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La Guia del Tribunal Electrénico es un material educativo sobre las distintas herramigatamlogicas del Poder Judiciall servicio de la
comunidad juridica Para facil manejoy referenciala guia esta dividida por herramienta. En este extracte recopilala informacionbasica
sobreel funcionamientodel SistemaUnificado de Manejo y Administracionde Casos(SUMAC) herramienta que permitéa presentacion,
tramitaciony notificacién electrénicade documentosrelacionadoscon los procesosjudiciales.De necesitar informacién sobre las otras

herramientas tecnolégicasontenidas en el Tribunal Electronicpuede acceder los siguientesxtractos:

1 Registro Unico de Abogados(as) (RUA)cluye informacién sobre la educacion juridica continua, iasomo informacion sobre las
asignaciones de oficio, y de la presentacion, tramitacion y notificacion electronica de las declaraciones que requiere kalnikego para la
Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto Rico

i Sistema IntegraddNotarial (SIGNO) contiene la informacionsobre las funcionalidadegjue permiten la tramitacion electrénicae todos
los asuntos relacionados a los registromtarialesy la solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspeccion de Notarias (ODIN)

1 Formulario Interactivopermite presentar solicitudes de 6rdenes de proteccién al amparo de varias leyes, remedios bajo la Ley de Salud
Mental (Ley 408), remedios bajo la Carta de Derecho del (de la) estudiante (Ley 195) y controversias al amparo de 1a8Qey solicitar la

revision de boletos de transito y multas administrativas, y la celebracion de bodas ante el Tribunal

Laguia no pretendeni puede considerarseuna presentacionexhaustivade todoslos asuntosdel Sistema Unificado de Manejo y
Administacién de Casos (SUMAC)or lo que se debe complementarcon la normativalegal y el andamiaje administrativoaplicable, tal como

las Directrices Administrativas para la Presentacion y Notificacion Electronica de Documentos mediante el Sistema UnificadmegeyMa

Administracion de Casofstedocumento serarevisad periddicamente,por lo que las personasinteresadasen hacer preguntas comentarios

0 sugerenciaen torno a la informacionaqui contenidapuedenhacerlo por escritoal correo electronicobuzon@poderjudicial.pr

Fecha de revisidn: octubre 2025



https://poderjudicial.pr/Documentos/SUMAC/Directrices-Administrativas.pdf
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¢, Como utilizar la Guia del Tribunal Electréonico?

T

Es importante que cada persona que utilice alguna de las herramierahservicio de la comunidad juridica, se

familiarice conel extracto de laguia correspondiente

La informacion se organiza mediante temas que representan los diferetrenites que se pueden realizan el

sistema.

Paracada tramite,se puede hacer referencia dhdice. De tener alguna duda, se debe ir a la pagina especifica del

tramite donde surge la descripcion del sistema con apoyos diss, de ser necesario.

Antes de acceder a | Tri1 bunal El ectr - -ni co

T

Escga cualquier navegador para utilizar el sistema, excegdtiernet ExplorerSe recomienda que se utilice los
navegadoressiguientes:

1 Google Chrome 1 Apple Safari

1 Mozilla Firefox 1 Microsoft Edge

Se ckbe verificarque el navegador que va a utilizar tiene todas las actualizaciones al dia para garantizar un acceso

optimo al sistema.

De estar en una computadora, se puede utilizal 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 pagina con todos los cambios hechos en la plataforma.
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ACCESO AL SISTEM

U Para acceder al sistema

U Para iniciar la sesion
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Para acceder al sistema

i Utilizando cualquier dispositivo electronico, ya sea computadora, tableta o teléfono inteligente, abra su navegador de pnefarpara

entrar al portal del Poder Judicialww.poderjudicia.pyy oprima sobre el lmtén del Tribunal Electrénico.

Poder Judicial
de Puerto Rico

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

En el Tribunal Electrénico, encontrara las distintas herramientas tecnoldgicas al servicio de la comunidad juridica.

U Presione Conéctate al Tribunal Electrénico.

Poder Judicial

de Puerto Rico

Tribunal Electrénico

Presione Conéctate al
Tribunal Electrénico.

@ CONECTATE AL TRIBUNAL ELECTRONICO
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Para iniciar la sesion

U En la pagina de inicio del Tribunal Electrénico, ingrese sus credenciales y presione el botohcdeder

TRIBUNAL ELECTRONICO
Presione si olvidé
1. Ingrese sus

sus credenciales o )
) Iniciar Sesid credenciales del
para activar su _ RUA

cuenta del RUA.

T 2. Presione
Debe familiarizarse Acceder.

con las Directrices
Administrativas del
SUMAC y Formulario
Interactivo.

Las credencialesonsisten en emismo nombre de usuario y la misma contrasefia que utilizaba para ingresar al Registro Unico de Abogados y
Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado al Tribunal Electrénico. Si olvidd su contrasefia del RUA, puede presiamlacelfetivar
cuenta/Olvidé mis credencialey el sistema le redirigird a una pagina para que cambie su contrasefia.
El nombre de usuario puede tener dos formatos:
1 las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del abogado o de la abogada, seguido por el nimeroalegiacion (nGmero
de identificacion segun fue asignado por el Colegio de Abogados y Abogadas de Puerto Rico)
1 las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del abogado o de la abogada seguido por un guion y el nUmero as@par
el Tribunal $Ipremo al juramentar, conocido como el nimero del RUA.
El formato del nombre de usuario depende de la fecha de juramentacion del abogado o de la abogaBara cualquier duda, se puede
comunicar con la Secretaria del Tribunal Supremo de Puerto Rico, al7(7823-6033. Lacontrasefia debe ser de un minimo de ocho

caracteres y un maximo de quince caracteres, que puede incluir letras mayusculas o minusculas, nimeros y caracteres especiale
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WwSUMAC Fulano De Tal

Mis Casos (lista de sus casos)

- Sefalamientos (ver sus pasados y préximos Hogar, Mi Cuenta
sefialamientos) del RUA, Historial

- Caso Nuevo (presentar demanda o peticién | de Transacciones,
en caso superior o municipal; digitalizar Ayuda y Salir

N expediente judicial y presentar asuntos

apelativos)

Mi Notaria (asuntos notariales,

notificaciones y certificaciones de la ODIN)

- Busqueda (para buscar cualquier caso

electrénico o digitalizado)

1

Bk
i

F O

hes y Otros vs Ikea y Otros

§e

S

Al acceder, el sistema le llevara a un portal personalizado bajosombre. A la izquierda de la pantalla podr& apreciar, de manera vertical,
cinco iconos que permaneceran durante toda su navegacion por el sisteiés Casos, Sefialamientos, Caso Nuevo, Mi Notasi88usqueda
En la parte superior derecha, de manera horizahtapreciara los iconos deHogar, Mi Cuenta del RUA, Historial de Transacciones, Ayyda

Salir. A través de estayuia se explicaran las funcionalidades de cada uno de estos iconos.

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porcientcAdercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda que minimice el
acercamiento (Zoom out) de su navegador, en las Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado, presionando la€Rlag el simbolo

de resta o guion, a la vez. Para ausntar el acercamiento, puede presionar las teclas CTRL y el simbolo de suma o cruz, a la vez.
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En el centro de la pantalla principal, o eHogar, vera tres recuadroshNotificaciones del Tribunaldonde surgen las notificaciones recientes de
las determina@nes judiciales relacionadas con sus casdsptificaciones entre partesilonde surgen las notificaciones de los tramites que

hacen las otras partes en sus casosSgfialamientoscon los proximos sefialamientos del Tribunal, del mas cercano al mas remoto.

