DIRECTRICES ADMINISTRATIVAS PARA LA PRESENTACION Y NOTIFICACION
ELECTRONICA DE DOCUMENTOS MEDIANTE EL SISTEMA UNIFICADO DE
MANEJO Y ADMINISTRACION DE CASOS
(segin enmendadas)!?

I. TiTULO

Estas Directrices se conoceréan como las Directrices
Administrativas para la Presentacidn y Notificacidn Electrdnica de
Documentos mediante el Sistema Unificado de Manejo v
Administraciodon de Casos (Directrices Administrativas).

II. BASE LEGAL

Estas Directrices Administrativas se adoptan en virtud de 1la
autoridad concedida al Juez Presidente o a la Jueza Presidenta del
Tribunal Supremo por la Regla 67.6 de Procedimiento Civil, 32
L.P.R.A. Ap. V, R. 67.6, y por la Regla 254 de Procedimiento
Criminal, 34 L.P.R.A. Ap. II, R. 254, segun enmendadas por la Ley
Num. 148-2013 y la Ley Num. 149-2013, respectivamente.

III. PROPOSITO Y ALCANCE

Estas Directrices Administrativas regiradn la digitalizacidn
de los expedientes judiciales y la presentacién, la notificacién
y la tramitacidén electrdnica de los escritos que formen parte de
los procesos judiciales, asi como las responsabilidades y deberes
de las abogadas admitidas y los abogados admitidos a ejercer la
profesidén legal en Puerto Rico en el Sistema Unificado de Manejo
y Administracién de Casos (SUMAC) .

Estas Directrices Administrativas aplicarédn Unicamente en los
procesos de naturaleza civil y criminal que se celebren en aquellas
Salas del Tribunal General de Justicia en las que, mediante Orden
Administrativa del Juez Presidente o de la Jueza Presidenta del
Tribunal Supremo, se haya hecho extensiva su aplicacidén. Puede
acceder las o&rdenes administrativas relacionadas, en el portal
cibernético del Poder Judicial, bajo el Tribunal Electrdénico.

1Z—\probadas mediante la OAJP-2013-173 del 10 de enero de 2014, segun enmendadas
por la OAJP-2017-14 del 2 de marzo de 2017 y OAJP-2021-088 del 13 de diciembre
de 2021.



Estas Directrices Administrativas se complementardn por la
Guia del Tribunal Electrdénico provista por el Poder Judicial, a
los fines de facilitar el uso del sistema.

IV. DEFINICIONES

Los siguientes términos tendran el significado que se expresa a
continuacién:

1. Abogada o abogado presentante: se refiere a la abogada o al
abogado registrado en el Registro Unico de Abogados y Abogadas
(RUA) que realiza wuna transaccién electrdénica en el SUMAC,
incluyendo a fiscales y fiscalas.

2. Anotacidn al expediente judicial: descripcidn relacionada al
registro de wuna transaccién electrdénica en el SUMAC, que se
reflejard en el expediente electrdnico del caso correspondiente.

3. Comprobante de presentaciodn: se refiere a una notificacidén
electrénica que recibird el abogado o la abogada que presente un
documento en el SUMAC.

4. Determinaciones judiciales/Dictamen judicial: se refiere a
todas las o6rdenes, resoluciones, providencias interlocutorias,
decretos y sentencias que emite el Tribunal.

5. Determinaciones administrativas: se refiere a cualgquier otro
documento que la Secretaria o el Secretario deba notificar durante
el procedimiento judicial.

6. Expediente electrdonico: se refiere al expediente oficial del
Tribunal en el cual constardn los documentos gue se presenten
electrédnicamente a través del SUMAC, asi como los dictémenes
judiciales y las notificaciones. Los documentos que formen parte
del expediente electrdédnico se reflejaradn mediante una anotacién de
forma cronoldgica.

7. Expediente digitalizado: se refiere al expediente oficial del
Tribunal en el que constan todos los documentos que obraban en el
expediente fisico de un caso y fueron digitalizados y cargados al
SUMAC por abogados vy abogadas, y cuenta, ademéds, con una
certificacidén expedida a esos fines por la Secretaria del Tribunal,
acorde con lo dispuesto en la Seccién XIII de estas Directrices
Administrativas.

8. Firma electrdnica: constituird el requisito de firma que
exigen las Reglas 253 y 254 de las Reglas de Procedimiento Criminal



y la Regla 67.6 de las Reglas de Procedimiento Civil. La firma
electrénica serd wutilizada por 1los Jjueces, las Jjuezas, las
secretarias, los secretarios, los abogados y las abogadas, y tendréa
la misma validez legal que la firma manuscrita o de pufio y letra.
Refiérase a la Seccidén X de estas Directrices Administrativas.

9. Notificacidn electrdnica: comprende la transmisién
electrédnica de una comunicacidén generada por el SUMAC, vya sea
cuando la Secretaria o el Secretario notifigque un documento o un
dictamen Jjudicial, como cuando un abogado o una abogada presente
electrédnicamente un documento al SUMAC.

