuadro con dos alternativas identificadas como: Preguntas frecuentes y Live Chat.

Puedes utilizar las preguntas R —
frecuentes o intercambiar mensajes o

en vivo con personal del Poder \ £ Prgunts cuenies |
Judicial, dentro del horario laborable. Y-
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Si presionas la opcién de Preguntas frecuentes, aparecerdn en el recuadro una serie de interrogantes para verificar. Usa la barra de
desplazamiento a la derecha del recuadro para subir y bajar el texto con las preguntas. Si deseas consultar preguntas frecuentes de los temas
de las otras solicitudes disponibles, escribe la palabra Ayuda en el espacio provisto y presionar el avioncito de papel a la derecha para que

aparezcan las preguntas frecuentes de todos los temas.

Escoge de las preguntas preestablecidas o 7
escribir Ayuda en el espacio provisto para ver
preguntas de todos los temas disponibles.

Con solo presionar el renglén de las preguntas frecuentes que intereses, aparecerdn en el recuadro las respuestas. Si deseas regresar a la

pantalla inicial del recuadro para seleccionar la alternativa de Live chat, presiona la flecha del extremo superior izquierdo del recuadro.

Pl b e e 4 s i i Pl i B ki, il S Nk e der s

Para regresar a las opciones de
. Consultas en linea.

Las contestaciones a
las preguntas surgen
en el mismo espacio.
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Si seleccionas Live chat dentro del horario laborable regular del Tribunal (lunes a viernes, entre 8:30 AM a 12:00 y de 1:00 a 5:00 PM),

personal del Tribunal te atenderd. Al concluir la consulta en linea, presiona el botén redondo del extremo derecho inferior para cerrar el chat.

(-}
\ﬁ _

o O

Solicitud nueva Mis casos

Personal del Tribunal estara 7
disponible para contestar preguntas
en vivo en horario regular.

1Qué deseas hacer hoy?

Para cerrar las consultas en linea e

P4gina de la Guia del Tribunal Electrénico | 21



Para usar el icono de ayuda y conocer cuéles recursos estén disponibles

» Presiona el icono de Ayuda, representado por el signo de pregunta y ubicado permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla,

cerca de las Notificaciones y el Perfil.

P ———

(©) rRiBuNALEECTRONICO | utana De T - ? @ Cambiaridioma ~

iBienvenido(a), Fulana De Tal!
Hay solicitud(es) pendiente(s) de pago. Puedes ver la(s) solicitud(es) en Solicitudes guardadas con estatus pendiente de pago

© Presiona Ayuda.

#Qué deseas hacer hoy?

Solicitud nueva Solicitudes guardadas Mis casos

El sistema abrird una pantalla con dos columnas principales. La columna de la izquierda contiene informacién de contacto y enlaces a recursos
tales como: Directorio de Abogados y Abogadas, Directorio del Poder Judicial, Guia de Usuario(a), Linea de Apoyo Técnico y la Linea de
Informacién del Poder Judicial. De otra parte, la columna de la derecha contiene informacién de contacto y enlaces de entidades que brindan
servicios legales de alcance comunitario a personas indigentes. A la derecha de cada columna puedes activar la barra de desplazamiento para

subir y bajar la columna de manera que puedas ver toda la informacién.

s « | Ubica el cursor a la derecha [
pe 17 | de cada columna y se habilita
la barra de desplazamiento.

Directorio deAbogadasde Busdia Ri Asociacion

e

" de-abogados-y-abagack @ d
r
Directorio del Poder Judicial
o Enlace

Bs— Presiona el enlace.

Guia de usuario Ayuda Legal Puerto Rico, Inc.
Correo eletronico
info@ayudalegalpr.org
Portal
wwwayudalegalpuertorico.org

naAald ;e
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Para entrar a la herramienta
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Para acceder a tu cuenta

» Entra tu nombre de usuario(a) y contrasefa, y oprime el botén de Acceder.
(@) rrisunac eiectronico

Ingresa tus credenciales.

. Inicia sesion o crea una cuenta

Nombre de usuariofa)*

Contrasefia®

—
Recuérdame

S Presiona Acceder.

{Olvidaste tu contrasena?

(Olvidaste tu nombre de usuario(a)?

De olvidar tu nombre de usuario(a) o contrasefia, haz referencia a las otras partes de esta guia parar recuperar las credenciales. Al presionar
acceder, el sistema genera una ventana emergente en la que se te solicita escoger imdgenes que contengan cierto objeto y no otro. Por

ejemplo, seméforos, bicicletas o autobuses. Para continuar, marca los recuadros que apliquen y oprime Verify o Verificar.

Haz clic en los recuadros PR ——
) | traffic lights
correspondientes.

Esto se requiere como una medida de seguridad conocida como CAPTCHA por sus siglas en inglés (Completely Automated Public Turing test).
Esta herramienta es utilizada en pédginas web para diferenciar las personas de posibles ordenadores o programas mediante una medida de

autenticacién de pregunta respuesta. Al contestar la pregunta, la persona comprueba que no es una mdaquina y el sistema le permite acceso.
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Para recuperar el nombre de usuario(a)

» En la pdgina de inicio, presiona el enlace ¢Olvidaste tu nombre de usuario(a)?

4@< TRIBUNAL ELECTRONICO

Inicia sesion o crea una cuenta

Nombre de usuario(a)*

Registrarte

Presiona el enlace para recuperar
nombre de usuario(a).

{Olvidaste tu contrasefia?

J cOtvidaste tu nombre de usuariofa)?

En pantalla, se explica que recibirds un correo electrénico con un enlace para recuperar el nombre de usuario(a).

> Entra el correo electrénico y presiona el botén Enviar correo electrénico.

-
Recuperar nombre de usuario(a) . .
El sistema enviard un
Te hemos enviado un correo electronico correo electrénico.
con las instrucciones

& Iniciar sesién

El sistema mostrard un aviso de confirmacién en el que surge que recibirds un correo electrénico con instrucciones.
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» Entra al correo electrénico y presiona el enlace Recuperar nombre de usuario(a).

Recuperar nombre de usuario(a)

noreply@poderjudicial.pr

To

© | © Reply

) ReplyAll | —> Forward

Thu 9/26/2024 2:42 PM

Poder Judicial

de Puerto Rico

Estimado(a) usuario(a):

¢ Necesitas recuperar el nombre de usuario(a) de tu cuen|
Electropi Lsalici uedes presig
enlacejR +—

rar nombre de usuario(a).

Presiona el enlace para recuperar
nombre de usuario(a).

El enlace estara disponible por los proximos 60 minutos. Para mantener

tu cuenta segura, no envies esta informacion a nadie.

El enlace enviado estard vigente por una hora. Luego, no funcionard.

» Anota el nombre de usuario(a) asociado al correo electrénico y presiona el enlace Iniciar sesién.

Recuperar nombre de usuario(a)

Las siguientes cuentas estan asociadas al correo

electrénico provisto.

Se recomienda que guarde
<« el nombre de usuario(a).

Iniciar sesion

Distinto a la contrasefa que sf se puede cambiar, el nombre de usuario(a) no se puede cambiar una vez es creado. Por ello, se puede

recuperar el nombre de usuario (a) pero no cambiarlo.
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Para cambiar la contrasefa

» En la pdgina de inicio, presiona el enlace ¢Olvidaste tu contrasefia?

\© TRIBUNAL ELECTRONICO

Inicia sesion o crea una cuenta

Nombre de usuario(a)*

S | Presiona el enlace para
» recuperar la contrasefa.

{Olvidaste tu nombre de usuario(a)?

» Ingresa el nombre de usuario(a) de la cuenta y oprime el botén de Buscar.

Recuperar contrasena

=L
Nombre de usuario

---------------------------------------------- Luego de entrar el

presiona Buscar.

De no recordar el nombre de usuario(a), debes seguir las instrucciones de esta guia en la seccién denominada Para recuperar el nombre de

usuario(a).
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» Contesta la pregunta de seguridad y presiona el botén de Someter.

Recuperar contrasena

Pregunta de seguridad

¢;Cudl era su apodo de la infancia?

Respuesta™

Luego de entrar la
contestacién,
presiona Someter.

La pregunta de seguridad y su contestacién fueron las registradas al momento de crear o activar la cuenta de usuario(a). De contestar la

pregunta correctamente, el sistema le mostrard un aviso de confirmacién en el que se instruye a seguir las instrucciones enviadas al correo

electrénico

>

Confirmacién

Usted ha contestado la pregunta correctamente. Se ha enviado una

ronico, por favor, siga las instrucciones

El sistema enviard un
correo electrénico.

para cambiar su contrasena

& Iniciar sesién
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» Entra al correo electrénico y presiona el enlace Restablecer Contrasefia.

Restablecer contrasefa

€ Reply | < ReplyAll | —> Forward | | +e+
noreply@poderjudicial.pr © i ) Reply
To Maria Jusino Pérez Thu 9/26/2024 3:05 PM

Poder Judicial

de Puerto Rico

Estimado(a) Fulano De tal:

Recibimos una solicitud para restablecer la contrasefia de tu cuenta en
ol Tohir 2 picoRara restablecerla, accede al siguiente enl
Restablecer Contrasefa.fA continuacion incluimos la informacion d
uc d.

Presiona el enlace para entrar
Usuario: Fulanodetal una nueva contrasena.

Si no deseas restablecer tu contrasefia, por favor ignora este mensaje.

Al presionar el enlace, se abrird una ventana en tu navegador de Internet.

> Registra la contraseiia nueva y confirmala entrdndola nuevamente.