W SUMAC Fulano De Tal

=

D nNotificaciones del Tribunal Q €) seislamientos

ﬁ $J2019CV00762 29 de noviembre de 2022

San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada

. 7 . 16 Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros
Contiene las notificaciones de |

las determinaciones judiciales
<

H | - Sefalada
) Notificaciones Entre Partes e
= <z

39 Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikeay Otros
v

may

Q $J2022CV10344 284
ThisaaCanaatas.t

Q. lkaas Ot

e noviembre de 2022

Contiene las notificaciones de los

Préximos sefalamientos ante el
trdmites realizados por las partes

Tribunal relacionados con sus casos

Se le advierte que el registro en el Tribunal Electronico constituye su identificacién, asi como su firma electronica agadab abogada vy,

por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a través del sistema acarrean su identidad. Para su praotdadi@ sus casos y clientes, le
exhortamos a no compartir sus credenciales o permitir que otras personas las utilicen.
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U Luego de no realizar tramite alguno en el sistema, escoja si interesa mantener activa la sesion

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

Cuando pase un tiempo deespera o de inactividad, el sistema habilita una ventana que le pregunta si desea extender la sesion, con dos
botones, uno gris que dice ONod6b y uno violenta que diapainad8ihido. S

del Tribunal Electrénico.

Esta funcionalidad es parprotegerel sistema y la informacion registrada. Para su proteccidn, le exhortamos a cerrar la sesién una vez haya

terminado de realizar sus tramites.
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CASOANTE EL TRIBUNAL DE PRIMERA INSTANCIA

U Para presentar una peticién o solicitud sobre un asunto municipal
U Para presentar un caso nuevo mediante demanda o peticion

U Para cargar al sistema un expediente judicial digitalizado de un caso que no se inici6 por el SUMAC
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Para presetar una peticiéno solicitudsobre un asunto municipal

U Presione el icono d&€€aso Nuevoy seleccioneCaso Municipal

Presione Caso Nuevo y Caso Municipal.

=\ _—_a . a © serctamientos
M Casd Caso TPI
oo un cas0 nowO € a
Caso Municipal 29 de noviem| bre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada ss2022CV10344
st k . 16 Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros
dic
Digitalizar Expediente
| - Sefalada $J2022CV10344
S c
=z RCUE6 NUGVO = 31 Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkeay Otros
I NOTARIA . L =
28de de 2022

¥e

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

El sistema le redirige a la herramienta tecnologica denominaBarmulario Interactivalonde podra navegar los expedientes de sus casos
municipales que haya presentado por el sistema, presentar mociones y peticiones nuevas. Cuando acceda a la herramientardeldfm
Interactivo, podré presentar solicitudes nuevas, ver solicitudes guaesaglie haya comenzado, pero no pudo terminar su presentacion y ver

sus casos. Al presionavlis Casosel sistema le redirigird al SUMAC.

@mlaumu ELECTRONICO | Fulano De Tal - - ambiar idioma * T Presons para sale de emesgencia ()

Oficial de Infor el Poder Judicial. E< i PO ra VOlVEI’ Ol SUMAC, donde
podrd acceder sus asuntos
Para presentar un asunto municipales desde la Busqueda o
municipal, solicitar una boda o Para ver solicitudes comenzadas pero s P q
, A : = is Casos
la revision de boletos de transito que no pudo culminarsu presentacién
U eSS MACeT oy N
Salicitud nueva Salicitudes guardadas Mis casos

Para conocer cOmo navegagsta herramientasiga las instruccionedel extracto de la Guia del Tribunal Electrénidel Formulario Interactivo
Pagina de la Guia del Tribunal Electr6nico



Para presentar un caso nuevo mediante demanda o peticién

U Presione el icono d&€€aso Nuevoy seleccioneCaso TPI

1. Presione Caso Nuevo y seleccione Caso TPI.
a 2 . a 5

) seialamientos

Caso TPI

1 Civil - Sefials 2022CV10344
Caso Municipal 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada SJ2022CV103

46  Thiago Cervantes Jonesy Otros vs keay Otros
dic

Digitalizar Expediente

|- Sefalads S12022CV10388

AT
=z Recurso Nuevo 31 Thiago Cervantes Jones y Otros vs Ikea y Otros

may

28 de de 2022

¥e

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros

Al acceder a la nueva pantalla, apareceran en la parte superior, de manera horizontal y de izquierda a derecha, las secaeriépo de

Caso, Partes, CeRepresentanteg Cargar ArchivosCada seccionrepresenta una etapa del proceso que debe completar.

o B ,

- Secciones para presentar un caso

& ‘ nuevo. Puede navegar presionando
i " | la seccién correspondiente o con los
i botones de Avanzar o Retroceder.

<

Q

(oL
S
El sistema colocara un subrayado verde debajo de cada seccion pamdicar en la que se encuentrakl sistema le permite navegar por estas

secciones ya sea presionando sobre ellas en la parte superior a los que nos hemos referido anteriormente, o prefidoarbotones redondos

verdes con simbolos dévanzaro Retrocedeique aparecen en ambos extremos de la parte inferior de la pantalla.
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Podra apreciar un area de trabajo que ira cambiando conforme progrese por cada etapa. Para su conveniencia, en laadaaerecha de la
pantalla se ird resumiendo la informacion que ingrese como parte del proceso de presentacion. En esa misma zona podra, adgmaédar el

trabajo realizado en cada una de las secciones presionando el botén en forma de disquete. giséadara el caso sin radicarlo

— a F Caso Nuevo
-

Resumen de la informacién

Sala:

entrada en cada seccion.

&8

-

=

" . I
Puede ir guardando e
caso sin radicar. La
transaccién surgird en el =]

Historial de Transacciones.

S

U Seleccione IaRegi6n Judicial, la Sala la Competencia entre laCuantiatotal reclamada, si alguna, y seleccione dlipo de Caso

2. Seleccione la Regién Judicial, Sala y
i / Competencia que corresponda y entre la Cuantia.

[ g

1

ﬁ N
L Seleccione el Tipo de

‘ sectuesen st i Caso, ya sea por el motor
de Busqueda en la lista
en orden alfabético.

(O f

Parte Demandada

[

Marque si el caso es confidencial.

S

En la parte superior de esta seccién apareceran tres barras identificadas en su interior d®egodn JudiciglCompetenciay Cuantia A la
derecha de estas barras encontrara otra identificada en su interior coBitsqueda Podra ingresar palabras clave y sistema le ayudaréa a

encontrar el tipo de caso, mostrando la lista de opciones que aparecen debajo.
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Al presionar en la barra deRegion Judicialdebera seleccionar primero la region y, acto seguido, el sistema le proveera una segunda columna
con las altenativas para seleccionar la sala conforme a la competencia del caso. Asegurese de seleccionar la sala para poder avanehr en

proceso de presentacion.

Al presionar en la barra deCompetencia debera seleccionar si el caso es de competen@aperioro Municipal. Este paso es de suma
importancia ya que esta seleccion determina la cantidad de derechos arancelarios a pagarla barra deCuantiapuede ingresar
directamente la cantidad en digitos, sin afiadir simbolos ni comas. También pagtifizar losbotones de mayor o menor cantidad al final de la

barra. En caso de que no se solicite cuantiengrese 0 en este encasillado.

En cuanto alTipo de Casg el sistema le proveera a la izquierda de la pantalla una lista con liggos de causas de acciéfpor categoria
general) y, conforme estas categorias generales, a la derecha de la pantalla aparecera una lista con las causas de acaiéspmrdientes a
cada categoria, en orden alfabético, para su seleccidn final. Puede utilizar las listas o entrar una palelave en la barra deBusqueda Puede
seleccionar todas las causas de accion que desee incluir en la demanda o petidi@primera causa de accion que seleccione se considerara
la principal y asi se identificara a la derecha de la pantalla. De selecanmas de un tipo de caso, se marcaran como causas de accion

adicionales.

Si el caso exonfidencial marque la casilla que aparece en la parte inferior izquierda de esta pantalla.

Se le advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a la ghda presentante hacer la determinacién de marcar un caso como
confidencial, de ello no proceder, sélo podra revertirse mediante determinacion del Tribunal a solicitud de una parte. dréa@xbs a ejercer
cautela con esta seleccion para evitar dilacionesecesarias en el proceso. Si lo que es confidencial es alguna informacion contenida en algun
anejo, no es necesario marcar elasocomo confidencial, salvo que sea por razones establecidas por ley o por orden del Tribunal. Al cargar el
anejo, tendra opotunidad de marcarlo como confidencial, sin que tenga el efecto de hacer confidencial la totalidad del caso. Se destaca,
ademas, que todos los casos de relaciones de familia y asuntosreioresse consideran confidenciales en el sistema, se haga o no larcaa

de cotejo correspondiente.
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U Verifique los tipos de casos que aparezcan como causas de acaditionalesy causa de accion principal.