10. Notificacioén de deficiencia: De no haberse realizado la
presentacidén electrdnica correctamente o ante la insuficiencia del
pago de aranceles, la Secretaria o el Secretario Auxiliar del
Tribunal generard electrdnicamente una notificacidédn de deficiencia
para notificarle al abogado o a la abogada. El Juez o la Jueza que
atienda el caso podrad ordenar gque se realice nuevamente la
presentacién electrénica conforme estas Directrices
Administrativas. Las deficiencias identificadas por el personal de
Secretaria durante el proceso de digitalizacidén de expedientes
judiciales seran notificadas de conformidad con lo dispuesto en la
Seccidén XIII de estas Directrices Administrativas.

11. Numero provisional: nUmero que se le asigna a aquellos casos
presentados por los abogados y las abogadas electrdnicamente, en
los cuales no se haya incluido el pago de aranceles
correspondientes. Hasta tanto no se realice el pago de derechos
arancelarios en su totalidad, si corresponde, no se asigna el
numero Unico del caso.

12. Numero del caso: numero uUnico asignado al caso, una vez se
hayan satisfecho los derechos arancelarios en su totalidad o cuando
Secretaria valide la aplicacién de cualquier exencidn del pago de
derechos arancelarios.

13. Presentaciodon electrdnica: comprende la transmisidn, recibo
y notificacién electrdnica de documentos al Tribunal a través del
SUMAC.

14. RUA: se refiere al Registro Unico de Abogados y Abogadas de
Puerto Rico, el cual constituye un archivo que contiene informacidn
relacionada a las personas autorizadas a ejercer la abogacia y la
notaria en Puerto Rico, seguin dispuesto por la Regla 9(j) del
Reglamento del Tribunal Supremo de Puerto Rico, 4 Ap. XXI-B, R. 9.

15. SUMAC: se refiere al Sistema Unificado de Manejo vy
Administracidén de Casos provisto por el Poder Judicial que incluye



dentro de sus objetivos 1la digitalizacién de 1los expedientes
judiciales 'y la presentaciédn, notificacién y tramitacidn
electrbénica de documentos a través del Internet, entre otros.

V. NIVELES DE ACCESO AUTORIZADO

El SUMAC permitird varios niveles de acceso para su uso. Estos
son:

1. Las abogadas admitidas y los abogados admitidos a ejercer 1la
profesidén legal en Puerto Rico, registrados y registradas en el
RUA, deberdn acceder al SUMAC ©para presentar documentos
electrénicamente en un proceso Jjudicial en el que asuman la
representacién legal de una parte, conforme a las Secciones VII y
XIII de estas Directrices Administrativas. Podréan, ademés,
utilizar el SUMAC como herramienta de consulta de casos de aquellos
casos tramitados por el sistema, salvo que sdélo podran acceder a
los casos confidenciales en los que sean parte.

2. Las personas que se representen por derecho propio (pro se)

y las abogadas admitidas y los abogados admitidos por cortesia no
podran presentar documentos electrdé4nicamente en el SUMAC, hasta
tanto se implemente la tecnologia necesaria para ello y se tomen
las medidas administrativas correspondientes. En el interin, las
personas y profesionales del derecho admitidos por cortesia podréan
presentar documentos personalmente en la Secretaria del Tribunal
con competencia sobre el caso o los depositaran en el buzdn de
presentaciones del Centro Judicial correspondiente.

Como norma general, serd deber de las Secretarias de los Centros
Judiciales entrar en el SUMAC, en el mismo dia laborable, todo
documento presentado fisicamente por una parte que se representa
por derecho propio. Esta directriz no aplicard a los abogados y a
las abogadas que se representen por derecho propio, quienes podréan
utilizar su usuario y contrasefia para acceder al SUMAC, mediante
el Tribunal Electrébnico.

3. La ciudadania podrd utilizar la herramienta publica de
consulta de casos contenida en el SUMAC para acceder a las
anotaciones del expediente electrdnico de un caso, siempre y cuando
este no sea tramitado de forma confidencial. Para acceder a los
documentos contenidos en el expediente electrdénico, los ciudadanos
y las ciudadanas deberédn solicitarlos en la Secretaria de cualquier
Tribunal, conforme al trdmite ordinario. De solicitar copia de los
documentos, deberd pagarse el arancel correspondiente de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.



VI. REGISTRO EN EL SUMAC

1. Para acceder al SUMAC serd necesario ingresar al portal
electrédnico del Poder Judicial, bajo el Tribunal Electrénico.

2. En la padgina de inicio del Tribunal Electrdénico, el sistema
requerird unas credenciales: usuario y contrasefa.

a. Si es una persona admitida a ejercer la abogacia en
Puerto Rico con estatus activo en el RUA, las credenciales
consistirdn en el mismo nombre de wusuario y la misma
contrasefia que wutilizaba para ingresar al RUA, ahora
integrado al SUMAC. Si olvidé su contrasefia del RUA, o nunca
accedib6 a este, puede crear una nueva contrasefia en la pagina
de inicio del Tribunal Electrénico.

b. Las personas que se representen por derecho propio (pro
se) vy las personas admitidas a ejercer la abogacia por
cortesia no podran presentar documentos electrdénicamente en
el SUMAC, hasta tanto se implemente la tecnologia necesaria
para ello y se tomen las medidas administrativas
correspondientes.