Restablecer la contrasena

- -
Contrasena nueva

a _

- ~ *
Confirma la contrasefia nueva

= =
Luego de entrar la nueva
i
presiona Someter.

Importante: La contrasefa debe contener ocho o mds caracteres con al menos una letra mayUscula, una letra mindscula, un ndmero y un

carécter especial o simbolo.
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Si las contrasefias entradas son iguales, el sistema mostrard un aviso de confirmacién de que la contrasefia fue restablecida.

-—_

El sistema enviard un
Confirmacién correo electrénico avisando
el cambio de contrasefa.

Su contrasena fue restablecida exitosamente.

& Iniciar sesion

También recibirds un correo electrénico alertando sobre el cambio e incluye un enlace para Acceder a tu cuenta.

Cambio de contrasefia
& -
° noreply@paderjisdicialpr @ € Reply | €) Reply All | > Forward

To Thu 9/26/2024 3:16 PM

Poder Judicial

de Puerto Rico

Presiona el enlace para
acceder a la cuenta. Recuerda

entrar la nueva contrasefa.
Se ha registrado un cambio de contrasefia para tu cuenta en el
Electronico. A continuacion incluimos la informacion de tu cuenta: /

Estimado(a) Fulano De tal:

Usuario: Fulanodetal

IPara acceder al sistema deberas utilizar el siguiente enlace: Acceder a
su Cuenta.
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Para editar mi perfil

> Luego de acceder al sistema, en la pégina de inicio, presiona el icono de Perfil en la barra principal.

(@ TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De tal A- & - 7?7 @ cambiaridioma ~  J Presions para salir de emergencia ()

& Editar perfil Perfil

iBienvenido(a), Fulano De tal!
& Cambiar contrasefia

P Cambiar pregunta de seguridad

Hay solicitud(es) pendiente(s) de pago. Puedes ver la(s) solicitud(es) en Solicitudes guardadas con estatus pendiente de fuges

Presiona el Perfil y
Editar perfil.

ayudandote con la presentacion de una solicitud al Tribunal,

Soy Oficial de Informacién del Poder Judicial. Estaré
continuar cumplimentando una solicitud que ya comenzaste

o realizar algin trémite relacionado con un caso en el que

eres narte

:Qué deseas hacer hoy?

Al presionar el icono en forma de siluetea de una persona en la parte superior derecha de la pantalla, se habilita un men¢ desplegable con
tres opciones: Editar perfil, Cambiar contrasefia y Cambiar pregunta de seguridad. De ser una cuenta institucional, y usted ser una de las
personas administradoras de la cuenta institucional le aparecerd también la opcién adicional de Cuentas de usuarios(as). Las personas que no

son administradoras de la cuenta no tendrdn esta opcién adicional.

Guia del Tribunal Electrénico | 31



» Oprime Editar perfil y modifica o afiade informacién.

TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De tal = v ? & Cambiaridioma v & Presiona parasalir de emergencia (1)

& Editar perfil

Si tienes dudas, puedes utilizar |, hat

Anade nueva informacién o actualiza la ya

/ registrada al momento de crear la cuenta.

& Informacién personal

Nombre® Segundo nombre Primer ape\lldo* Segundo apellido

& Fulano De tal

El sistema te dirige a una pdgina denominada Editar perfil en la que aparecen todos los campos para registrar tu informacién. Cambia la

informacién registrada al momento en que se creé la cuenta o afade informacién adicional, incluyendo direcciones fisicas y postales.

Guia del Tribunal Electrénico | 32



» Haz una marca de cotejo si interesas habilitar la autenticacién de dos factores para entrar a la cuenta.

@ Seguridad

Deseo habilitar la autenticacion de dos factores. *_____-

Terminar sesion en todos los dispositivos

Si selecciona esta alternativa, ademas de requerir un nombre de usuario y contrasefa, se solicitara la informacion de un segundo factor de autenticacién, como por ejemplo un cédigo de seguridad

[®) Actualizar

El sistema provee para que habilites la autenticacién de dos factores. Esta medida de ciberseguridad requerird que, para acceder a la cuenta,

Puedes habilitar la medida de ciberseguridad
haciendo una marca de cotejo.

entres el nombre de usuario(a) y la contrasefia, y un cédigo de seguridad que recibirds por teléfono o correo electrénico. Este cambio se puede

revertir en el mismo perfil, quitando la marca de cotejo.

» Luego de revisada y actualizada la informacién, presiona el botén de Actualizar.

@ Seguridad . . . .
Luego de revisada la informacién y realizados

los cambios necesarios, presiona Actualizar.

Deseo habilitar la autenticacion de dos factores.

Terminar sesion en todos los dispositivos

Si selecciona esta alternativa, ademas de requerir un nombre de usuario y contrasefa, se solicitara la informacion de un segundo factor de autenticacién, como por ejemplo un cédigo de seguafdad

[®) Actualizar ‘

El sistema mostrard un aviso en la parte superior central de la pantalla, en color verde, que confirma que los cambios se guardaron

exitosamente.

+" Los cambios fueron guardados exitosamente.
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Para cambiar la contrasefia y la pregunta de seguridad

> Luego de acceder al sistema, en la pégina de inicio, presiona el icono de Perfil en la barra principal.

\@\ TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De tal A- & - ? @ Cambisridioma ~ J Presiona para salir deemergencia (1)

& Editar perfil Perfil

iBienvenido(a), Fulano De tal!
& Cambiar contrasena

P Cambiar pregunta de seguridad
Hay solicitud(es) pendiente(s) de pago. Puedes ver la(s) solicitud(es) en Solicitudes guardadas con estatus pendiente de s

oo ek ot o e | Presiona el Perfil y escoge las
opciones de Cambiar contraseiia o
Cambiar pregunta de seguridad.

continuar cumplimentando una solicitud que ya comenzaste
o realizar algin trémite relacionado con un caso en el que

:Qué deseas hacer hoy?

O O O

Solicitud nueva Solicitudes guardadas Mis casos

Para presentar una solicitud nueva al Para continuar con la presentacion de una Para realizar trdmites y consultar los

Al presionar el icono en forma de siluetea de una persona en la parte superior derecha de la pantalla, se habilita un men¢ desplegable con

tres opciones: Editar perfil, Cambiar contrasefia y Cambiar pregunta de seguridad.

» Oprime Cambiar contraseiia o Cambiar pregunta de seguridad.
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» De haber seleccionado Cambiar contrasefia, debes entrar la contrasefia actual y la nueva contrasefia que interesa, dos veces.

Cambiar contrasena
Contrasefia actual®
&) =

Contrasefia nueva®

e =

: = *
Confirma la contrasefia nueva

a =
,,,,,,,,,,, Luego de entrar la contrasefia

< | actual y la nueva contrasefia dos
ualizar

veces, presiona Actualizar.

Cada campo tiene asterisco rojo por ser compulsorio proveer dicha informacién. Si quiere ver la informacién entrada, presiona el botén en

forma de ojo con una diagonal a la izquierda de cada renglén.

» De haber seleccionado Cambiar pregunta de seguridad, debes entrar la contrasefia actual, seleccionar la nueva pregunta de seguridad y

entrar la respuesta correspondiente.

Cambiar pregunta de seguridad

Contrasefia actual®
&) =

Pregunta de seguridad =

Respuesta*

a _

Luego de entrar la contrasefia

<« | actual y registrar la nueva pregunta

de seguridad, presiona Actualizar.
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Cada campo tiene asterisco rojo por ser compulsorio proveer dicha informacién. Si quiere ver la informacién entrada, presiona el botén en

forma de ojo con una diagonal a la izquierda de cada renglén.

+ Los cambios fueron guardados exitosamente.

El sistema mostrard un aviso en la parte superior central de la pantalla, en color verde, que confirma que los cambios se guardaron

exitosamente.

De haber cambiado la contrasefia, también recibirds un correo electrénico alertando sobre el cambio e incluye un enlace para Acceder a tu

cuenta.

Cambio de contrasena

° noreply@poderjudicial.pr

%% Translate message to: English  Never translate from: Spanish

Poder Judicial

de Puerto Rico

Presiona el enlace para
Estimado(a) Fulano De tal: acceder a la cuenta. Recuerda

Se ha registrado un cambio de contrasefia para tu cuenta el entrar IO nueva contrasena.
Tribunal Electrénico. A continuacion incluimos la informacior]

cuenta:
Usuario: Fulanodetal

Para acceder al sistema deberas utilizar el siguiente enlace: Acceder
a su Cuenta.
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Lo que puedes hacer en el Tribunal Electrénico
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Para presentar una solicitud desde una cuenta institucional

> Presiona el icono de Solicitud nueva vy,

Q) TrRiBUNAL ELECTRONICO | Fulano De Tal A - - 9 Ca joma = B Presiona para salir de smergencia (1)

Soy Oficial de Informacién del Poder Judicial. Estaré
ayudandote con la presentacién de una salicitud al Tribunal,

continuar cumplimentando una solicitud que ya comenzaste

nado con un caso en el que

Selecciona Solicitud nueva.

:Qué deseas hacer hoy? \

solicitud nueva Solicitudes guardadas Mis casos
Para presentar una solicitud nueva al Para continuar con la presentacién de una Para realizar tramites y consultar los
Tribunal. solicitud que comencé anteriormente. expedientes de casos en los cuales soy parte.

En esta pantalla, podrds presentar una solicitud al Tribunal, continuar cumplimentando una solicitud que ya iniciaste o realizar algin tramite
relacionado con un caso en el que eres parte. Una vez elijas presentar una Solicitud nueva, podrés presentar solicitudes que se atienden en las

Salas Municipales y Salas de Investigaciones del Tribunal de Primera Instancia.
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» Desde la lista de solicitudes, oprime el botén la solicitud que interesas presentar.