Puede ubicar el cursor sobre la causa de accién vy
= presionar el enlace en azul que habilita el sislema para
cambiar de secundaria a principal.

Puede ir guardando
S el caso sin radicar.
Q La fransaccién
surgird en el Historial
de Transacciones.

Presione Avanzar.

Om

e

La primera causa de accién que seleccione se considerara la principal y asi se identificara a la derecha de la pantall®l&isnar mas de

un tipo de caso, se marcaran como adicionales. Si interesa cambiar alguna de las causas de accion adicional grimoipal, ubique el cursor

sobre la causa de acciéradicional y el sistema habilita un enlace azul denominaddarcar como principal Al presionarlo, se cambiara el tipo

de casoadicional, como principal.

Se adviertegue la clasificacion de causas de acciones como principadicionales es para fines Unicamente estadisticos. La clasificadérias

causas de acciorcomo principal oadicionalno impacta en la atencién y desarrollo por parte del Tribunal.

De no interear hacer cambios presione el botén deGuardar, en forma de disquete, para almacenar la informacién registrada. Luego,

presione el botén verde dé\vanzar

Al guardar la informacién registrada, el sistema desplegara un mensaje a esos efectos
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U Especifique si el caso eSontenciosoo Ex ParteAgregue todas las partes oprimiendo el boton que corresponda entigadir Demandantey
Anadir Demandadda(si esContenciosg o Parte RepresentadaParte No Representadési esEx Party

3. Especifique si el caso es
e e Contencioso o Ex parte.

Nuevo

B i

& Aiacin Demandad Regién Judicial de Bayamén
Sala Superior: Bayamén

Caso Contencioso

Al avanzar a la ¢apa de ingresar las partes, se presentardn en la parte superior de esta seccion dos botones con las opcio@ntEncioso
o Ex ParteDependiendo de su seleccion, apareceran los botones Aéadir Demandantey Afiadir Demandadacuando es un caso
contencoso) o Parte Representadg Parte No Representadécuando es un casex parte.

Si el caso es Contencioso, deberd Adadir
Demandante y Afiadir Demandado.

Contencioso

[ I )

[E= 0 " ] Regién Judicial de Bayamén
Sala Superior: Bayamén

Caso Contencioso

Si el caso es Ex parte, deberd afiadir Parte
representada y Parfe no representada.

Ex Parte

[ rreremesemscs T | Regién Judicial de Bayamén
Sala Superior: Bayamén
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U Ingrese la informacién de cada parte, seBersonao Entidad y presione el botén deGuardar.

8. Elija si la parte es
Persona o Entidad.

Puede marcar que la direccién
postal es igual a la fisica.

9. Entre la informacién de la
parte y presione Guardar. El
gz sistema marcard en rojo
cualquier campo requerido que
falte para registrar una parte.

En la ventana que habilita el sistema, podra elegir si se trata de UPersonao una Entidad Luego, debe completar los encasillados con la
informacion correspondiente. Para registrar una parte demandante (si el caso es contencioso) o parte represeritablea® esex parte, el
sistema requiera@jue, entre el nombre y apellido, el nimero de teléfono, la direccién fisica y la direccion postal. Si la direccion postal es &ual
la fisica, podra indicarlo marcando la casilla identificada para ell®@e faltar informacion requerida, el sistema marcara en rojo los

encasillados que debe cumplimentar para registrar la partrocure verificar todos los campos que debe cumplimentar

U Para afiadir una parte demandada para la cual no tiene 0 no conoce la direccién, marque la casilla identificada para &imo conoce el

nombre de una parte demandada, puede registr@femandada Desconocida

Persana Entidad

Si no tiene o conoce la
direccién de la parte
demandada o parte no
representada, marque la
casilla correspondiente.
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Si interesa borrar alguna parte ya registrada, puede presionar la X gris a la derecha del nonfrpresionarla, se borrara la informacion

entrada También, puede presionar el nombre de la parte registrada, hacer cualquier cambio que interese hacer gnal@uardar para
actualizar laparte registrada

Si necesita borrar alguna
| parte, presione la X gris.

& Aseguradora ABC

Caso Nuevo

Puede verificar la informacién y hacer Puede ir guardando el caso
cambios, de ser necesario, al presionar sin radicar. El sistema les
sobre la parte ya registrada. alertard a esos efectos.

Presione Avanzar. /O

Debera repetir este paso para cada una de las partes que interesa afadir.

Seadvierteque, al entrar la informacion deuna parte, se debe registrar un nimero de teléfono Unico; no se puede registrar el mismo numero
de teléfonopara mas de una parte.

U Una vez haya guardado la informacién de todas las partggesione el boton deGuardar, en forma de disquete, para almacendea
informacién registrada. Luegopresione el botén verde dé\vanzar

Al guardar la informacién registrada, el sistema desplegara un mensaje a esos efectos.
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U Ingrese el numero del Tribunal Supremo de su-cepresentante, si alguno. Si no tiene eepreseatante, puede pasar al proximo paso con

el botén verde de Avanzar.

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

= Ne—

Verifique el(la) co-

representante. Puede Puede ir guardando el
presionar la X si caso sin radicar. El sistema
interesa borrarlo(a). alertard a esos efectos.

Presione Avanzar. /O

Enesta seccién de la presentacion, identificada con@o-Representantesl sistema provee la oportunidad de afiadir representantes legales

S

adicionales al abogado o a la abogada presentante, de ser necesaria la representacion conjunta de la demanda o peticiora parie

superior derecha del recuadro central de la pantalla $&bilitar4 una barra donde debera ingresar el nUmero de RUA del o de la-co
representante y presionar la tecla denterdesde su teclado, para que aparezca en el recuadro el nombre del abogado o de la abogada.
Podra repetir este paso para afiadir cuantosauantas cerepresentantes necesite. Para eliminar el nombre de algun o alguna representante
gue haya seleccionado equivocadamente, ubique el cursor sobre el simbolo que aparece a la izquierda del nombre y préai¥ngrispara

borrarlo.

Se advierte queds Directrices Administrativas requieren que el abogado o la abogadaegresentante ingrese posteriormente al expediente
del caso y presente desde su cuenta una notificacion de comparecencia utilizando el formato sugerido en el Formulariai8g ieclas

directrices.
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U Cargue el documento principal oprimiendo el botén d8eleccionar Documento Principal

@ Open X
= Tipodecaso Partes CoRepresentants  Cargar Archivos « v 4 1 > SearchResult.. > Demanda Caida v O Search De p
s ases Organize = New folder E- @
i = This PC * 2 Declaracitn Jurada Anejo 1 fon "
¥ 3D Objects ) Demanda
4. Oprima " o .
B . En la ventana que abre el sistema,
Seleccionar . . .
. +w | seleccione el archivo que interesa cargar.
Documento Principal. 2 re
Videos
Q £.. Local Disk (C3)
. = EDUCO (V\gerens
& Network
~ | Adobe Acrobat Document hd
Presione Open o Abrir, o ] cne

)
Esta operacion le llevara a los archivos en formato PDF de su computadora para seleccionar el que interesa cargar. Undeazaeado,
debe presionarAbriru Open para cargar el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera dblderecho del botén de

Seleccionar Documento Principal

- o Titulo del documento cargado al sistema
@ & Sala Superior: Bayamén
ey o = ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO 171 - % + | @O
- ‘
< Si presiona sobre el titulo, e
- abrird una ventana con el g -
Q documento en formato PDF o R

para que lo revise. Para

| volver al sistema, debe

| presionar fuera de la ventana
del documento cargado.