3. El registro en el SUMAC constituird la identificacién, asi
como la firma electrdnica del abogado o de la abogada presentante.
El abogado o la abogada tiene la responsabilidad de proteger y no
divulgar a terceros su nombre de usuario y contrasefia. Se prohibe
que los abogados o las abogadas autoricen o permitan que otras
personas utilicen su nombre de usuario y contrasefia para acceder
al SUMAC. El1 abogado o la abogada serd responsable de 1los
documentos que consten en el SUMAC y que se hayan presentado con
su nombre de usuario y su contrasefia. Si el nombre de usuario o la
contrasefia del abogado o la abogada han sido revelados, robados o
se tiene la sospecha de ello, el abogado o la abogada debe
notificarlo inmediatamente al Tribunal y crear una nueva
contrasefia a través del Tribunal Electrdnico.

4. Toda persona admitida a ejercer la abogacia en Puerto Rico
tiene el deber de mantener actualizada su informacidén en el RUA,
mediante el Tribunal Electrdnico, de acuerdo con la Regla 9(j) del
Reglamento del Tribunal Supremo de Puerto Rico y la Resolucidn del
3 de junio de 2010, In re Rs. Proc. Civil y R. T. Supremo, 179
D.P.R. 174 (2010).



VII. PRESENTACION ELECTRONICA

Segun lo requiere la Ley Num. 148-2013 y la Ley Num. 149-
2013, todos los documentos de un caso civil o criminal deberan ser
presentados electrdédnicamente una vez se 1implanten las medidas
administrativas y la tecnologia necesaria para ello. Como norma
general, la presentacién electrdédnica de documentos en el SUMAC
constituird la presentacién de documentos en el Tribunal y en la
Secretaria conforme a la Regla 67.6 de Procedimiento Civil, supra,
y la Regla 254 de Procedimiento Criminal, supra.

Implantadas las medidas administrativas para el
funcionamiento del SUMAC en cualquier regidén o sala del Tribunal
General de Justicia mediante Orden Administrativa del Juez
Presidente o de la Jueza Presidenta del Tribunal Supremo, el Portal
del SUMAC equivaldrd a la Secretaria del Tribunal de la regidn o
sala a la que se haya hecho extensiva su aplicaciédn.

En tales supuestos, el deber ministerial del Secretario o de
la Secretaria segun la Regla 65.2(c) de Procedimiento Civil, 32
L.P.R.A. Ap. V, R. 65, se refiere a los documentos que se presenten
electrbénicamente a través del SUMAC.

Se exceptua de lo anterior aquellos documentos que no puedan
presentarse electrdénicamente mediante el SUMAC conforme a 1los
criterios establecidos en las Secciones V, XV y XIX de estas
Directrices. Estos documentos se presentaradn fisicamente en 1la
Secretaria y su presentacién se hard constar en el expediente
oficial del caso de acuerdo con lo dispuesto en 1la Seccidn
correspondiente de estas Directrices. Simultaneamente, debera
presentarse electrdénicamente en el SUMAC una mocidédn informativa
que acredite la presentacidén fisica del documento u objeto en la
Secretaria, para que asi conste en el expediente electrdnico del
caso.

1. Primera alegacidn en casos civiles

a. El abogado o la abogada que inicie un proceso civil deberéa
seqguir el procedimiento establecido en la Guia del Tribunal
Electrdénico.

b. Una vez el abogado o la abogada culmine el procedimiento
establecido en la Guia del Tribunal Electrénico para cargar
(upload) al SUMAC la demanda o la primera alegacidén, el sistema



generard un comprobante de presentaciédn. Entonces, el SUMAC
generard una notificacidén del comprobante de presentacidén al
correo electrdédnico del abogado o de la abogada presentante.

c. E1 comprobante de presentacidén indicard que el documento fue
sometido exitosamente en el SUMAC, reflejard un numero de control,
la fecha y hora en que se realizd la transaccidédn y advertird que
el documento no se entenderd presentado oficialmente, hasta tanto
se paguen los derechos arancelarios correspondientes mediante pago
electrénico o sellos de rentas internas en la Secretaria del
Tribunal, de no estar exceptuado por ley.

d. Para realizar el pago con sellos de rentas internas, podréa
adquirirlos por Colecturia Digital o entregandolos en la
Secretaria méas cercana, sea o no la que corresponda segun las
normas generales de competencia, con el numero provisional de la
presentacidén electrd4nica. También puede enviarlos por correo
regular o correo electrdénico. E1l Secretario o la Secretaria deberé
cancelar inmediatamente el pago de derechos arancelarios para
activar el caso en la plataforma interna del SUMAC.

e. S1i estd exento del pago de derechos arancelarios, podréa
entregar en la Secretaria los formularios de emplazamiento, de asi
ser necesario de conformidad a las Reglas de Procedimiento Ciwvil.
En la alternativa, podrad  presentar los formularios de
emplazamiento correspondientes cumplimentados, como documento
adicional de la demanda o peticidén, para que le sean expedidos y
devueltos electrbénicamente. Ademéds, podrd utilizar los formularios
de emplazamiento gue genera el sistema y presentar un Escrito al
Expediente Judicial e incluir los emplazamientos como documento
adicional para que le sean expedidos y devueltos electrdbdnicamente.