@muumtmckamcu Persona Autorizada A - - P @ Combiaridioma - presona psra s deemergenda (1)

& Solicitud nueva

Solicitudes que se permiten presentar
desde una cuenta institucional

l

(2] (2} 12} e
Orden de proteccién Orden bajo la Ley de Salud Remedio provisicnal para otras Recurso bajo la Carta de

Mental (Ley 408) controversias (Ley 140) Derecho de Estudiantes (Ley
195)

Escoge el tipo de solicitud que deseas presentar.

Desde las cuentas institucionales, se permiten presentar cuatro tipos de solicitudes: orden de proteccién, orden bajo la ley de salud mental,
remedio provisional para otras controversias o recurso bajo la carta de derechos de estudiantes. Estas son las solicitudes que, por ley, se
pueden presentar por enfidades o instituciones como facilitadores(as) o personas autorizadas en ley para hacer solicitudes en nombre de otra

persona.
» Selecciona para quién solicitas el remedio.

Una vez selecciones para quién solicitas el remedio, presiona el boton de Guardar, y luego el botén de Siguiente, ambos ubicados en el

extremo inferior derecho de la pantalla.
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> Especifique si intervienes como facilitador(a) o persona autorizada en ley.

Solicitud de una orden bajo la Ley de Salud Mental
Seccion 1de 5: Persona que solicita el remedio

Marca si intervienes como facilitado r(o) ariola) del Tribunal a través del Live Chat o
o persona autorizada en ley
Le asistes como:
pcilitador(a)  Persana que meramente ayuda o asiste a una parte peticionaria a presentar su peticion a través de medios tecnolégicos, sin ser parte interesada en lp.netician aue se nresenta
_ . Presiona Guardar y Siguiente.
ersona autorizada por ley No es la persona directamente afectada, pero la Ley le autoriza a hacer la peticién de un remedio en nombre de la persona afectada.

Luego de hacer la marca de cotejo a la izquierda de las opciones, facilitador(a) o persona autorizada en ley, oprime el botén de Guardar y el

botén de Siguiente.

Importante: Utiliza la seccién denominada Pasos para presentar peticiones y mociones desde cuenta institucional para completar el tramite

correspondiente por cuenta institucional. Esta seccién la encuentras en las Gltimas péginas de esta Guia.
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Para ver mis casos y manejar el expediente judicial electrénico

> Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de Solicitudes

Guardadas, si tuvieras alguna.

B o s ot 2 s

Beenverndo(a) Fulona De Tol!

s ohtntio oot bt °

Presiona Mis Casos.

o o

s Bty Guar Gada Mo canon

El sistema te llevard a una pantalla donde podrés realizar trdmites y consultar los expedientes de casos que has presentado en el sistema 'y

aquellos en los cuales eres parte.

Opciones para ver informacién relacionada —=
" a los casos presentados en sistema
- 3 de octubre de 2024
Q e

1 de octubre de 2024

e Transportacién y Obras Péblicas

30 de septiembre de 2024

En la franja, a la izquierda, hay un mend vertical permanente con las siguientes opciones de arriba hacia abajo identificadas como: Mis casos,

Sefalamientos, Caso Nuevo, Asuntos Recientes y Buscar.
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A la derecha de la pantalla, esté ubicada la Oficial de Informacién que funciona como un asistente virtual que ofrece una breve explicacién
general de esta seccidn, la cual se lee, escucha o silencia, segin prefieras. En el centro de la pantalla aparecerd una lista interactiva de tus
casos tramitados en el Tribunal Electrénico, tanto activos como inactivos. La lista de casos interactiva aparece de manera vertical desde el mds

reciente hasta el mds remoto. Si prefieres invertir el orden de los casos, presiona el pequefio tridngulo azul al comienzo de la lista de los casos.

Para filtrar los casos por activos o
inactivos o utilizar el motor de busqueda
para localizar algin caso por su ndmero

Para invertir el orden en que aparecen los casos,
desde lo mds remoto a lo més reciente o viceversa

3 de octubre de 2024

Q 5o
Oficial de Informacién con datos |
Si no tienes el nimero de caso, buscalo por para facilitar la navegacion sy |
las partes en la lupa. E—

En el extremo derecho de la pantalla, justo encima de la oficial de informacién, verds una barra de buscar casos por su ndmero. Para tu
conveniencia, la barra retiene en su memoria los Gltimos nimeros de casos buscados. Si no tienes el nimero del caso, utiliza la herramienta de

Buscar en el ment permanente de la izquierda.
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> Presiona el renglén del caso que interesas ver para abrir el expediente judicial.

s Casos.

| Sonsoles Miranda v. Severo

Escoge el caso que interesa acceder. - \A
P PEyr—— co

Cada caso aparece en un renglén individual identificado con el ndmero del caso, el nombre de las partes, la ley bajo la cual fue presentado,
el tipo de caso y la fecha de la presentacién. Para seleccionar el caso de la lista y abrir el expediente judicial, oprime el renglén que lo

identifica.

a USL‘S Miranda v. Severo

= S— “— Datos basicos del caso y secciones e
L para navegar el expediente.

i

=

El sistema te llevard a una nueva pantalla en la cual aparecerdn los nombres de las partes, el nimero del caso y si este se encuentra activo, la
etapa en que se encuentra, la fecha de presentacién, la fecha de terminacién, si aplica, y el nombre del juez o de la jueza. Debajo del
resumen de la informacién del caso, aparecerdn identificadas tres secciones del expediente judicial, a través de las cuales podrds navegar:
Expediente, Sefialamientos e Informacién. Conforme navegues por las secciones del caso que has seleccionado, el sistema subrayard en verde

la seccién que se encuentre en uso.
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Al extremo superior derecho aparecerdn los botones de Solicitar Acomodo Razonable y de Presentar Mocién. En el recuadro principal verés la

lista de los documentos que se han ido presentando en el caso, ya bien sea la peticién inicial, asi como las mociones de las partes, entre otros.

Para invertir el orden en que

[ Freneia iesiancis 5ol . . z
~wwwl aparecen los trémites, desde lo mas
ET/ remoto a lo mds reciente o viceversa 4

07 S . D
PR - O.

Q Presilla que alerta que
hay un archivo adjunto

Para descargar una lista de los
documentos o transacciones

Cada documento del expediente electréonico aparece archivado en un renglén individual numerado e identificado con su fecha de
presentacion en el caso, desde el mds reciente hasta el més remoto. Si prefieres invertir el orden de los documentos en el expediente haz clic
en el pequefio triéngulo azul ubicado en la parte superior izquierda del recuadro principal. De interesar un listado de los trémites presentados
en el caso, oprime el botén de descargar en la parte superior derecha del recuadro principal. Por Gltimo, si el renglén tiene una presilla a la

derecha, significa que hay uno o mds archivos en formato PDF.
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» Presiona el renglén del documento o trdmite que interesas ver del expediente judicial para abrirlo.

Q

$J2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

Expediente Sefialamientos Informacin

|07

07

Selecciona el trdmite que interesa ver.

o9

Al presionar sobre cada renglén individual, se desplegardn unos recuadros donde aparecerdn identificados el Documento principal con sus

Anejos, si alguno; la Notificacién y el Comprobante de radicacién electrénica. Puedes navegar a través de los distintos documentos, anejos, si

alguno, y sus respectivas notificaciones y comprobantes que aparecerdn en formato PDF en los recuadros de la pantalla. También, tienes las

opciones de visualizar, girar y descargar los documentos a tu computadora o dispositivo electrénico e imprimirlos. Para ello, utiliza los diversos

botones de manejar documentos cuyas ilustraciones reconocerds facilmente en cada recuadro de los archivos que ve en la pantalla. Si

necesitas expandir el meny permanente de la izquierda, presiona sobre las dos rayas en el extremo superior izquierdo de la pantalla.

~ =]

Ment (Mis Casos,
Sefialamientos, Caso
Nuevo, Asuntos
recientes y Buscar)

Primera Instancia " Sometido), ~Activo

$J2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

‘echa de Pres

7 de octubre de 202

I Documento Notificacién Comprobante I

mento Prin

6n Fecha de Terminacion Juez

San Juan

Para regresar al expediente o navegar por ~
los distintos trdmites contenidos en este

pal

AN

Datosconfidencialesg108.pdf

Formulario OAT
Borrador Mayo 1

Para navegar los archivos

relacionados a una
misma transaccién

Formulario QAT \ $J2024MU00462 7/10/2024 09:40AM
— Péging 1de

Sonsoles Miranda Caso Num. SJ2024MU00462

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA
Tribunal de Primera Instancia

Sala O Superior B Municipal de San Juan

Parte Peticionaria

(persona o personas para las que se solicita la

orden de proteccion)

Para visualizar, girar y descargar
o imprimir los documentos

M iranda

Parte Peticionana
(pey 0 personas para las que se solicita la
- orden de proteccion)
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En la seccion de Sefalamientos, aparecerdn todos los sefialamientos del caso en especifico. Si prefieres invertir el orden de los sefialamientos

en el expediente, puedes oprimir el pequefo tridngulo azul ubicado en la parte superior izquierda del recuadro principal.

5J2024MU00462 | Sonsoles]

= Para invertir el orden en que
) |—~|A/ aparecen los sefalamientos

& 75

En la seccidon de Informacién, aparecerd la informacién del caso, causas de accién, cuantia reclamada, si alguna, y las partes del caso. En

cuanto a las partes del caso, aparecerdn a mitad del centro de la pantalla unas barras desplegables identificadas con los nombres de las

partes registradas, que al presionarlas aparecerd resumida la informacién de contacto de la representacién legal de cada una, si alguna, que

incluye el nombre del abogado o de la abogada de la parte, teléfono, direccién de correo electrénico, direccién fisica y postal.