DEMANDA

Si interesa revisar el documento cargado, puede presionar el titulo del archivo y el sistema abrird una ventana con el dotmuoaggado en

formato PDF. Para volver al sistema, presione fueraldeventana donde le aparece el documento cargado.
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Antes de seleccionarlo, el documento principal debera estar convertido en formato PDF desde un procesador de palabranaaVood. Solo
podra cargar un archivo. Los anejos debe incluirlos como documerddicionales. El tamafio maximo del archivo es de 4MB. El proceso de

carga puede variar y depende del tamafio del archivo y la velocidad de la conexion a Internet.

Los documentos presentados en SUMAC deberan ser firmados electronicamente por el abogadibodada. Esto quiere decir que, en vez de
firmar a manuscrito, cuando prepare el documento en su procesador de palabras debe escribir lo siguiente:

f/ Nombre Completo

Numero del RUA

Direccion Postal

Numero de teléfono

Correo electronico

U Seleccione los arhivos de los documentos adicionales a la demanda o peticion.
Esta operacion le llevara a los archivos en formato PDF de su computadora. Una vez seleccionado, debe pregibriau Openpara cargar
el archivo al sistema. Puede seleccionar mas de un awchpara que se carguen a la vez. No obstante, debe escribir el titulo y seleccionar el

tipo de la lista desplegable para cada documento individualmente.

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

] T jén
4 Selecclonar [ nto A N

RALAMEX W This PC | Anejo 1 Dedl ada v |
+ ar Objeto Presenta : *| Anejo s por expedis M

=

I Desktop

De tener anejos,
oprima Seleccionar
Documento Adicional.

& Local Disk (C)

» EDUCO (Vgeren:

File name: Adobe Acrobat Document

Presione OpEn o Abn‘r' [ open | | conu e
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U Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo de documento, escribir un titulo descriptelanismo, marcar si es confidencial y

si lo va a entregar fisicamente ela Secretariacorrespondiente al caso

]

Debe escribir una descripcién y escoger el
- tipo del documento adicional cargado.

P

1

at

=

Puede marcar los anejos como
confidenciales. Solamente lo verd
quien lo presenta y el (la) juez(a).

Si necesita borrar algin
documento adicional, posicione el
cursor a la izquierda del archivo
cargado y presione la X gris.

S

Si el anejo es confidencial, debiabilitarlo como tal enel botén que aparece en esta pantallaSi el anejo no se puede cargar al sistema por
sus caracteristicas fisicas (por ejemplo, un plano de construccion o una grabacion de un audio), por ley u orden judicird@seleccionar

Registrar Objeto a Presentarse Fisicamepéga escribir un titulo adentificar el tipo de anejo que sera entregado fisicamente.

Si interesa borrar algun documento adicional cargado, debe ubicar el cursor sobre el registro correspondiente y maragiea la izquierda

del nombre del archivo cargado que surge en lugate la presilla.

Se le advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a la abogada presentante hacer la determinacién de maraaejo como
confidencial, de ello no proceder, sélo podra revertirse mediante determinacion del Tribunal atsdlide una parte. Le exhortamos a ejercer

cautela con esta seleccion para evitar dilaciones innecesarias en el proceso.

Antes de seleccionar los documentos adicionales, se exhorta que verifique los titulos de los archivos y de ser posiliieaidel@nejo como
tal (por ejemplo, si es una declaracion jurada, que el titulo sea Declaracion Jurada de Fulano de Tal). El tamafio maximipioo es de 4

MB. Si excede de ese tamafio, debera dividirlo en segmentos, con ese maximo cada uno, antes de proceaeyaalos.
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i Si no tienen documentos adicionales que presentar, o luego de cargarlos, puede pasar al préximo paso presionando el botbe der

Avanzar En este paso, no se puede guardar la informacioén registrada con el boton@eardar, en forma de disqete.

Caso Nuevo

=
-
& Si el anejo no se puede cargar al sistema
_ por sus caracteristicas fisicas, por ley u
" = orden, podrd indicarlo en el sistema.
e
Q | El sistema no

guarda los

/O B8] archivos cargados.
Presione Avanzar.

U Revise la informacién de la demanda o peticién nueva que esta presentando y marque si la transaccién esta exenta o no dal@ag

)

derechos arancelarios, segun aplique.

) Regién Judicial de Bayamén - Sala Superior de Bayamén
3 de junio de 2024
Caida, Dafios

i Documentos

&

|

JSOMEY Derechos Arancelarios | §90

~
A prvern———— 5. Verifique la informacién de la

transacciéon. De necesitar corregir
6. Marque si estd exento(a) - | dlgo, puede presionar Volver.

o no del pago de derechos e —
arancelarios. i pogar por derechosaancelaros coresponde ala establci or ey paa sl document aue e reotar de s alcate. =
CONFIRMAR

S

Esto le llevara a una nueva pantalla donde aparecera resumida la informacion de la demanda, la cual debera revisar. De tacesiregir

P

alguna informacion registrada o documentos cargados al sistema, puede volver a las pantallas anteriores para copregionando el boton

de Volverque aparece en la parte inferior de la pantalla.
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Si interesa revisar el documento cargado, puede presionar el titulo del archivo y el sistema abrird una ventana con el dottuoaggado en

formato PDF. Para volver al sistempresione fuera de la ventana donde le aparece el documento cargado.

= Si presiona sobre el titulo, abrird una ventana con el documento en
~ amons | formato PDF para que lo revise. Para volver al sistema, debe
L e presionar fuera de la ventana del documento cargado.
e Demanda.pdf
-
sowno  Derechos Arancelaros 590 S
o |
“: . Advertencias y condiciones de uso L TSN SeAEAL o ST
S e A
ISARIA TERESA RODRIGUEZ Tio -

P

DANOS ¥ PERIUICIOS
caloA

MUNICIFIO DE BAYAMON
ASEGURADORA ABC

DEMANDA

Enel area de documentgde haber marcado alguno como confidencial, el sistema le ubicara un candado a la derecha del nombre del

archiva

El sistema reflejara en esta pantalla la cata de los derechos arancelarios que debera pagar. El sistema asumira que no esta exento de pago,
y asi lo reflejara con una marca de cotejo color verde junto a la cuantia que debera pagar, salvo que marque que en efetiegsnto. La

opcion seleccionaa se vera en color verde.

Se le advierte que, si selecciona que la presentacion esta exenta del pago de derechos arancelarios y, en efecto es &sg nompletada la
transaccion electronica, el documento se considera presentdgicselecciona que la pgentacion esta exenta del pago de derechos
arancelarios, pero el personal de Secretaria identifica que no le corresponde la exencion, recibira una notificacion etecttérdeficiencia de

aranceles. El documento se entendera como no presentado hastargadice el pago correspondiente.
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U Lea las advertencias y condiciones de uso del SUMAC, marque el encasillado de que las ha leido y acepta. Luego, presiaréreti

Confirmar. En la ventana de progreso, spere que culmine la carga de los archivospresione el boton deContinuar

E 4
e . Ubique el cursor a la derecha de la informacién :
L J— ‘ para habilitar la barra de desplazamiento y procure
. el leer todas las advertencias y condiciones de uso.
-,, Derechos Arancel [at\uslSQD
e
Bl Advertencias y cond| d
N .
7. Marque que las ha leido y
presione Confirmar. <

El sistema abre una ventana de progreso donde surgira el total de informacién a guardarse en el sistema y una barra quemtiando a
verde, segun se vaya cargando la informacién. Cuando se cargue toda la informacion, el botén p@oatinuarse habilitaé& en la esquina

derecha inferior de la ventana.

Su transaccidn estd siendo ejecutada. Jamaia | 21324 KB

Advertencia: El proceso de carga
puede variar. Debe esperar que
culmine la transaccién. No le dé Culminada de
refrescar a la pégina. cargar la
informacién al

I sistema, presione [\
—_— Continuar.

Aunque el sistema diga Su transaccion esta siendo ejecutada, si se habilita el boton de Continuar, ya el proceso de cacgenfiletado.El

proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la infoleién registrada y la velocidad de la conexién a Internet. Si refresca la pagina
antes de que culmine la carga de documentos, se corre el riesgo de que ocurra un error en la programacion y deba repatirsiaction.