f. El Secretario o la Secretaria podra cancelar inmediatamente
el pago de derechos arancelarios o hacer constar que la parte esta
exenta del pago de derechos arancelarios, segun aplique, para
activar el caso en la plataforma interna del SUMAC.
Simultédneamente, el SUMAC estampard en el escrito de la primera
alegacidén o demanda la fecha y hora de presentacién en el Tribunal
y el numero del caso. El abogado o la abogada presentante imprimiréa
copia de la primera alegacidén o demanda asi estampada con la fecha
de presentacidén y el numero del caso correspondiente y este sera
el documento para diligenciar junto al emplazamiento, conforme a
las Reglas de Procedimiento Civil. En la alternativa, el abogado
o0 abogada presentante podrd llevar copia de la demanda, segun fue



cargada (uploaded) al sistema, para que se estampe en la Secretaria
y se proceda a diligenciar junto al emplazamiento correspondiente.
El abogado o la abogada presentante continta con la obligacién de
notificar a aquellas entidades requeridas por ley.

g. La fecha del pago de derechos arancelarios, de ser esta
GUltima aplicable, constituird 1la fecha de presentacién en el
Tribunal de la demanda o primera alegacién. Entiéndase, por 1lo
tanto, que la fecha de presentacién de la demanda o primera
alegacidén no se retrotraera a la fecha en que se cargd
electrédnicamente el documento al SUMAC.

h. La demanda o primera alegacidén se entenderd presentada una
vez el sistema emita el comprobante de presentacidén y genere el
numero del caso correspondiente, luego de que el abogado o abogada
haya completado la transaccidén de cargar el documento y emitir el
pago de derechos arancelarios, de esto ultimo ser aplicable.

2. Primera alegacidn responsiva o mocidén en casos civiles

a. Para presentar una alegacidén responsiva o una primera mocidn
en un caso en el SUMAC, deberd seguirse el procedimiento
establecido en la Guia del Tribunal Electrénico.

b. Una vez el abogado o la abogada culmine el procedimiento
establecido en 1la Guia del Tribunal Electrénico para cargar
(upload) al SUMAC la primera alegacidén responsiva o mocidn, el
sistema generarid un comprobante de presentacidén. Entonces, el
SUMAC generard una notificacidén del comprobante de presentacidn al
correo electrdnico del abogado o de la abogada presentante.

c. E1l comprobante de presentacidén indicard que el documento fue
sometido exitosamente en el SUMAC, reflejard el numero de caso, la
fecha y hora en que se realizd la transaccidn y advertird que el
documento no se entenderd presentado oficialmente, hasta tanto se
paguen los derechos arancelarios correspondientes mediante pago
electrénico o sellos de rentas internas en la Secretaria del
Tribunal, de no estar exceptuado por ley.

d. Si el pago se realiza mediante sellos de rentas internas en
la Secretaria del Tribunal, el Secretario o la Secretaria deberéa
cancelar inmediatamente el pago de derechos arancelarios o hacer
constar que la parte estd exenta del pago de derechos arancelarios,
segun aplique, para activar el documento en la plataforma interna



del SUMAC. Simulténeamente, el SUMAC estampard en el escrito de la
primera alegacidén responsiva o primera mocidén la fecha y hora de
presentacién en el Tribunal y el numero del caso.

e. La fecha del pago de derechos arancelarios, de ser esto tltimo
aplicable, constituira la fecha de presentacidén en el Tribunal.
Entiéndase, por lo tanto, que la fecha de presentacidén de 1la
primera alegacidn responsiva o mocidn no se retrotraerd a la fecha
en que se cargd electrdédnicamente el documento al SUMAC.

f. La primera alegacién responsiva o mocidédn se entenderé
presentada una vez el sistema genere el nUmero del caso
correspondiente, luego de que el abogado o abogada haya completado
la transaccidén de cargar el documento y emitir el pago de derechos
arancelarios, de esto ultimo ser aplicable.

3. Otros escritos

a. La presentacidén electrdnica de otros escritos en el SUMAC
podréd realizarse luego de gque se haya dado cumplimiento a 1o
dispuesto en las secciones anteriores referentes a la presentacidn
de la demanda o primera alegacidén para la parte demandante, o de
la presentacidén de la primera alegacidn responsiva o mocidén para
la parte demandada.

b. Para presentar mociones o escritos deberd seguirse el
procedimiento establecido en la Guia del Tribunal Electrdbédnico sin
necesidad de presentar fisicamente en la Secretaria documento
adicional alguno. Se exceptlan de esta norma: 1) aquellos
documentos u objetos gque, por su propia naturaleza, por ley o por
orden judicial no puedan presentarse electrdnicamente en el SUMAC,
los cuales deberdn ser presentados fisicamente en la Secretaria
del Tribunal conforme al procedimiento establecido en la Seccidn
XV de estas Directrices Administrativas sobre las Exclusiones; 2)
aquellos documentos que no se puedan presentar electrdnicamente en
el SUMAC debido a problemas técnicos del propio sistema, los cuales
se tendran gque presentar conforme al procedimiento establecido en
la Seccidn XIX de estas Directrices Administrativas sobre 1los
Problemas Técnicos; y 3) aquellos documentos presentados por las
partes que se representan por derecho propio o por abogados vy
abogadas admitidos por cortesia, los cuales se tendrdn que
presentar conforme al procedimiento establecido en la Seccidn V de
estas Directrices Administrativas sobre los Niveles de Acceso
Autorizado.
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c. Una vez el abogado o la abogada culmine el procedimiento
establecido en 1la Guia del Tribunal Electrdnico, el sistema
generard un comprobante de presentaciédn. Entonces, el SUMAC
generard una notificacidén del comprobante de presentacidén al
correo electrdédnico del abogado o de la abogada presentante.