Primera Instancia  Sometido  Active'
$J2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo
s s T octubreae0za Nya- T ooen e

" Expediente Sefialamientos Informacién

SEALAMIENTOS Causas de Accién | Caso Confidencial

ASINTOS RECIENTES

Q

BUSLAR

San Juan

Solicitar Acomode Razonable

Expediente del Caso

\ ;

Oprime la parte para ver la
informacién de su representante legal.

o9
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Para presentar mocién

En un caso que haya presentado otra persona

> Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de Solicitudes
Guardadas, si tuvieras alguna.

Presiona Mis Casos.

o o (B

ok A1 reorvs S Aoy Qs i M casos

Owe Gevens haces hoy!

et g seicnd s o e oy ot o 3 rrat e e p w ) 8 e Fap mmcw bwmen | Cre b wn e ttes e mes o
o eraen o sy pore

Si el caso en el que estds presentando la mocién fue presentado por otra persona, debes procurar el expediente electrénico a través de la

herramienta de Buscar. Para llegar a dicha herramienta debes acceder a la seccién de Mis Casos.

» Oprime el botén de Buscar, ubicado en el mend vertical a la izquierda de la pantalla de Mis Casos.

Presiona Buscar. Entra el nimero de caso o
informacién de las partes para ubicar el caso.

Se habilitard un recuadro en la parte superior derecha de la pantalla para que llenes los campos de Numero de caso. De no tener el nimero

de caso, puedes entrar el Nombre de alguna de las partes, entre otros datos del caso.
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Cuando ingreses la informacién que conozcas y tengas a mano, pulsa el botén de Buscar que aparece en el propio recuadro. El resultado

aparecerd en el mismo recuadro. Presidnalo si se trata del caso que estds buscando para ir el expediente judicial electrénico.

s2020m00435 26 de septiembre de 2020

Haz clic en el renglén del caso

ey Sobre Contiomrint y EIEKIO Froviscnulel de Daech

» Presiona el botén de Presentar Mocién dentro del expediente elecirénico.

. Ao ALNO San Juan
- $J2024MU00435 | Hugo Diaz v. Victoriana Arizmendi
Fecha de Presentacién Fecha de Terminacién Juez
s CASOS 26 de septiembre de 2024 N/A
gy e s e =
v +
SEAMAMENDS [84] Expediente del Caso
01 % 2 i Sy SR S O » 1. 2
s 2 MOCION RITO AL EXPEDIENTE JUDICIAL sentad: HUGO DIAZ (Prose Edit TEST User
& oa2t CIOEHIO A SRR D et e HUO B e ST ) Uprime rresentar moci
csonen
26 1 QUERELLA LEY 140 presentado por HUGO DIAZ
- mos
NSNS SEDENTES
L

Una vez accedas el expediente del caso seleccionado, debes presionar el botén de Presentar Mocién, ubicado en la parte superior derecha de

la pantalla.
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> Presiona el renglén que te identifica como participante nuevo o como participante existente del caso. Hecha la seleccién correspondiente,

presiona el botén verde de Avanzar.

Prevers inscencia et Aetho)

ﬁ &J 00435 | Hugo ,Dhi?" u V\(lrunahna Arizmendi

m : - ;

7 B Si es nuevo participante quien
s F = presenta la mocién, escoge del
- / menU desplegable.

=

Si escoges registrar la presentacién como participante nuevo, tienes las opciones: Peticionario(a) (quien solicita), Peticionado(a) (contra quien

se solicita) u Otro(a).

También, puedes seleccionarte como parte de aparecer ya registrada en el caso. La selecciédn se resalta con una marca de cotejo verde en el

renglén correspondiente.

T T,

= $J2024MU0D435 | Hugo Diaz v Vitoriana Arizmendi

S ' Mércate como parte ya
L pe— / registrada en el caso.
Q

Para continuar, presiona Avanzar.

\

o
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En un caso que hayas presentado:

> Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de Solicitudes

Guardadas, si tuvieras alguna.

[ Y-

Beerverndola). Fulona De Tol

e ©
| 4

Haz clic en Mis Casos.

° o

(Y-

» Oprime el renglén del caso en el que vas a presentar la mocién para abrir el expediente judicial electrénico.

En esta seccién de Mis Casos, hay una la lista interactiva de tus casos que has presentado en el sistema. Desde aquf tienes acceso al
expediente electrénico del caso, donde puedes presentar mociones escritas para expresar tu posicién cuando te sea requerido o quieras hacer

un planteamiento al Tribunal.
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> Presiona el botén de Presentar Mocién dentro del expediente electrénico.

5J2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

o7

2 [ ————————— Oprime Presentar mocién.

o7

Q
Una vez accedas el expediente del caso seleccionado, debes presionar el botén de Presentar Mocién, ubicado en la parte superior derecha de

la pantalla.

En ambas instancias:

» Selecciona el tipo de mocién que vas a presentar y luego presiona el botén redondo verde de Avanzar.

[ Prrmes insianc Sometele At
B S‘JZE)ZA4M‘LfOD4§VZ \»Siﬂs}o\}cf P\jﬂar\duj Severo N
L e [ ]
R Escoge el tipo de mocién de la lista. J—
Ayldate con el motor de busqueda. !

Luego de seleccionar el tipo
/ de mocién, presiona Avanzar.

@..j'_.. : ‘
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La presentacién se da en dos secciones identificadas como Tipo y Cargar Archivos. El sistema subrayard en verde la seccién que se encuentre
en uso. Puedes escoger el tipo de mocién de la lista o entrar una descripcién breve en la barra de Busqueda. Selecciona todos los tipos de
mocidn que desee incluir. Si el tipo de mocién que interesa presentar no estd predeterminado, marca Otras. Haz tu mejor esfuerzo por
identificar el tipo de mocién que estds presentando, pero no te preocupes si te confundes con los tipos de mocién que aparecen en la lista. Los
tipos de mocién mds utilizados en estos procesos son: Escrito al expediente judicial o Contestacién a peticién o demanda. Tan pronto escojas el

tipo de mocién presiona el boton verde de la derecha para continuar.

Siempre tienes la opcién de pedir ayuda al personal del Programa de Acceso a Litigantes por Derecho Propio en el Tribunal y/o a través del

Live Chat del Tribunal Electrénico.

» Carga el archivo de la mocién o el documento principal presionando el botén de Cargar Documento, o redacta la mocién en tus propias

palabras en el espacio provisto por el sistema.

Frimess nzance ™
5J2024MU004E2 | Sonsoles Miranda v. Severo

Sube la mocién o escribe el contenido de
la mocién en el espacio provisto.

o0
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Para presentar una mocién en tu caso tienes dos opciones: cargar un documento ya preparado y guardado en tu dispositivo electrénico.

Como alternativa, puedes redactar un escrito en tus propias palabras utilizando el recuadro que se habilitard en la pantalla. Si vas a cargar el
documento de tu computadora o dispositivo electréonico haz clic en el botén de Cargar Documento ubicado en la parte superior del recuadro
principal. El sistema te llevard al archivo de tu computadora o dispositivo electrénico para que selecciones la mocién ya grabada y convertida

en formato PDF. Una vez selecciones el archivo, presiona Abrir u Open.

[ Primera Instancia_~Somebido. “Activo San Juan
e SJ2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

€ Oen

X

e Oprime Cargar Documento, 2

=3 Documento Principal / H 1 10
s, QSIS selecciona el archivo que o

- o v .. | inferesas cargary presiona el mo b
BIus - Abrir u Open. s |
— » e i ‘

Q &= Pictures

B videos
i v <

[ SN i

File name: Adobe Mtrobat Document v
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En pantalla, apareceré el nombre y una previsualizacién del archivo cargado al sistema exitosamente. Si te equivocaste de archivo, posiciona
el cursor sobre el nombre del titulo y oprime la X que aparece a la derecha del archivo cargado para eliminarlo y seguir el mismo proceso

para escoger ofro.

Primera Instancia ometido  Activo San Juan
SJ2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

&

. - Si necesitas borrar el archivo,
R T f/ ubica el cursor sobre el titulo
- + | yhazclic sobre la X.

&

Q MOCION

| W

Como alternativa, utiliza el recuadro para escribir la mocién. El sistema afadird la informacién de las partes e identificaré el caso. Si deseas

ver la mocién que redactaste utilizando el recuadro habilitado en la pantalla, oprime el botén de Previsualizacién.

] Escribe el contenido de la

N mocién. El encabezado,

- informacién del Tribunal y de las |
o partes se la afiade el sistema. |

oo

Para ver una vista previa de la
/ mocién redactada en el sistema

<] ©
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El sistema se encargard de afadir el nombre de las partes e identificar el caso. Presiona fuera del recuadro de previsualizacién para continuar

con el proceso. Para continuar, haz clic sobre el botén verde de la derecha para continuar.

Presiona fuera de la vista
previa para luego oprimir el

F{Prose Edit Test UserB.

> Seleccione los archivos de los documentos adicionales, si alguno. Para cada documento adicional debes seleccionar el tipo de documento,
escribir un titulo descriptivo del mismo y marcar si es confidencial.