Recuerde que la transaccion quedara dpada en el sistemaen el Historial de Transacciones.
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Si su presentacion no esta exenta del pago de derechos arancelarios aparecera una pantalla para hacer el pago electromaéa tle la
Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda. Si por algunazan no puede o no desea completar el pago en ese momento, la
presentacion quedaré grabada sin completar en el icomtistorial de Transaccionesn caso de que la presentacion esté exenta del pago de
derechos arancelarios, luego de presionar el botdn dgonfirmar, el sistema le llevara a una pantalla en la cual le indicara qugu Transaccion

ha sido Completada Satisfactoriamentie proveera instraciones paraGenerar comprobantey para Generar emplazamientas

=
m Desde la pagina de
confirmacién puede

8] generar el comprobante
de la transaccién.

©

Ubique el cursor a la
derecha para habilitar la
barra de desplazamiento.

Ademas, recibira copia del comprobante de la presentacion electronica a su correo electronico registraddissuenta de RUAAsimismo,

podr& presionarContinuarpara ir al expediente judi@l de su caso nuevo.

o]
Bas

Desde la pdgina de confirmacién puede
generar emplazamientos con la informacién
entrada de la parte demandada.

|

: ©

Jo)

Al presionar Continuar, el sistema le

dirige al expediente judicial del caso. | ===

S

Si la presentacion de la demanda o peticion requiere pago de derechos arancelarios, siga las instrucciones de la seccsia deia

denominada Para pagar
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Para cargar al sistema un expediente judicial digitalizado de un caso auese inicié por el SUMAC

U Digitalice y organice los documentos que componen el expediente judicial fisico.

Se pueden digitalizar y cargar al sistema los expedientes judiciales de los casos civiles y de relaciones de familia, aatizosvos quetengan

algun procedimiento postentencia ante la consideracion del Tribunal, que no se iniciaron en el SUMAC y se trabajan actualmente en

expedientes fisicos, en papel.

Antes de comenzar la presentacion en el sistema, se exhorta a que revise detenidatasridérectrices Administrativas que rigen la

digitalizacion de los expedientes judiciales y la presentacién, notificacion y tramitacion electronica de los escritogmea fmarte de los

procesos judiciales, asi como las responsabilidades y deberes dalaogadas y los abogados con la admision para ejercer la profesion legal

en Puerto Rico, en el sistema.

En cuanto a la digitalizaciéon, a continuacion, se incluyen algunos aspectos a considerar:

Los documentos deben digitalizarse en blanco y negro.

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

Encuanto a los documentos principales, cada uno se debe digitalizar y cargar al sistema por separado. Lo que signifienquesolo
archivo, no pueden incluir varios documentos digitalizados. Por ejemplo, en un archivo, no se pueden digitalizar todaislaas de un
caso; cada minuta es un documento que debe digitalizarse individualmente.

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

Los archivos que se cargan al sistema deben estar en formato PDF.

El tamafio maximo por archivo es de 4 MB. Si excede el tamafio por archivorpedrificar la resolucién en que se digitalizo el

documento. En la alternativa, podra dividir el documento en segmentos, con ese maximo cada uno, antes de proceder a cargarlos
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De faltar algin documento que fue debidamente notificado, debera solicitariaate este a la Secretaria y pagar los derechos arancelarios
correspondientes. Al recibir la copia provista por Secretaria, debera cargarla al sistema.

- Para solicitar copia de documentos de expedientes fisicos debera completar el formdatictudde Serviciosde Documentog OAT 85)
(disponible en todas las Secretarias y a través del portal cibernético del Poder Judicial) y enviart®eareataria correspondiente al caso.

- Puede enviar el formulario a través del correo electrénico asignado a la region (ejemaptoacsanjuan@poderjudicial.po por correo
postal a la direccion del Tribunal. También puede depositarlo en el buzén de presentaciones del Centro Judicial correspoidien
entregarlo personalmente en la ventanilla de la Seenéa.

- Es de suma importancia que incluya en el formulario una nota que indique que el o los documentos solicitados son para eoraplet
digitalizacién de un expediente en el sisteniae esta manera, la Secretaria podra dar prioridad a la solicitud de eogpé documentos.

- Una vez Secretaria reciba la solicitud se comunicara con el abogado o la abogada para indicarle cuanto debe cancelar endgello
rentas internas. Podra adquirir los sellos en cualquier colecturia, cooperativa o banco y a través de @tddgigital y enviarlos por el
mismo medio que envio su solicitud.

- Unavez se reciban los sellos arancelarios se procedera a reproducir los documentos solicitados y se enviaran por cotréaietea la
persona solicitante. No se podran tramitar copide documentos si no se han recibido los aranceles requeridos por ley.

i Al acceder al sistema, presione el icono d@aso Nuevoy, luego, la opcion de Digitalizar Expediente

1. Presione Caso Nuevo y seleccione Digitalizar Expediente.

Caso TPl

Caso Municipal 29 de noviembre de 2022 San Juan | Salén 901 Civil - Sefialada

46  Thiage Cervantes Jonesy Otros vs lkeay Otros

Digitalizar Expediente

Recurso Nuevo = 31

may

Q 28de bre de 2022

Thiago Cervantes Jones y Otros vs lkea y Otros
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Al acceder a la nueva pantalla, apareceran en la parte superior, de manera horizontal y de izquierda a derecha, las secalernépo de
Caso, Partes, CeRepresentanteg Registrar Documentof£ada una de estas secciones representa una etapa del procese gebe completar
para presentar un expediente judicial fisico que haya digitalizado. El sistema colocara un subrayado verde debajo de catlarspara
sefalar la etapa de presentacion en la que se encuentra. El sistema le permite navegar por estas sesg@isea presionando sobre ellas, o
presionando los botones redondos verdes con simbolosAlanzaro Retrocedeique aparecen en ambos extremos de la parte inferior de la

pantalla.

Area donde aparece resumida la informacién entrada en cada seccién.

| T e ecistrar rmentos I Digitalizacién de Expediente /
= Sala
) Caso Contencioso

{ Secciones para presentar un
| expediente judicial digitalizado.

Puede navegar presionando la
| seccién correspondiente o con los

botones de Avanzar o Retroceder.

Puede ir guardando el caso sin presentarlo. La
transacciéon surgird en el Historial de Transacciones.

Podra apreciar en el centro de la pantalla un area de trabajo que irarodiando conforme progrese por cada secciofara su conveniencia,
en la zona a la derecha de la pantalla donde apreciaré la fragaigitalizacion deExpedientese ir4 resumiendo la informaciémgue ingrese
como parte del proceso de presentaciotn esa misra zona podré, ademas, guardael trabajo realizado en cada una de las secciones

presionando el botdén en forma de disquete. Estmuardara el expediente sin presentarlo
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U Seleccione IaRegion Judicial, la Sala la Competencia entre eINimero de casoy la Cuantiatotal reclamada, si alguna, y seleccione el

Tipo de Caso

2. Seleccione la Regién Judicial, Sala y Competencia que corresponda, y entre la Cuantia, si

alguna, y el nimero del caso, sin espacio ni guiones, solamente letras y ndmeros.

= \;7 Sates | CoRepresentante  Regietrar Documentos Digitalizacion de Expediente
e - —
R : Seleccione el Tipo de
s | Todes » cién Resolutora Caso, ya sea por el
i Bosin motor de BUsqueda en
e la lista en orden
s |7 A alfabético.
Q :

== e -

Marque si el caso es confidencial.

S

En la parte superior de esta seccién apareceran cuatro barras identificadas en su interior deegion JudiciglCompetencia Numero de Caso
y Cuantia A la derecha de estas barras encontrara otra identificada en su interior coBisqueda Podra ingresar plabras clave y el sistema

le ayudara a encontrar el tipo de caso, mostrando la lista de opciones que aparecen debajo.