d. Cuando por ley se requiera el pago de derechos arancelarios
para la presentacidén de mociones o escritos ante el Tribunal (e.g.
mocién de suspensiodn), estos documentos no se entenderén
presentados hasta que se paguen electrdénicamente o en la Secretaria
del Tribunal los derechos arancelarios. La mocidén o el escrito se
entenderd presentado una vez el sistema emita el comprobante de
presentacidén, luego de que el abogado o abogada haya completado la
transaccidén de cargar la mocidén o escrito y emitir el pago
correspondiente.

4. Formulario de emplazamiento

a. E1l formulario de emplazamiento que genera el SUMAC para el
emplazamiento personal no deberd considerarse una limitacidén para
el uso de otros mecanismos de emplazamiento conforme a las Reglas
de Procedimiento Civil. No obstante, de utilizar otros mecanismos
de emplazamiento de conformidad a las Reglas de Procedimiento
Civil, seré responsabilidad del abogado o de la abogada de la parte
demandante advertir a la parte demandada que el caso se ha
presentado en el SUMAC y que esta Ultima deberd comparecer al
Tribunal para presentar su primera alegacidn responsiva o primera
mocidén en el caso a través del SUMAC, salvo que se represente por
derecho propio, en cuyo caso deberd presentar su alegaciédn
responsiva en la Secretaria del Tribunal. Véase Formulario A. A
tales efectos, hard constar en el documento correspondiente (e.g.
publicacién del emplazamiento por edicto, notificacidén y solicitud
de renuncia al emplazamiento personal, carta rogatoria, etc.) un
lenguaje similar al siguiente:

“Usted deberéd presentar su alegacidén responsiva a través
del Sistema Unificado de Manejo y Administracién y de
Casos (SUMAC), al cual puede acceder por el portal
cibernético del Poder Judicial www.poderjudicial.pr,
bajo el Tribunal Electrdnico, salvo gque se represente
por derecho propio, en cuyo caso deberd presentar su

alegacidén responsiva en la Secretaria del Tribunal”

b. El1 formulario de emplazamiento gque genera el SUMAC no
constituye la expedicidn del emplazamiento que debe efectuar el


http://www.poderjudicial.pr/
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Secretario o la Secretaria conforme a las Reglas de Procedimiento
Civil. Para ello, el abogado o 1la abogada podra acudir a 1la
Secretaria del Tribunal con los formularios de emplazamiento para
su expedicidén conforme a las Reglas de Procedimiento Civil. En la
alternativa, podrd presentar los formularios de emplazamiento
correspondientes cumplimentados, como documento adicional de 1la
demanda o peticidén, para que le sean expedidos y devueltos
electrénicamente. Ademas, podra wutilizar los formularios de
emplazamiento que genera el sistema y presentar un Escrito al
Expediente Judicial e incluir los emplazamientos como documento
adicional para que le sean expedidos y devueltos electrdnicamente.
En estos supuestos, la Secretaria o Secretario tendrd que expedir
los emplazamientos conforme a las Reglas de Procedimiento Civil y
enviar una copia electrdnica de estos al abogado o a la abogada a
través del SUMAC.

c. Después de efectuado el diligenciamiento del emplazamiento
conforme a las Reglas de Procedimiento Civil, serda deber del
abogado o de la abogada presentar electrdnicamente en el SUMAC la
prueba documental a tales efectos, juramentada. Para juramentar la
prueba de diligenciamiento, la persona que realizd el
diligenciamiento podrd acudir ante un notario o una notaria, o
acudir a la Secretaria de cualquier Tribunal con los sellos de
rentas internas para juramentarlo. De acudir a la Secretaria, el
personal validard y cancelard lo sellos de rentas internas en
Colecturia Digital y en el SUMAC, tomard el juramento y devolvera
el emplazamiento juramentado a la persona emplazadora para que lo
entregue al abogado o abogada del caso al SUMAC. Si la persona
que realizd el diligenciamiento lo juramenta ante un notario o una
notaria, deberd entregarlo ya juramentado al abogado o abogada que
lo contratd, gquien tendrd que digitalizar el diligenciamiento
juramentado y presentarlo a través del SUMAC con una mocién
titulada Escrito al Expediente Judicial.