Sometido _ Actrvo

ido San Juan
a $J2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo
Fecha de Presentacion Fecha de Terminacidn Juez =
S CASES 7 de octubre de 2024 N/A '
. Presiona Seleccionar Documento
m Tipo Cargar Archivos
G 4
. B —— Adicional, escoge el archivo y
8 Cargar Documento Modién POF Seleccionar Documento Adicional o 5 Al —~ =
e
i + @ Open
CASO NUEVD
1 |« Desktop > Peticion mdicipal v O Search Peticion municipal »
L . Organize = New folder S
ASUNTOS RECENTES = A §
z = This PC Name Date modified
Q M OCI O N 2 30 Objects (%) Anejo 1 5/15/2018 333 PM
Lo B Desktop &) Angjo 2 5/15/2018 3:33 PM
B Documents (3 emplazamiento 10/16/2019 6:56 PM
& Dewilosds 3 Escrito al Expediente Judicial 10/16/2019 10:44 AM
Ronss Mocién 5/15/2018333PM v
lusic v < >
. File name: |Anejo 1 | AdM Acobat Document  ~
Co=] o )
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Puedes cargar uno o varios anejos utilizando el botén de Seleccionar Documento Adicional. Si te equivocaste de archivo, posiciona el cursor

sobre el nombre del titulo y presiona la X que aparece a la izquierda del archivo cargado para eliminarlo y seguir el mismo proceso para

escoger otro.

[ Primesa instancia “Sometidos “Activa N
= SJ2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo
e
E Documento Principal
i Cargar Documents
-
% e A - )
.
ry MOCION

Anejos Presentar Mocién

* V =

Debes completar la informacién del

documento. Para borrar, ubica el cursor
sobre el nombre del archivo y presiona la X

que se habilita.

San Juan

)

> Presiona 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 electrénicamente y fue presentado fisicamente en la Secretaria. Para cada

registro, debes afadir una descripcién y seleccionar el tipo, y marcar si es confidencial.

: Bk

N

Sometido__ Activo §
SJ2024MU00462 | Sonsoles Miranda v. Severo

Tipo Cargar Archivos

Documento Principal Anejos

B Cargar Documens Modén PO

X que se habilita.

Debes entrar la informacién del objeto
presentado fisicamente. Para borrar, ubica el
cursor sobre el nombre del archivo y presiona la

MOCION

S

Si interesas eliminar la informacién del objeto presentado en la Secretaria, presiona la X gris a la izquierda del registro correspondiente.
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» Cargados los documentos adicionales o, de no tener documento adicional u objeto que registrar, presiona el botén verde de Avanzar.

......

Para continuar, presiona Avanzar.

=

» Si interesas anadir un titulo o una descripcién adicional, afddala en las barras denominadas Prefijo y Sufijo. Luego, marca que leiste y

aceptas las condiciones de uso, y presiona el botén de Confirmar.

=

"ﬁ | Si quieres, en Prefijo y/o Sufijo entra descripciones
- adicionales para el tipo de mocién.

-

Luego de leer las advertencias y
condiciones de uso, marca que las

/ leiste y presionar Confirmar.

 Cm—

En pantalla, aparecerd resumida la informacién de la mocién. De necesitar afadir algin titulo o alguna descripcién adicional en el titulo de la

mocidn que estd presentando, incliyela en las barras de Prefijo o Sufijo. Se recomienda que seas lo mds breve posible. Este paso no es

requerido. De no tener nada que afadir, puedes confirmar la presentacién.
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El sistema abre una ventana de progreso donde surgird el total de informacién a guardarse y una barra que ird cambiando a verde, segin se

vaya cargando la informacién.

Tu transaccidn estd siendo ejecutada. Tamade | 31308

El proceso de carga puede variar.
Debes esperar que culmine la

transaccién. No le dé refrescar a la
pégina. Culminada de cargar la

Aparecerd en pantalla un aviso de que la transaccién fue completada satisfactoriamente y podrds generar un comprobante. Ademds, navegar

el expediente judicial electrénico con el botén de Continuar.

= TU TRANSACCION HA SIDO COMPLETADA SATISFACTORIAMENTE

o B

H Generar Comprobante o presionar Continuar para ir

- talg diente judicial electrénico del caso =
Q
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Para verificar los senalamientos de mis casos

Los sefalamientos son los avisos oficiales del Tribunal convocando a una vista a celebrarse presencialmente en un centro judicial o de manera
virtual a través de una videoconferencia. A través de los sefialamientos, el Tribunal avisa la fecha, hora y el lugar o la modalidad en que se

llevaré a cabo la vista en un caso. Para ver los sefialamientos de tus casos en la plataforma tienes tres opciones. Para todas las opciones:

> Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de Solicitudes

Guardadas, si tuvieras alguna.

e [«
== .

Presiona Mis Casos.

Opci6n 1

» Oprime el fcono en forma de calendario denominado Sefialamientos, ubicado en la parte izquierda de la pantalla.
= Presiona Sefalamientos.
=

-~
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Al entrar a la pdgina Sefialamientos, se desplegard un calendario donde estardn anotados los sefalamientos que tengas en tus casos, por dia,

semana y mes. En la parte superior central, podrds cambiar de mes usando los botones de avanzar y retroceder. El dia actual se marcaré en el

calendario con un circulo verde. Si prefieres visualizar los sefialamientos por dia o por semana, cambia el formato en la parte superior

izquierda del recuadro principal donde se indica.

= I:I,\

Para organizar el
calendario por
semana o mes

=

a

.f R =
Para cambiar de mes en mes o

Para ver los sefalamientos
del dia actual

Al presionar en el dia del sefialamiento, se desplegard un recuadro con renglones interactivos identificando los casos sefialados por orden de

horas. Cada renglén tiene indicado informacién del caso, el tipo de vista y su modalidad presencial o videoconferencia remota, y el detalle de

si estd sefalada o fue celebrada. Al presionar en alguno de los renglones, el sistema te llevard al expediente electrénico del caso

correspondiente. Para regresar al calendario, puedes oprimir la X del lado superior izquierdo del recuadro.

4]

& Para regresar

Total: 4

\

Escoge un sefialamiento para
ir al expediente judicial
electrénico.
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Opcién 2

> Presiona el icono en forma de cartapacio denominado Asuntos recientes, ubicado en la parte izquierda de la pantalla.

Presiona Asuntos recientes.

.~

En pantalla, verds tres recuadros identificados como: Notificaciones del Tribunal y Notificaciones entre partes, al lado izquierda de la pantalla,
y Sefialamientos, al lado derecho. Cada recuadro tiene un circulo verde en la esquina izquierda superior, con un nimero en color blanco que
representa la cantidad de incidencias o tramites de cada seccién. Justo debajo, se aprecia un tridngulo que cambia el orden de presentacion

de las incidencias, desde lo més cercano a lo més distante, o viceversa. Cada sefalamiento surge en un renglén que contiene la regién

judicial y sala donde se ve el caso, el nimero de caso, las partes, el tipo de vista y la modalidad de la vista, presencia o por videoconferencia

remota.

- Notificaciones del Tribunal a ) semalamien a
: =
- 15 de octubre d Sc\i\da snzanondss 2
.| Préximos sefialamientos 17 .
i = | Para cambiar de orden |
.
- Sehalada AMU00
B 3Q  FulenadeTalyOtros .
ﬁ 54 Notificaciones Entre Partes an Q o
o
v sehatada
Q $J2024MU00442 11 de octubre de 2024 Q1 EduardoEdit Badillo User B v. Prueba de Eduardo de S5

Eduardo Edit Badillo User B v. ingrid Contreras nov-
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> Para ver los Sefialamientos puedes usar el motor de biusqueda, la barra de desplazamiento o expandiendo el recuadro en la esquina inferior

de la pantalla para filtrar los sefialamientos por el tipo de vista.

= Notificaciones del Tribunal a Sefialamientos

i Crtin b L e K P e I

. Localiza el sefalamiento

L ’

con motor de busqueda, la

- N—— barra de desplazamiento o
R . con los filtros al expandir el

Q 5J202aMU00442 11de octubre

- a2 il Use 8 ngrdConrers recuadro.

Cada sefialamiento surge en un renglén que contiene la regién judicial y sala donde se ve el caso, el nimero de caso, las partes, el tipo de

vista y la modalidad de la vista, presencial o por videoconferencia remota.

» Al expandir el recuadro, organiza los sefialamientos por listado o por calendario.

Sefialamientos Q

=

C Para cambiar cémo
N — e aparecen los

. sefialamientos (en

= '\ En formato de listado, listado o calendario) y
- filtiras los sefialamientos por para volver a la pdgina
Q tipo de vista. de Asuntos recientes.

En la izquierda de la pantalla, surge un listado de tipos de vistas para filtrar los sefialamientos que aparecen a la derecha de la pantalla.
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El tipo de vistas seleccionado se destaca con una marca de cotejo verde. Si interesas volver a navegar todos los sefalamientos, presiona el tipo
de vista escogido para deshabilitar el filtro. En la esquina inferior, podrés escoger el formato en que se ven los sefialamientos: listado,

calendario o para reducir el recuadro y volver a la pdgina de Hogar.

Opcién 3
» Localice el caso desde icono de Mis Casos o de Buscar y acceda al expediente judicial electrénico. Luego, presiona sobre la seccién de

SeAalamientos.

debes acceder al expediente judicial electronico.

L S Am004s2 | Sonsoles Hiranday. 52
| 4| Para ver los sefialamientos de un caso en particular,

Recuerda que en esa alternativa solo verds los sefialamientos de ese caso en especifico, mientras que de la ofra manera a través del

calendario ves los sefialamientos de todos tus casos, si tuvieras mds de uno.
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Para verificar las notificaciones relacionadas a mis solicitudes

Las notificaciones son los avisos de tramites que se realizan ante el Tribunal. En el Tribunal Electrénico, puedes acceder notificaciones
relacionadas a tus solicitudes. Ademds, puedes acceder notificaciones de tramites realizados por las partes y el Tribunal. Cuando son de las
partes, se nofifican las presentaciones que hacen en el caso. Cuando son del Tribunal, se notifican determinaciones judiciales y los

sefialamientos de vistas a celebrarse. Para ver las notificaciones, tienes dos opciones.