Al presionar en la barra deRegion Judicigldebera seleccionar primero la region y, acto seguido, el sistema le proveera una segundarooh

con las alternativas para seleccionar la sala conforme a la competencia del caso. Asegurese de seleccionar la sala paragaierar en el

proceso de presentacion.

En la barra deNumero de casq debe ingresar el nimero del caso que consiste en 13raateres,sin espacios y guiones, solamente letras y

nameros Este nimero debe ser igual al nimero asignado al caso. El sistema le alertara si el caso esta en proceso de digitalidacion

expediente judicial por algun o alguna representante legal en el oas

wSUMAC ‘ Fulano De Tal

El caso nimero KDI20031327 ya fue digitalizado
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Al presionar en la barra deCompetencia debera seleccionar si el caso es de competen@aperioro Municipal

En la barra deCuantiapuede ingresar directamente la cantidad en digitos, sin afiadir simbolos ni comas. También podra utilizar los é&®ton
de mayor o menor cantidad al final de la barraque se habilitan cuando se ubica el cursor sobre estén caso de que no se haya reclamado

cuantia, ingresed en este encasillado.

En cuanto alTipo de Casg el sistema le proveera a la izquierda de la pantalla una lista con liggos de causas de acciépor categoria
general) y, conforme estas categorias generales, a la derecha de la pantalla aparecera una lista con las causas de acciéspmrdientes a
cada categoria, para su seleccion final. Puede utilizar las listas o entrar una palabra clave en la barBidggueda Puede seleccionar todas
las causas de acciémue se reclaman en el casdSi el caso exonfidencia] marque la casilla que aparece en la arte inferior izquierda de

esta pantalla.

Se advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a la abogada presentante hacer la determinaciéon de marcasaioamno
confidencial, de ello no proceder, sélo podra revertirse mediante determinacléhTribunal a solicitud de una parte. Le exhortamos a ejercer
cautela con esta seleccion para evitar dilaciones innecesarias en el proceso. Si lo que es confidencial es alguna inforomatémda en algun
anejo, no es necesario marcar gasocomo confdencial, salvo que sea por razones establecidas por ley o por orden del Tribunal. Al cargar el
anejo, tendra oportunidad de marcarlo como confidencial, sin que tenga el efecto de hacer confidencial la totalidad del 8asiestaca,

ademas, que todos losasos de relaciones de familia y asuntos de menores se consideran confidenciales en el sistema, se haga o no la marca

de cotejo correspondiente.
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U Verifique los tipos de casos que aparezcan como causas de accién adicionales y causa de accién principal.

Puede cambiar una causa de accién al ubicar el cursor sobre lg  [ioittizacién de Expediente
causa de accién correspondiente y presionar el enlace en azul = srr———
que habilita el sistema. e Cpartr on o

Caso Contencioso
==y

s
&
-

0

)

Laprimera causa de accion que seleccione se considerara la principal y asi se identificara a la derecha de la parislseleccionar mas de
un tipo de caso, se marcaran como adicionale§i interesa cambiar alguna de las causas de accion adicional comangipal, ubique el cursor

sobre la causa de accién adicional y el sistema habilita un enlace azul denomin&darcar como principal Al presionarlo, se cambiara el tipo
de casoadicional, como principal.
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Se advierte que la clasificacién de causas de accisr@mmo principal o adicionales es para fines Unicamente estadisticos. La clasificacion de las

causas de accién como principal o adicional no impacta en la atencion y desarrollo por parte del Tribunal.

U Presione el botén déGuardar, en forma de disquete, paa almacenar la informacién registrada. Luego, en la ventana de progreso que
habilita el sistema, oprima el bot6n violeta d€ontinuar

Digitalizacién de Expediente

Resumen de la

o . e
‘- InformOCIon entrOdo' Region Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

[ Caso Contencioso

-

S

Q eres specile sccin et ... Oprima Guardar.
P

S

El sistema abre una ventana de progreso donde surgira el total de informacién a guardarse en el sistema y una barra quemtiando a

verde, segun se vaya cargando la informacién. Cuando se cargue toda la informacion, el botén p@oatinuarse habilitaé& en la esquina

derecha inferior de la ventana.

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

I | | velocidad de la conexién a Internet.

/

Barra de progreso Presione Continuar.

Su transaccidn esta siendo ejecutada.

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

transaccion quedara grabada en el sistema y la puede acceder aestiHistorial de Transacciones.
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U Presione el botén verde dAvanzar

Digitalizacién de Expediente

&

Regi6n Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

Caso Contencioso

1

= [l

= ©

O\a

Presione Avanzar. S

U Especifique si el caso eSontenciosoo Ex ParteAgregue todas las partes oprimiendo el botén que corresponda, enttigadir Demandante

y Afiadir Demandadq(si esContencios) o Parte RepresentadgParte No Representad¢si esEx Partg

o 6. Especifique si el caso es  fscien de expediente
= Contaniis Contencioso o Ex parte.

p Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

Caso Contencioso

Al avanzar a la etapa de ingresar las partes, se presentaran en la parte superior de esta seccion las opciorasntkenciosoo Ex Parte
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Dependiendo de su seleccidn, apareceran los botones Aéadir Demandantey Ailadir Demandadg/cuando es un caso contecioso) oParte

Representada Parte No Representadgcuando es un casex parte.

Si el caso es Contencioso, deberd Aradir
S S Demandante y Adadir Demandado.
a Contencioso Ex Parte

WSCASOS & Afadir Demandante & Ahadir Demandad Region Judicial de San Juan
sala Superior: San Juan

Si el caso es Ex parte, deberd afadir Parte
representada y Parte no representada.

Tipo de casc s CoRe ntos
& Contencoso | ExParte
% Parte Representada

Regién Judicial de San Juan

+% Parte No Representada
= I Sala Superior: San Juan

U Ingrese la informacién de cada parte, seBersonao Entidad y presione el bot6n deGuardar.

Nuevo Demandante

Elija si la parte es Persona o Entidad.
) [ Segundo N (oo A ) [ Sequndo pslido

Informacién Personal

Puede marcar que la direccién
postal es igual a la fisica.

7. Entre la informacién v
de la parte y presione
Guardar. El sistema
marcard en rojo v
cualguier campo
requerido para
registrar una parte.

Podré elegir si se trata de un®ersonao una Entidad Presione sobre la ge corresponda. Luego, debe completar los encasillados con la
informacioén correspondiente a cada parte. Para registrar una parte demandante (si el caso es contencioso) o parte represésitabcaso es
ex parte, el sistema requiere que, entre el nombyeapellido, el nUmero de teléfono, la direccion fisica y la direccion postal. Si la direccion
postal es igual a la fisica, podra indicarlo marcando la casilla identificada para ello. Para registrar una parte demandadel Caso es

contencioso) o parte naepresentada (si el caso esx parte, el sistema requiere que entre el nombre y apellido y una direccién fisica.
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Para afiadir una parte demandada para la cual no conoce la direccion, marque la casilla identificada para ello.

Nueve Demandado
Persona Entidad

nformacion Personal

Si no tiene o conoce la
direccién de la parte
demandada o parte no

representada, marque la
casilla correspondiente.

Direccién Postal (Jigualala Fisica

Linea
Linea 3 nea 4
Puert Rico v | | PuenoRico v

Aduntas v | | Cadigo postal Extension

De faltar informacion reqerida, el sistema marcara en rojo los encasillados que debe cumplimentar para registrar la parte.

Tipodecaso Partes Co-Representante Registrar Documentos Digitalizacién de Expediente
g Contencioso Ex Parte
ot +% Adadir Demandant & ‘ =
” Si necesita borrar alguna
- ' [ parte, presione la X gris.

Si interesa borrar alguna parte ya registrada, posicione el cursor sobre el nombre y aparecera una X gris. Al presiondblarraga la

informacion entrad.

Debera repetir este paso para cada una de las partes que interesa afadir.

U Si el caso es contencioso, indique mediante marca de cotejo la parte que representa.