d. Cuando el SUMAC no genere automaticamente el formulario de
emplazamiento correspondiente, e} cuando se anadan partes
demandadas que no fueron incluidas al presentar la demanda o
terceros demandados y el SUMAC no genere automdticamente el
formulario de emplazamiento correspondiente, serd responsabilidad
del abogado o de la abogada preparar el formulario de emplazamiento
conforme a los pardmetros establecidos en las Reglas de
Procedimiento Civil y en el inciso 4(a) de esta Seccidn. Véase
Formulario A OAT 1721 Emplazamiento (SUMAC).
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5. Notificacidén de comparecencia

Cuando un abogado o una abogada asuma la representacién legal
de una parte en un caso, pero no lo haya iniciado en el SUMAC con
su nombre de usuario y contraserfia, deberé presentar
electrénicamente en dicho caso una notificacién de comparecencia
u otra mocidén con su nombre de usuario y contrasefia. De 1o
contrario, no recibird las notificaciones electrdénicas del
Tribunal o de las partes. Al utilizar la firma electrdénica, la
notificacién de comparecencia es la uUnica manera en que la
Secretaria puede cerciorarse que guienes firmaron la
comparecencia, pero no presentaron con sus credenciales, en efecto
comparecen a dicho caso o tramite.

Para el contenido gque debe incluirse en 1la notificacidn de
comparecencia, refiérase al Formulario B OAT 1727 Comparecencia de
Abogado o Abogada.

VIII. FORMATO Y ANEJOS

1. Todo documento deberd ser convertido a Portable Document
Format (PDF) para poder presentarse a través del SUMAC. El limite
de tamafio por cada documento o anejo es 4MB. Antes de cargar
(upload) al SUMAC el documento, el abogado o la abogada debera
asegurarse de que es legible y que tiene el formato correcto. El
abogado o la abogada sera responsable de la legibilidad del
documento. No se permitirdn documentos en formatos distintos al
aqui indicado. De ser necesario digitalizar el documento, la
digitalizacidén debe ser en blanco y negro, por ambos lados, y en
formato vertical (derecho).

2. En cuanto sea compatible, los documentos que se presenten
electrénicamente deberdn cumplir con los requisitos de forma
impuestos en las Reglas de Procedimiento Civil, las Reglas de
Procedimiento Criminal, las Reglas para la Administracién del
Tribunal de Primera Instancia, el Reglamento del Tribunal de
Apelaciones de Puerto Rico, el Reglamento del Tribunal Supremo de
Puerto Rico y en cualquier legislacidén aplicable.

3. Todos los anejos deberédn presentarse electrdnicamente vy
acompafiarse de una mocidén o escrito principal. Cada anejo deberéa
presentarse de forma separada e identificarse con el nuUmero
correspondiente.
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IX. NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

1. Se notificardn por medios electrbénicos las O6rdenes,
resoluciones, decretos y sentencias que emita el Tribunal, asi
como cualquier documento que el Secretario o la Secretaria deba
notificar durante un procedimiento civil o criminal, a menos que
por orden judicial se disponga de otra manera. A través del SUMAC,
el Secretario o la Secretaria notificard cada documento a la
direccién electrdnica de la abogada o del abogado registrada que
surge del RUA para recibir notificaciones.

2. Como regla general, sera deber del Secretario o Secretaria
notificar todo dictamen judicial en la fecha en que dicho dictamen
judicial se emitid y firmd. Si el dictamen se emite fuera del
horario regular del Tribunal, serd deber del Secretario o
Secretaria notificar dicho dictamen el préximo dia laborable.

3. La notificacidén electrdnica contendré la fecha de archivo en
autos de copia de la notificacidén de toda orden, resolucidn o
sentencia, la cual serd equivalente a la fecha de envio de 1la
notificacién por el SUMAC. Esta fecha se indicard en la columna a
la izquierda del expediente electrdnico.

4. Todo escrito que por orden judicial deba notificarse por
otros medios se notificard por correo regular a la ultima direccidn
que se haya consignado en el expediente electrénico por las partes
O sus representantes legales.

5. La presentacidén electré4nica de un escrito constituira la
notificacién que debe efectuarse entre abogados y abogadas, segun
disponen las Reglas de Procedimiento Civil vy las Reglas de
Procedimiento Criminal, siempre y cuando hayan comparecido al
caso. Una vez se presente un documento en el SUMAC conforme al
procedimiento establecido en la Seccidén VII de estas Directrices
Administrativas, se generard una notificacidén electrbdnica del
documento presentado a las abogadas y abogados registrados en el
caso.

6. Si una de las partes en el proceso judicial comparece por
derecho propio, seréd deber del abogado o de la abogada presentante
notificar todo escrito que presente en el SUMAC a la direccidn que
haya consignado la parte en el expediente para fines de
notificacién. Esta notificacién deberd realizarse en la fecha de
la presentacién electrdnica. Asi lo hara constar y lo certificaré
en el escrito que presente en el SUMAC.

7. El1 abogado o la abogada presentante continta con la
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obligacién de notificar la presentacién de demandas o peticiones
a aquellas entidades requeridas por ley (por ejemplo, el Ministerio
Publico). Una vez estas entidades hayan comparecido en el caso, la
presentacidén electrdédnica de un escrito constituird la notificaciédn
que debe efectuarse entre abogados y abogadas, segun disponen las
Reglas de Procedimiento Civil y las Reglas de Procedimiento
Criminal.