Opcién 1: notificaciones de las solicitudes

» Presiona la campana en la barra principal del Tribunal Electrénico.

@TRI!UNAL ELECTRONICO | Fulano De tal B~ & - ? & cambiaridioma ~ F Presiona para safir de emergencia (1)

Notificaciones o Notificaciones,
iBienvenido(a), Fulano De tal!

¥ Marcar todo como leido iE Ver todas

ificacion pendiente de pago

Hay solicitud(es) pendiente(s) de pago. Puedes ver la(s) solicitud(e: 024

Soy Oficial de Info1

ayudandote con la §

Haz clic en Notificaciones y puedes
escoger una notificacién, ver todas
o marcarlas como leidas.

continuar cumplime
o realizar algin tran

El icono campana tendrd un circulo rojo de haber noftificaciones nuevas sin ver. Cada notificacién surge en un renglén, con la fecha que fue
emitida. Desde el men( desplegable, tienes las opciones de Marcar todo como leido y Ver todas. De seleccionar marcar como leido, el sistema

elimina el circulo rojo. También, tienes la alternativa de oprimir alguna notificacién.
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> Oprime Ver todas para acceder a las notificaciones relacionadas a tus solicitudes.

Para filtrar las notificaciones
‘.@ TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De tal ) -
de tus solicitudes

+ Marcar todo coma leido Pardmetros de bisqueda

Asunto

6 Notificaciones

Para marcar todas
como leidas

26/sep/2024

Cambio de contrasefia

maria jusino@poderjudicial.pr
Notificacion pendiente de pago 245ep/2024 e s
mariajusino@poderjudicial.pr 5

Fecha de terminacion

&
S |

En esta pdgina, se organizan todas las notificaciones relacionadas a tus solicitudes, incluyendo los trémites pendientes de pago. Una vez

completes una solicitud, las notificaciones del resto de los tramites aparecerdn bajo Asuntos recientes descrito en la opcién 2. Desde esta
pdgina, puedes marcar todas las notificaciones como leidas o filtrar las notificaciones a la izquierda de la pantalla, por asunto, fecha de inicio

o fecha de terminacién. Para las fechas, tienes los calendarios.

> Selecciona la nofificacién que interesas revisar.

. 2 .’i- Presiona para salir

& Cambiar idioma ~

@ TRIBUNAL ELECTRONICO | Fulano De tal

Informacién de la

(— Notificacion
notificacién seleccionada

Ei Informacién de notificacién

Correo electrénico Fecha
maria.jusino@poderjudicial.pr 26/sep/2024
Asunto

Cambio de contrasefia
i Ver traduccion ~

Contenido
Estimado(a) Fulano De tal.

Se ha registrado un cambio de contrasefia para tu cuenta en el Tribunal Electrénico. A continuacién incluimos la informacion de tu
cuenta:

Usuario: Fulanodetal

Para acceder al sistema deberas utilizar el siguiente enlace: Acceder a su Cuenia.

El sistema te llevard a un resumen de la notificacién, que incluye el correo electrénico al que fue enviada, la fecha, el asunto y el contenido de

la notificacién, y anejos relacionados si alguno.
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Opcién 2: notificaciones del caso una vez se haya completado la solicitud

» Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de Solicitudes

Guardadas, si tuvieras alguna.

[ B° 8 7 Ortwdrn® $rsmmcamgms O

Beerverndoia) Fulona De Tol

s ntiodatitm bt ©
=i

Presiona Mis Casos.

N

° o o

Ma nos

El sistema te llevard a una pantalla donde podrés realizar trémites y consultar los expedientes de casos presentados en el sistema y aquellos en

los cuales eres parte.

» Oprime el icono de Asuntos recientes, ubicado a la izquierda de la pantalla.

=

ﬁ = afe . T
Para ver las notificaciones de los casos, e ——
& luego de culminada la solicitud

- Juan T R 3 de octubre de 2024

1 de octubre de 2024

i epartamento de Transportacién y Obras Piblicas Q

En la pantalla, a la izquierda, hay un mend vertical permanente con las siguientes opciones de arriba hacia abajo identificadas como: Mis

casos, Sefalamientos, Caso Nuevo, Asuntos Recientes y Buscar.
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> Para ver las Nofificaciones del Tribunal o las Notificaciones entre partes puedes ayudarte con el motor de biUsqueda, la barra de

desplazamiento o expandiendo el recuadro para filtrar las notificaciones.

TN

L

£ Notificaciones del Tribunal
v

5J2024MU00504

Cristian Miguel Lopez de Leon y Otros y Kenneth Williams

€ notificaciones Entre Partes

v

$J2024MU00442
Eduardo Edit Badillo User B v. Ingrid Contreras

L) Sedalamientos

Q

A

15 de octubre de 2024

30 Fy

m ow
o P

11 de octubre de 2024 01

Puedes ver las Notificaciones,
sea del Tribunal o entre partes,
con el motor de busqueda,
habilitando la barra de
desplazamiento o con los filtros
expandiendo el recuadro.

En pantalla, verds tres recuadros identificados como: Notificaciones del Tribunal y Notificaciones entre partes, al lado izquierda de la pantalla,

y Sefialamientos, al lado derecho. Cada recuadro tiene un circulo verde en la esquina izquierda superior, con un nimero en color blanco que

representa la cantidad de incidencias o tramites de cada seccién. Justo debajo, se aprecia un tridngulo que cambia el orden de presentacion

de las incidencias, desde lo mds cercano a lo mds distante, o viceversa.

Al ubicar el cursor en la parte derecha del recuadro, se habilita la barra de desplazamiento para ver todas las notificaciones. Al expandir el

recuadro de las Notificaciones del Tribunal, surgen los filtros: Todos, Sentencias, Resoluciones, Ordenes, Minutas y Ofros.

TR

w

) Notificaciones del Tribunal

$J2024MU00532

Fulano de Tal v. Municipio de San Juan

5J2024MU00D513

Fulano de Tal v. Municipio de San Juan

5J2024MU00509
Fuulann da Talu Municinin da Can fian

=

v\/vzgﬂl octubre de 2024

Puede localizar el caso bajo las
Notificaciones del Tribunal con el
motor de bUsqueda, la barra de
desplazamiento y usando los filtros.

9 de octubre de 2024

9 de octubre de 2024
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Al expandir el recuadro de las Notificaciones entre partes, surgen los filtros de tipo de caso: Todos, Civil, Familia y Criminal. El filtro habilitado

se destaca en color verde azulado. Si interesas volver a navegar todas las notificaciones, presione sobre el filtro de Todos. Para volver a la

pdgina de Hogar, puede presionar las flechas para reducir el recuadro.

S s

&l

SOALAMIENTOS
CASDNUER

ASUNTOS RECIENTES

» Haz clic sobre el renglén de la notificacién que interesas ver.

s 405

Bk

SRMAMENTOS

ASINIOS RECIENTES

© rovficaciones Entre Partes

UT2024MU00275

Fulane de Tal en Interd®s de Minerva Rivera

zanable presentado por FULANO DE T

$J2024MUC0463
Fulano de Tal v. Departamento de Transportacién y Obras Pblicas

Formularic de indigencia presentado por Fulanc De tal

Todos Civi Familia Criminal I
7 de octubre de 2024

Puede localizar el caso bajo las
Notificaciones entre partes con el
motor de busqueda, la barra de
desplazamiento y usando los filtros.

4 de octubre de 2024

@ notificaciones Entre Partes

UT2024MU00279

Fulano de Tal en Interd®©s de iyefervi

Al presionar cualquiera de los renglones, el sistema le
llevard al expediente judicial electrénico correspondiente.

5J2024MU00463

Fulano de Talv. Departamento de Transportacién y Obras Piblicas

4 de octubre de 2024

El sistema te llevard al expediente judicial electrénico donde puede navegar por todas las anotaciones al expediente judicial.
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» Oprime la anotacién al expediente judicial de la notificacién que interesas acceder y presiona la pestafia de Notificaciones.

San Juan | SALON 908

a 00463 | F-nljlla;m de Tal v. Depai

e 1 Al presionar sobre la anotacién, el

B o sommens V/ sistema dirige a otra vista del expediente. ol I
& &

- 24 e e

[ -]

Al presionar sobre cada renglén individual, se desplegardn unas ventanas donde aparecerdn identificados el Documento principal con sus
Anejos, si alguno; la Notificacién y el Comprobante de radicacién electrénica. Puedes navegar a través de los distintos documentos, anejos, si
alguno, y sus respectivas notificaciones y comprobantes que aparecerdn en formato PDF en los recuadros de la pantalla. También, visualizar,

girar y descargar los documentos a tu computadora o dispositivo electrénico e imprimirlos.

Desde la anotacién al expediente
. . . . . e . San Juan | SALON 908
judicial, puedes oprimir Notificaciones.

Anejo +
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PASOS PARA PRESENTAR PETICIONES Y MOCIONES DESDE
UNA CUENTA INSTITUCIONAL
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Para presentar una Orden de proteccién bajo la Ley 54 de 1989

En calidad de persona facilitadora

Accede al Formulario Interactivo

1. Ingresa al Formulario Interactivo y entra tus credenciales.
2. Sies la primera vez que entras al sistema, debes crear tu cuenta institucional. Si eres usuario(a) designado(a) utiliza las credenciales

provistas por tu instituciéon. Puedes cambiar la contrasefa si deseas y afadir una pregunta de seguridad.