Tipodecaso Partes CoRepresentante  Registrar Documentos Digitalizacién de Expediente
a Contencioso Ex Parte
WISCASDS 4% Afadir Demandant > m. Regi6n Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan
ﬁ Eric Montalvo Reyes 5 y Jerica Rivera Nine 2 Caso Contencioso
St e v

Si el caso es contencioso, marque
las partes que representa.

Puede seleccionar alguna o todas las partes que representa.
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U Una vez haya registrado todas las partes y marcado a quien o quienes representa, presione el bot@ueedar, en forma de disquete.

Luego, en la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el boton violetaGtmntinuar

Digitalizacion de Expediente

o
-2=] Contencioso
b = Regién Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan
ﬁ Erlc Montalvo Reyes Jerica Rivera Nine Caso Contencioso
.
:
-
<
e —
Q Presione Guardar. erica iveraNie
C—\ [y

S

El sistema abre una venta de progreso donde surgira el total de informacion a guardarse en el sistema y una barra que ira cambiando a
verde, segun se vaya cargando la informacién. Cuando se cargue toda la informacion, el botén p@oatinuarse habilitard en la esquina

derecha nferior de la ventana.

El proceso de carga puede variar y depende
del tamafio de la informacién registrada y la
o | velocidad de la conexién a Internet.

Tamaio | 870 Bytes

Su transaccidn esta siendo ejecutada.

Barra de progreso Presione Continuar.

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

transaccion quedara grabada en el sistema y la puede acceder desde el Historial de Treiosess.
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U Presione el botén verde dAvanzar

Digitalizacién de Expediente

ol
B Contencioso Ex Parte
NIS CASOS (A & Regién Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

ﬁ Eric Montaivo Reyes Jerica Rivera Nine Caso Contencioso

.

&

||
AS0 NUEVE
\\;O Parte Demandant

. Parte Demandada

Q Oprima Avanzar. s i e

S

U Ingrese el namero del Tribunal Supremo de su-cepresentante, si alguno, fesione el boton deGuardar, en forma de disquete. Luego, en

la ventana de progreso que habilita el sistema, oprima el botén violeta @entinuar

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

16960 a
Regién Judicial de San Juan
Sala Superior: San Juan

Caso Contencioso

| Verique el(la) co-
representante. Puede
presionar la X si
interesa borrarlo(a).

Presione Guardar.
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El sistema abre una ventana de progreso donde surgira el total de informacion a guardarse en el sistema y una barra quaniaando a
verde, segun se vaya cargando la informacién. Cuando se cargue toda la informacién, el botén p@oamtinuarse habilitard en la esquina

derecha inferior de la ventana.

El proceso de carga puede variar y depende
suransaeion esti sento seutad. | del tamano de la informacién registrada vy la
e | velocidad de la conexién a Infernet.

Barra de progreso Presione Continuar.

El proceso de carga puede variar y depende del tamafio de la informacion registraldawelocidad de la conexion a Internet. Recuerde que la

transaccion quedara grabada en el sistema y la puede acceder desde el Historial de Transacciones.

U Sino tiene cerepresentante, puede pasar al proximo paso con el botén verde Aleanzar

Digitalizacién de Expediente

WIS CASOS Regién Judicial de San Juan
X M z Sala Superior: San Juan

Caso Contencioso

o

Q Oprima Avanzar.

@ "
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U Ingrese la informacién y los documentos que componen el expediente judicial digitalizado.

T GRS
==
(—]

Demanda o Peticion

‘@

Entradas Adicionales

 ©

Q

Digitalizacién de Expediente

8. Presione el botén de
Registrar correspondiente,
para ingresar la informacién
de la entrada judicial, sea la
demanda o peticién o una
entrada adicional.

) Ters e

En esta secciéon, denominadRegistrar Documentosendra dos opciones para registrar los tramites que componen el expediente judicial:

Demanda o Peticiory Entradas AdicionalesAl lado derecho de cada opcidn, vera los botones parfaegistramue, al presionarlos, el sistema

habilitara una ventana para atrar la informacién del tramite del caso y cargar al sistema los archivos relacionaddsbe cargar al sistema

cadauno de los documentos, desde la demanda o peticién hasta el documento mas reciente que haya sido presentado en o emitado por

Tribunal. Be ser posible, los archivos deben incluir el ponche de Secretaria de presentacion del TritAlmada bien, para su conveniencia, de

entrar algun archivo fuera del orden de presentacion, el sistema organizara los archivos segun la fecha registrada.

Pararegistrar la demanda o peticion:

U Oprima el botdn de Registrarcorrespondientey entre la fecha de presentacion.

nm..

August 2024 ~ T

Su Mo Ty we TP osa
s | c s ¢ 7 o5 s w0

o2 13 w15 e v
. IR EEEE

e 25 26 21 28 23 30 3

-

Para registrar una demanda o peticién,
entre la fecha de presentacién o
selecciénela utilizando el calendario.

e

MINOTAR]

.

Puedeentrar laFechaen la barra identificada en formato de mes, dia y afio, seleccionarlamediante el botén en forma de calendario,

ubicado a la derecha de la barra
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Para registrar una mocion:

U Oprima el boton de Registraibajo entradas adicionales. Luego, selecciodocion, registre la fecha de presentacion, entre el titulo y escoja
el tipo de mocién.

I Mocién Documento Judicia

Para registrar una entrada
adicional, escoja entre
Mocién o Documento Judicial.

ay |

En cuanto a las entradas adicionalegen la ventana que habilita el sistema, en la parte superior central, de izquierda a derecha, vera las
opciones siguientesMocion y Documento judicial El sistema destacara en violeta la opcion seleccionada eciony desplegara tres barras
identificadas en su interior, de izquierda a derecha, como:

Fecha se refiere a la fecha de presentacion de la mocidentre la fecha en formato de mes, dia y afio o puede ayudarse mediante el

boton en forma de calendario, ubicado a la derecha de la barra, para seleooir la fecha particular.
- Titulo del Documentoentre el titulo tal cual surge del archivo que va a cargar al sistema.

- Tipo de Mocién seleccione el tipo del menu desplegable, donde surge una lista de tipos de mocion, en orden alfabético

Modién Documento Judicial

August2024 = o~ b

Su Mo Tu We Th Fr Sa

-z 3 pre
4+ 5 & 7 8 9 10
M o12 13 1 18 16 7
18 19 20 21 22 23 24

25 2 27 28 29 30 3

oday

Si es una mocién, entre la fecha o selecciénela utilizando el calendario.
Luego, escriba el titulo de la mocién, segin surja del archivo digitalizado, y
escoja el tipo de mocién.

Si el tipo democién que interesa presentar no esta predeterminagtoel catadlogo provisto en el sistemauede seleccionar Otras.
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Para registrar una determinacion judicial o cualquier otro documento emitido por el Tribunal:
i Oprima el boton de Registratbajo entradas alicionales. Luego, seleccion®ocumento Judicialregistre la fecha de notificacion, entre el

titulo y escoja el tipo de documento.

Setalles de la Entrada Ju

August 2028 ~ A

Su Mo Tu We Th Fr Sa

- 2 s o
LI R A D U S —"
12 13 14 15 46 17

18 19 20 2 22 23 M

25 26 27 2 29 W0 N

Si es una determinacién judicial, entre la fecha o selecciénela
utilizando el calendario. Luego, escriba el titulo del documento,
segun surja del archivo digitalizado, y escoja el tipo de documento.

El sistema destacara en violeta la opcidn seleccionada @ecumento Judiciay desplegara tres barras identificadas en suerior, de izquierda
a derecha, como:
- Fecha entrarla en nimeros, en formato de mes, dia y afio, 0 ayudarse mediante el boton en forma de calendario, ubicado a la
derecha de la barra, para seleccionar la fecha particular.
- Titulo del Documentoentre eltitulo tal cual surge del archivo que va a cargar al sistema.
- Tipo de Documentoseleccione el tipo del menu desplegable, donde surge una lista de tipos de documentos judiciales, en orden
alfabético, para su seleccion.
En cuanto a las determinaciones jwitlles (6érdenes, resoluciones, sentencias o minutas), deberd incluir como fecha del documento la fecha de

la notificacion.
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Para todas las entradas judiciales:

U Cargue el documento principal oprimiendo el boton d8eleccionar Documento Principal

Detalles de la Entrada Judicial
@ Open X
07/07/2003 s

« \ 2 « Digitalizacién de exp.. > KDI2003 v O  Search KDI2003 L
| m seteccionar Documento principal |

Organize ~  New folder =- m @

Name Status Date mo 2

> o Quick access

Oprima
Seleccionar
Documento
‘ .