X. FIRMAS

1. Los documentos presentados en el SUMAC deberdn ser firmados
electrdédnicamente por el abogado o la abogada de la siguiente
manera: “f/nombre completo del abogado o de la abogada”.

2. Para fines de la presentacidén electrdnica de documentos en
el SUMAC, wuna firma electrdédnica equivaldrda a wuna firma en
manuscrito o de pufio y letra conforme a la Regla 67.6 de
Procedimiento Civil, supra, vy la Regla 254 de Procedimiento
Criminal, supra.

3. E1 registro en el SUMAC constituird la identificacién y firma
del abogado o de la abogada presentante.

4. Deberd wutilizarse el formato siguiente para 1la firma
electrénica de escritos:

f/ (Nombre completo)
RUA: (Numero del RUA)
Direccién postal
Numero de teléfono
Numero de fax

Correo electrdnico

5. Cuando un documento requiera la firma de una persona dgue no
es abogado o abogada, o cuando una persona comparezca por derecho
propio e interese presentar un documento en el SUMAC, el mismo
llevara la firma en manuscrito, luego se deberad escanear y cargarlo
(upload) al SUMAC. El1 documento que conste en el SUMAC sera la
versién oficial.

6. Cualquier dictamen o pronunciamiento Jjudicial firmado
electrénicamente por un juez o una jueza tendrd la misma validez
legal que uno firmado en manuscrito o de pufio y letra.
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XI. ACCESO RESTRINGIDO DE CASOS, DOCUMENTOS Y ANEJOS

E1l SUMAC contiene cuatro niveles de restriccidédn que permiten la
presentacidén electrdédnica de casos o documentos confidenciales:

1. Publico: la configuracidén automatica del SUMAC es la
presentacidén electrdnica sin ningln tipo de restriccidn. Todos
los abogados y las abogadas registradas en el RUA tendrédn acceso
a los documentos incluidos en las entradas del expediente
electrdénico. Ademéds, la informacidén bésica sobre la entrada al
expediente electrdénico estard disponible para el publico en
general mediante una bUsqueda a través de la herramienta publica
de consulta de casos.

2. Caso confidencial: la configuracién que restringe el
acceso al expediente electrdé4nico de un caso que, por ley o por
orden judicial, se disponga su confidencialidad. Solo tendréan
acceso a los documentos del expediente electrénico los abogados
y las abogadas de las partes.

3. Documento confidencial: la configuracidén que restringe el
acceso a un documento confidencial en un caso cuyo expediente
electrédnico es publico. El1 Tribunal determinard quién tendré
acceso al documento confidencial.

4. Anejo confidencial: configuracidédn que restringe el acceso
a un anejo confidencial, mas no asi al documento principal. E1
Tribunal determinard quién tendréd acceso al anejo confidencial.

El abogado o la abogada solo podréd seleccionar el nivel de
restricciédn correspondiente cuando: a) una ley o un reglamento
declare especificamente su confidencialidad; b) la comunicacién
esté protegida por alguno de los privilegios evidenciarios; c)
revelar la informacidén pueda lesionar derechos fundamentales de
terceros; d) se trate de la identidad de un o una confidente
conforme a la Regla 515 de Evidencia, 32 L.P.R.A. Ap. VI R. 515;
0 e) sea informacidén oficial conforme a la Regla 514 de Evidencia,
32 L.P.R.A. Ap. VI R. 514.

El abogado o 1la abogada deberd seleccionar el nivel de
restriccién al momento de la presentacidén electrdnica vy, de
tratarse de una mocidén confidencial, un documento confidencial o
de un anejo confidencial, presentar conjuntamente una mocidn
informativa a esos efectos. La mocidén informativa debe ser la
entrada principal y el documento o anejo confidencial debe cargarse
(upload) en la seccidn de documentos adicionales seleccionando el
icono de “confidencial”. Una vez se seleccione algun tipo de
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restriccién, el Tribunal determinard si procede que se continte
restringiendo el acceso al caso, documento o anejo. Si algun caso
estd marcado confidencial, y una persona interesa revisar el
expediente, deberd presentar una mocidén al Tribunal a esos efectos
para que el juez o la Jjueza determine lo que corresponda.

XII. SUPRESION DE INFORMACION CONFIDENCIAL

En todo caso o entrada cuyo acceso no sea restringido conforme
a la Seccidédn XI de estas Directrices, serd deber del abogado o de
la abogada suprimir de todo documento a ser presentado, incluidos
los anejos, cualquier informacidén confidencial segun la normativa
aplicable. A continuacién, una lista, no exhaustiva, de la
informacién que debe ser suprimida:

1. Numeros de seguro social (utilizar solo los Ultimos cuatro
digitos).

2. Fechas de nacimiento (utilizar solo el afio).
3. Nombres de menores (utilizar solo las iniciales).

4., Numeros de cuentas bancarias (utilizar solo los uUltimos
cuatro digitos).

5. Direcciones residenciales (utilizar solo la ciudad y el
pais) .

6. Numeros de licencias de conducir u otros nuUmeros de
identificacién.

7. Expedientes médicos, tratamientos y diagndésticos.

8. Historial de empleo.

9. Secretos de negocios.

10. En casos penales, informacidén confidencial sobre la
colaboracién de una persona con una investigacidédn criminal,
informacién de victimas vy otro tipo de informacidn
sensitiva.