Inicia la peticién y marca que intervienes como persona facilitadora

3. Presiona el icono de Solicitud nueva y, desde la lista de tipo de solicitudes presiona sobre el botén de Orden de proteccién.

4. Presiona el botdn de Crear solicitud para comenzar a ingresar la informacién requerida para la solicitud. Oprime Guardar y Siguiente
luego de contestar cada pregunta.

5. Selecciona la situacién por la cual deseas solicitar la orden de proteccion.

6. Selecciona para quién estds solicitando la orden de proteccion.

7. Si utilizas la herramienta en calidad de facilitador(a)- al seleccionar que la peticiéon es para un patrono o para ofra persona tendrés que
completar toda la informacién requerida.

8. Si utilizas la herramienta en calidad de persona autorizada en ley- el Sistema poblard algunos campos con tu informacién de perfil. Puedes

modificar esta informacién si fuera necesario.

Incluye informacién de la persona para la cual se solicita la orden

9. Registra la informacién de la persona para la cual estds solicitando el remedio.
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Incluye informacién de la persona contra la cual se solicita la orden

10.Registra la informacién de la persona contra la cual se solicita la orden de proteccién. Es importante contestar todos los campos requeridos
marcados con asterisco rojo. Puedes completar toda la informacién que conozcas. Registra la relacién entre la persona para quien se

solicita la orden y la persona contra quien se solicita la orden.

Ingresa los datos relacionados a los hechos por los cuales se solicita la orden

11.Registra las conductas por las cuales solicitas la orden de proteccién. Marca todas las que apliquen. Se puede afadir algunas otras formas
de maltrato, negligencia o dafio que no aparezcan en la lista de alternativas, marcando la opcién de Otro y escribiendo la informacién en
el espacio provisto.

12.Describe la situacién o el evento por el cual solicitas la orden de proteccién. Es importante contestar todos los campos requeridos
marcados con asterisco rojo*. Se puede grabar como mensaje de voz la descripcién de los hechos y se pueden subir archivos siempre y
cuando estén en estos formatos (pdf, csv, jpeg, jpg, png, mp4, mp3, m4a, wav) y no excedan de 4.8 MB. Puedes indicar si ocurrieron otros
eventos y describir los mismos.

13.Registra las situaciones que ocurrieron durante los hechos por la cual pides la orden de proteccién. Selecciona las situaciones que apliquen
de las opciones que presente la plataforma. (Ejemplo: Ocurrié frente a menores de edad).

14.Si no aparece automdticamente marcado tu rol como persona de apoyo que intervino en el proceso, marca tu funcién de las opciones

provistas por la herramienta. Luego escribe tu nombre y el nimero de licencia, certificacién o placa segin aplique.

Ingresa los datos relacionados a los remedios que se solicitan tanto para la parte peticionaria como cualguier menor que

este(a) tenga

15.Selecciona los remedios que solicitas al Tribunal como parte de la solicitud de orden de proteccién. Y afade cualquier otro remedio que te

solicite la persona para la cual se solicita la orden.
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16.Bajo la orden de protecciéon de la Ley 54 se pregunta si la persona para la cual se pide la orden tiene hijos(as) con la parte contra quien se
solicita la orden. Si la respuesta es si, se tiene que registrar la informacién de dichos(as) menores. En ese caso, aparecerdn unos remedios
que aplican a menores de edad. Debes seleccionar los remedios que se interesen solicitar para dichos(as) menores.

17.Selecciona si autorizas o no autorizas que se comparta la informacién personal con entidades de gobierno o no gubernamentales.

Indica si se necesita acomodo razonable para participar de la vista y la manera en que se participard de la misma

18.De ser necesario, puedes solicitar una modificacién razonable para participar de las vistas y los procesos que celebre el Tribunal
relacionados a la orden de proteccién que solicitas. Esto se puede solicitar para la persona para la cual se pide la orden de proteccién y
para ti como persona facilitadora de una cuenta institucional. Marca todos los tipos de servicio de acomodo razonable que se necesiten.
19.Al terminar el formulario de la Solicitud de orden de proteccién selecciona si deseas que la vista del caso se realice mediante

videoconferencia. Si indicas que no, se debe indicar el Tribunal al cual compareceran.

Valida la informacién de la peticién v somete la misma

20.Antes de someter la peticion al Tribunal podrds ver el documento que completaste. Por favor, revisa que la informacién incluida sea
correcta. Si deseas cambiar o afadir informacién, puedes regresar a las secciones anteriores del formulario.

21.Lee las advertencias y condiciones de uso. Marca la certificacién de declaracién bajo pena de perjurio de que la informacién completada
es cierta.

22 .Somete la solicitud oprimiendo el botén de Someter. Si deseas puedes oprimir el botén de Guardar y regresar en otro momento para
completar la peticién. En ese caso recuerda que tienes 20 dias para someterla.

23.Cuando se somete exitosamente la solicitud, te aparece una confirmacién con el nimero de caso asignado. Puedes descargar la solicitud y

guardarla en tu dispositivo electrénico.

Revisa y sique las instrucciones que recibirds por correo electrénico sobre la vista para evaluar la peticién

24 Recibirds un correo electrénico o mensaje de texto con las instrucciones de cémo se atenderd la vista.
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Para presentar una Orden de proteccién bajo la Ley 57 de 2023

En calidad de persona autorizada en ley

Accede al Formulario Interactivo

1. Ingresa al Formulario Interactivo y entra tus credenciales.
2. Sies la primera vez que entras al sistema, debes crear tu cuenta institucional. Si eres usuario(a) designado(a) utiliza las credenciales

provistas por tu instituciéon. Puedes cambiar la contrasefa si deseas.

Inicia tu peticidn y revisa tu informacién como persona autorizada en ley

3. Presiona el icono de Solicitud nueva y, desde la lista de tipo de solicitudes oprime sobre el botén de Orden de proteccién.

4. Presiona el botdn de Crear solicitud para comenzar a ingresar la informacién requerida para la solicitud. Oprime Guardar y Siguiente
luego de contestar cada pregunta.

5. Selecciona la ley o situacién por la cual deseas solicitar la orden de proteccién. [En este caso Proteccién de menores bajo la Ley 57].

6. Selecciona para quién estds solicitando la orden de proteccion. Oprime el botén de Siguiente.

7. Selecciona que intervienes como persona autorizada en ley. (Si no te aplica, selecciona que eres persona facilitadora).

Incluye informacién de la persona para la cual se solicita la orden

8. Registra la informacién de la persona para la cual estés solicitando el remedio.
9. Indica con quién vive el o la menor y la demds informacién que conozca de la relacién entre el o la menor y esa persona.
10.Registra la informacién que conozcas sobre la direccion del o de la menor.

11.Registra los datos sociodemogréficos que conozcas del o de la menor.

Guia del Tribunal Electrénico | 74



Incluye informacién de la persona contra la cual se solicita la orden

12 .Registra la informacién de la persona contra la cual se solicita la orden de proteccién. Es importante contestar todos los campos requeridos
marcados con asterisco rojo. Puedes completar toda la informacién que conozcas.

13.Registra la direccién de la persona contra quien se solicita la orden.

14 .Describe la relacién entre el o la menor y la persona contra la que solicita la orden.

15.Registre los datos sociodemogréficos que conozcas de la persona contra la que se solicita la orden.

Ingresa los datos relacionados a los hechos por los cuales se solicita la orden

16.Registra las conductas por las cuales solicitas la orden de proteccién. Marca todas las que apliquen. Se puede afadir algunas otras formas
de maltrato, negligencia o dafio que no aparezcan en la lista de alternativas, marcando la opcién de Otro y escribiendo la informacién en
el espacio provisto.

17 .Describe la situacién o el evento por el cual solicitas la orden de proteccién. Es importante contestar todos los campos requeridos
marcados con asterisco rojo*. Se puede grabar como mensaje de voz la descripcién de los hechos y se pueden subir archivos siempre y
cuando estén en estos formatos (pdf, csv, jpeg, jpg, png, mp4, mp3, m4a, wav) y no excedan de 4.8 MB. Puedes indicar si ocurrieron otros
eventos y describir los mismos.

18.Registra las situaciones que ocurrieron durante los hechos por la cual pides la orden de proteccién. Selecciona las situaciones que apliquen
de las opciones que presente la plataforma. (Ejemplo: La policia o algin agente de la Policia intervino).

19.Si no aparece automdticamente marcado tu rol como persona de apoyo que intervino en el proceso, marca tu funcién de las opciones

provistas por la herramienta. Luego escribe tu nombre y el nGmero de licencia, certificacién o placa segin aplique.
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Ingresa los datos relacionados a los remedios que se solicitan

20.Selecciona los remedios que solicitas al Tribunal como parte de la solicitud de orden de proteccién. Y afiade cualquier otro remedio que te
solicite la persona para la cual se solicita la orden.

21.Selecciona si autorizas o no autorizas que se comparta la informacién personal con entidades de gobierno o no gubernamentales.

Indica si se necesita acomodo razonable para participar de la vista y la manera en que se participard de la misma

22 .De ser necesario, puedes solicitar una modificacién razonable para participar de las vistas y los procesos que celebre el Tribunal
relacionados a la orden de proteccién que solicitas. Esto se puede solicitar para la persona para la cual se pide la orden de proteccion y
para ti como persona autorizada de una cuenta institucional. Marca todos los tipos de servicio de acomodo razonable que se necesiten.