(0]

9/28/20.

IE 1. Peticion
> @ OneDrive - Ofidinade T3 Anexo A - Division de flenes Gananciales 1282
> MThisPC (8 3. Certificado de N%o 9/28/20;
(B 4. Solicitud de Sefalgiento 9/28/20;
> b Network e a : &

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

000D

® 11. Notificacién o 9/28/20:

) ~| |adobe Acrobat Document
| Open | | Concel

Esta opeacion le llevara a los archivos en formato PDF de su computadora para seleccionar el que interesa cadyer vez seleccionado,

Presione Open o Abrir.

debe presionarAbriru Open para cargar el archivo al sistema.
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El titulo del archivo cargado al sistema aparecera al lado dere del boton deSeleccionar Documento Principai interesa revisar el
documento cargado, puede presionar el titulo del archivo y el sistema abrird una ventana con el documento cargado en forRi2ko Para
volver al sistema, presione fuera de la ventadande le aparece el documento cargado. Si interesa eliminar o cambiar el documento principal,
debera repetir este paso y seleccionar el archivo correspondiente. El sistema sustituira un archivo por otro ya que solamenoede registrar

un documento prircipal por transaccion.

Titulo del documento
cargado al sistema.

IBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Si presiono sobre el ﬁ'l'U'O, obriré rAUDE EROMBAINSTANCIA

una ventana con el documento en

formato PDF para que lo revise. - e KbIs-I3zy
Para volver al sistema, debe oo 204
DIVORCIO

presionar fuera de la ventana del LA gy |
documento cargado.

PETICION

W AL HONORABLE TRIBUNAL
Comparecen los peticionarios, respresentados por su abogado, Lcdo. José V

ana v muy EXPONEN. ALEGAN Y SOLICITAN.

Se advierte que gando el documento principal contenga informaciéon confidenaweensitiva el Tribunal haya ordenado que sea marcado
como confidencial o le aplique algun privilegievidenciariq debera cargar la mocién presentada a esos efectos como documento principal y el

documento con la informacion confidencial se carga como un anejo o doento adicional, marcandolo como documento confidencial.
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U Seleccione los archivos de los documentos adicionales, si alguno. Para cada documento adicional debe seleccionar el tipmcdmento,

escribir un titulo descriptivo del mismo y marcar si esnfidencial.

Detalles de la Entrada Judicial t Open
07/07/2003 L ] 1
1+ - oeumanced EN la ventana que abre el sistema,
@ Seleccionar Documento Principal 1. Peticion.p . . .
Organize = New folder gelec ione el archivo que i Y
"~ L e
@ OneDrive - Oficine Norve .
4 Registrar Objeto Presentado Fisicament? . B 1. petico ° -
. Peticién 9/28/20:
Actividades educ | | = 2. Anexo A - Divisién de Bienes Ganandiales o 9/28/20)
De tener a nejos, Apps 3. Certificado de Nacimiento = 5728/20:
A s 3 4. solicitud de Sealamiento [ 9/28/20:
. I . untos adminis
oprima Se eccionar " 3 5. Minuta o 9/28/20:
s e [® 6. Sentencia [ 9/28/20:
5 2 [ 7. Notificacién de Sentencia o 9/28/20:

Cépsulas Criming [® 8. Mocion solicitando revision de pension ex-co.. & 9/28/20;
Comunidad adul 3 9. Carta - Pacheco Camacho & Rivera Giménez- .. © 9/28/20:
Consulta Asesor: [® 10. Sobre de comunicacion - Pacheco Camacho.. © 9/28/20;
Consultas corta ( 3 11. Notificacién o orera0;
Directorios v < || G >

File name: (2. Anexo A - Division de Bienes Gananc | /Adobe Acrobat Document
Open Cancel

Presione Open o Abrir.

Esta operacion le llevara a los archivos en formato PDF de su computadora. Una vez seleccionado, debe pregibriau Openpara cargar
el archivo al sistema. Puede seleccionar mas de un archivo para que se carguen a la vez. No obsi@elte, escribir el titulo y seleccionar el

tipo de la lista desplegable para cada documento individualmente.

Detalles de la Entrada Judicial

rorn . Debe escribir una descripcién y escoger
@ seleccionar Documente Principal 1. Peticién.pdf el 1 Ie) del documento adicional car ado-

® F.i\nexci Divisién de Bienes Gananciales.pdf

Descripcion

Tipo A Confidenclal
Si necesita borrar algén documento Puede marcar los anejos como
adicional, posicione el cursor a la confidenciales. Solamente lo verd

izquierda del archivo cargado y

Si el anejo es confidencial, debe marcarlo como tal en la casilla que aparece en esta pantalla.
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El titulo del archivo cargado exitosamente apaer@ en pantalla. Si interesa revisar el archivo cargado, puede presionar el titulo del archivo y
el sistema abrir4 una ventana con el documento cargado en formato PDF. Para volver al sistema, presione fuera de la veotade le
aparece el documento cargdo. Si interesa eliminar algin documento cargado, presione la X grisRemover archivgue se habilita al ubicar

el cursor sobre el icono en forma de presilla de papel.

Si presiona sobre el titulo, abrird una ventana con el
documento en formato PDF para que lo revise. Para
volver al sistema, debe presionar fuera de la ventana
del documento cargado.

DIVISION DE BIENES GANANCIALES

B R e e e ——————————————————
Cuentas Corrientes $25

Se advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a la aboggdesentante hacer la determinacion de marcar un anejo como
confidencial, de ello no proceder, sélo podra revertirse mediante determinacion del Tribunal a solicitud de una parte. dréa@xbs a ejercer

cautela con esta seleccion para evitar dilaciones iwesarias en el proceso.

Antes de seleccionar los documentos adicionales, se exhorta que verifique los titulos de los archivos y de ser posilifieaidelnanejo como
tal (por ejemplo, si es una declaracion jurada, que el titulo sea Declaracién Juragl&dlano de Tal). El tamafio méaximo por archivo es de 4

MB. Si excede de ese tamafio, debera dividirlo en segmentos, con ese maximo cada uno, antes de proceder a cargarlos.

Recuerde que, para las determinaciones judiciales (6érdenes, resoluciones, sentemam@sutas), debera incluir como documento adicional el

formulario de notificacion, de ser aplicable.
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U PresioneRegistrar Objeto a Presentarse Fisicamepéga ingresar la informacion de todo documento u objeto que, por sus caracteristicas
fisicas, fundameto legal u orden judicial, no se puede presentar electrénicamente y fue presentado fisicamenta 8acretaria. Para cada

registro, debe afiadir una descripcién y seleccionar el tipo, y marcar si es confidencial.

Si el anejo no se puede cargar al sistema
por sus caracteristicas fisicas, por ley u
orden, podré indicarlo en el sistema.

El sistema habilitard un espacio para guescriba una descripcién y seleccione, de un menu desplegable, el tipo de anejo que fue entregado
fisicamente. Si el anejo es confidencial, debe marcarlo como tal en la casilla que aparece en esta pantalla. Si interesaagliminformacion

del objeto presentado enla Secretaria, presione la X gris a la derecha del registro correspondiente.
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U Verifique la informacion registrada y los archivos cargados, y presi@zardar.

El sistema generara una anotacion al expediente judicial con la fecha de presantacegistrada y el nUmero correspondiente al orden
cronologico del expediente. Al pulsar sobre el renglén de la anotacidn, se desplegaran en letras color azul los enlacesquboa los archivos

cargados al sistema, segun fueron identificadd3dcumento Fincipaly Anejos si alguno).
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