23.Al terminar el formulario de la Solicitud de orden de proteccién selecciona si deseas que la vista del caso se realice mediante

videoconferencia. Si indicas que no, se debe indicar el Tribunal al cual comparecerdn.

Valida la informacién de la peticién y somete la misma

24 .Antes de someter la peticion al Tribunal podrds ver el documento que completaste. Por favor, revisa que la informacién incluida sea
correcta. Si deseas cambiar o afadir informacién, puedes regresar a las secciones anteriores del formulario.

25.Lee las advertencias y condiciones de uso. Marca la certificacién de declaracién bajo pena de perjurio de que la informacién completada
es cierta.

26.Somete la solicitud oprimiendo el botén de Someter. Si deseas puedes oprimir el botén de Guardar y regresar en otro momento para
completar la peticién. En ese caso recuerda que tienes 20 dias para someterla.

27.Cuando se somete exitosamente la solicitud, te aparece una confirmacién con el niUmero de caso asignado.

Revisa y sique las instrucciones que recibirds por correo electrénico sobre la vista para evaluar la peticién

28.Recibirds un correo electrénico o mensaje de texto con las instrucciones de cémo se atenderd la vista.
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Pasos para presentar una peticién bajo la Ley de Salud Mental

En calidad de persona autorizada en ley

Accede al Formulario Interactivo

1. Ingresa al Formulario Interactivo y entra tus credenciales.
2. Sies la primera vez que entras al sistema, debes crear tu cuenta institucional. Si eres usuario(a) designado(a) utiliza las credenciales

provistas por tu instituciéon. Puedes cambiar la contrasefa si deseas.

Inicia tu peticidn y revisa tu informacién como persona autorizada en ley

3. Selecciona Solicitud nueva. Se recomienda que oprimas Guardar y luego Siguiente después de contestar cada pregunta.

4. Selecciona Orden bajo la Ley de Salud Mental (Ley 408).

5. Marca si intervienes como facilitador(a) o persona autorizada en ley.

6. Si completas la peticién en calidad de persona autorizada en ley, valida si la informacién de tu perfil estd correcta o si debes hacer alguna
modificacién. Indica la relacién que tienes con la persona para la cual solicitas el remedio. Puedes marcar alguna de las opciones que
provee el sistema o seleccionar otro y especificar tu rol.

7. Confirma o modifica tus direcciones fisicas y postales.

Incluye informacién de la persona para la cual se solicita la orden

8. Se pide informacién de persona contacto cercana a la persona para la cual se pide el remedio. (Puedes poner N/A o desconozco si no la
sabes).

9. Responda las preguntas relacionadas a la persona para la cual se solicita el remedio.

10.Registra la direccién fisica de la persona para la cual se solicita el remedio.

11.Aclara dénde reside la persona para la cual se solicita el remedio y dénde se encuentra en el momento que se hace la peticién.
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12.Indica si se ha solicitado previamente una peticién de ingreso involuntario o tratamiento compulsorio para esta persona. De contestar que
sf, provea la fecha en la cual se solicitd, si la conoces.

13.Registra los datos que conozcas sobre la persona para la cual se solicita el remedio, incluyendo si tiene plan médico y cuél, de conocer
esta informacién. Puedes marcar mds de uno.

14.Contesta si la persona tiene algin diagnéstico mental o deficiencia en el desarrollo.

15.Ingresa datos adicionales que conozcas sobre la persona para la cual solicitas el remedio.

Ingresa la informacién relacionada al remedio solicitado

16.Registra los hechos que dan lugar a la peticién.
17.Escoge qué remedio interesas solicitar. Puedes oprimir el signo de pregunta para ver una definicién de cada remedio.
a. Detencién temporera (actos que ocurrieron en las pasadas 24 horas)
b. Ingreso involuntario (subir certificacién médica)
c. Tratamiento compulsorio
i. Persona fue evaluada — sube certificacién
ii. Persona no evaluada- ingresa los hechos que ocurrieron
d. Cambio de estatus de voluntario a involuntario- certificacién médica
e. Terapia electroconvulsiva- cualquier documento que sea pertinente (documento de apoyo, pero no es requerido).
18.ARade algin documento que apoye los hechos y remedios que solicitas, de haberlo. Debe ser del tamafio y formato que indica la
herramienta al momento de cargar el documento. Puedes marcar si quieres que se mantenga confidencial. Puedes verlo, borrarlo o

descargarlo antes de pasar a la préxima pregunta.
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Indica si se necesita acomodo razonable vy la manera en qgue se participard de la vista para evaluar la peticién

19.De ser necesario, puedes solicitar un acomodo razonable para que puedas participar de las vistas y los procesos que celebre el Tribunal
relacionados al remedio bajo la Ley de Salud Mental que solicitas.
20.Indica si deseas que la vista del caso se realice mediante videoconferencia. Si indicas que no quieres que la vista sea por videoconferencia,

debes seleccionar el Tribunal al que comparecerés para que se atienda esta peticion.

Valida la informacién de la peticién y somete la misma

21.Puedes revisar el formulario completado previo a someterlo. Puedes descargar o imprimir una copia del documento.
22 .Marca la declaracién bajo pena de perjurio de que la informacién provista es correcta y que aceptas las advertencias y condiciones de uso
del Tribunal Electrénico. Se marca en el encasillado en la extrema izquierda superior.

23.Oprime el boton de Someter.

Revisa y sique las instrucciones que recibirds por correo electrénico sobre la vista para evaluar la peticién

24 Recibirds una confirmacién de la presentaciéon en el Tribunal Electrénico y en el correo electrénico de tu cuenta. En dicha notificacién,
aparecerd el nimero del caso.
25.En la notificacién del correo electrénico se indica:
a. Sila peticiéon se atenderé presencial, debe acudir al Tribunal inmediatamente e indicar al personal de la regién que llegd y que
ya radicéd un caso por el Tribunal Electrénico
b. Siindicé que la vista fuera por videoconferencias, debes esperar a la citacién virtual del Tribunal
26.Podrds ver el caso en la seccidn de Mis Casos.

27.Termina la sesién oprimiendo el botdn al extremo derecho de la plataforma llamado Terminar sesién.
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Para presentar una mocién en un caso

Para presentar una mocién de un caso que te aparece en la seccién de Mis Casos

1.

Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de

Solicitudes Guardadas, si tuvieras alguna.

Seleccione el caso en el que quieres presentar la mocién para abrir el expediente judicial.

Presiona el botén de Presentar Mocién dentro del expediente electrénico.

Selecciona el tipo de mocidn que vas a presentar y luego presiona el botén redondo verde de Avanzar.

a. Puedes escribir una palabra clave en el motor de bisqueda que aparece al lado del Tipo de Mocién. También lo puedes buscar en la
lista de mociones que aparecen en orden alfabético moviendo una barra gris que se despliega debajo de la lupa. Ejemplo: puedes
buscar la mocién que se llama Informe social o Informativa.

b. Después que lo marcas oprime el botdn verde en forma de circulo a mano derecha de tu pantalla para avanzar.

Carga el archivo de la mocién o el documento principal presionando el botén de Cargar Documento, o redacta la mocién en tus propias

palabras en el espacio provisto por el sistema.

Selecciona los archivos de los documentos adicionales, si alguno. Para cada documento adicional debes seleccionar el tipo de documento,

escribir un titulo descriptivo del mismo y marcar si es confidencial.

Presiona 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 electrénicamente y fue presentado fisicamente en la Secretaria. Para cada

registro, debes afadir una descripcién y seleccionar el tipo de documento u objeto, y marcar si es confidencial.
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8.
9.

Cargados los documentos adicionales o, de no tener documento adicional u objeto que registrar, presiona el botén verde de Avanzar.
Si interesas afadir un titulo o una descripcién adicional, afddela en las barras denominadas Prefijo y Sufijo. Esto te permitird dar un titulo

mds preciso a tu mocién.

10.Luego, marca que leiste y aceptas las condiciones de uso en la extrema izquierda inferior. Luego presiona el botén de Confirmar a la mano

derecha inferior.

11.El sistema abre una ventana de progreso donde surgird el total de informacién a guardarse y una barra que ird cambiando a verde, segin

se vaya cargando la informacién. Una vez todos los documentos indiquen estar completados oprima el botén de Continuar (a la extrema

derecha inferior).

12.Aparecerd en pantalla un aviso de que la transaccién fue completada satisfactoriamente y podrds generar un comprobante de

presentaciéon. Ademds, puedes navegar el expediente judicial electrénico con el botén de Continuar.

Para presentar una mocién en un caso que haya presentado otra persona

1.

Presiona el botén de Mis Casos, ubicado en el centro de la pantalla de Hogar, a la derecha de los botones de Solicitud Nueva y de
Solicitudes Guardadas, si tuvieras alguna.

Oprime el botdn de Buscar, ubicado en el men( vertical a la izquierda de la pantalla de Mis Casos. Aparece al extremo izquierdo inferior y
tiene un icono en forma de lupa.

Se habilitard un recuadro en la parte superior derecha de la pantalla para que llenes los campos de Numero de caso. De no tener el
numero de caso, puedes entrar el Nombre de alguna de las partes, entre otros datos del caso.

Cuando ingreses la informacién que conozcas y tengas a la mano, pulsa el botén de Buscar que aparece en el propio recuadro. El
resultado aparecerd en el mismo recuadro. Presidénalo si se trata del caso que estds buscando para ir al expediente judicial electrénico

De ahi en adelante, seguirds los pasos para presentar la mocién que ya repasamos en la parte anterior.

En cuanto a los datos del expediente judicial electrénico que se menciona en el paso 12, no tendrds acceso al mismo hasta que el Tribunal

revise la mocién y decida o no darte acceso al mismo.
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