La omisidén de cumplir con este requisito, incluso en 1los
anejos, puede conllevar la eliminacidén del documento vy sus
respectivos anejos y/o la imposicidén de sanciones de acuerdo con
el ordenamiento Jjuridico vigente.
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XIII. DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES JUDICIALES

Los y las profesionales del derecho con autorizacidédn para
ejercer la abogacia en Puerto Rico podrédn digitalizar y cargar
(upload) en el SUMAC, voluntariamente, cada uno de los documentos
contenidos en los expedientes fisicos de los casos civiles y de
relaciones de familia que estén activos, asi como los casos
inactivos con algun procedimiento post sentencia ante 1la
consideracién del Tribunal, y que no se originaron en el SUMAC,
segun lo disponga mediante Orden Administrativa la Jueza
Presidenta o el Juez Presidente del Tribunal Supremo de Puerto
Rico.

Los y 1las profesionales que opten por digitalizar 1los
expedientes judiciales fisicos, seguiran estrictamente el
procedimiento siguiente:

1. Un abogado o una abogada que figure como representante
legal de cualquiera de las partes en un caso tendrd la facultad
para iniciar el proceso de digitalizacidédn y carga de documentos en
el SUMAC. Por otra parte, el sistema no permitird que otro u otra
representante legal en el caso cargue documentos de manera
independiente luego de iniciado este tréamite.

2. El abogado o la abogada que 1inicie el proceso de
digitalizacidén cargard al SUMAC cada uno de los documentos que
obren en el expediente fisico del caso de forma separada, desde la
demanda o peticidén hasta el documento méds reciente presentado por
cualquier parte en el caso o su representacidédn legal, de tenerla,
y el tltimo pronunciamiento notificado por el Tribunal.

3. Los expedientes de casos digitalizados conservaran el
numero de caso original de los sistemas TRIB y SIAT, segln
corresponda. En el SUMAC se registrard la secuencia alfanumérica
del caso sin incluir espacios o guiones.

4. El abogado o la abogada se asegurard que los documentos
cargados en el SUMAC sean copia fiel y exacta de los documentos
presentados fisicamente en la Secretaria del Tribunal y que obran
en el expediente judicial. Esto significa que estén legibles, de
manera vertical (derecho) y digitalizados por ambas caras del folio
cuando contengan informacidén sobre la fecha de presentacidén, u
brdenes o anotaciones del Tribunal, o aranceles cancelados, segun
aplique. En el campo correspondiente a la fecha del documento,
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ingresard la fecha de presentacién en la Secretaria (fecha con el
ponche del reloj de la Secretaria o del buzdén de presentaciones
del Centro Judicial) o la fecha de notificacidén de la determinacidn
del Tribunal.

5. Todos los anejos deberdn presentarse de forma separada,
precedidos por la mocidén o documento principal relacionado. Las
determinaciones judiciales (sentencias, resoluciones, o6rdenes vy
minutas) se cargaran como documentos principales y el formulario
de notificacidn se incluird como un anejo al documento principal,
de ser aplicable.

6. Cuando el documento principal o el anejo cargado por el
abogado o la abogada <contenga informacidén confidencial o
sensitiva; o el Tribunal determinara que el documento es

confidencial; o el documento estd protegido por alguno de 1los
privilegios evidenciarios; el abogado o la abogada primero deberé
cargar la mocidén presentada al Tribunal a esos fines o el documento
judicial que asi lo designe, y procederd a cargar el documento
como un anejo, marcandolo como documento confidencial. Todo
documento que se digitalice y cargue al SUMAC deberd cumplir con
lo dispuesto en las Secciones XI y XII de estas Directrices.

7. Cuando el abogado o la abogada complete el proceso de
digitalizacién de los documentos, presentard en la Secretaria un
Escrito al Expediente Judicial certificando gque el expediente
electrénico es copia fiel y exacta del expediente fisico que obra
en el Tribunal, excepto por agquellos documentos gque no obran en
poder del abogado o de la abogada que digitalizd el expediente.

Consciente que 1la digitalizacidén del expediente no se
formaliza hasta tanto la Secretaria del Tribunal haya completado
el proceso de revisidén y certificacidn del expediente digitalizado
(véase Formulario C OAT 1904 Certificacidén de Expediente
Digitalizado), el abogado o la abogada deberd hacer constar en su
Escrito al Expediente Judicial aludido en este acapite lo
siguiente:

Que reconoce que tiene la obligacidn de presentar cualquier
documento en formato fisico en la Secretaria correspondiente
hasta que esta certifique que el expediente digitalizado por
el o la profesional del Derecho estd completo y se active el
caso en el SUMAC. Que ha notificado por la via ordinaria --
mediante correo electrdnico, correo regular o cualquier otro
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método de notificacidén permitido por las Reglas de
Procedimiento Civil--, a la representacidén legal de las
partes en el caso y a las partes que se representan por
derecho propio, copia de todo escrito presentado en la
Secretaria tras la digitalizacidn del expediente. Que tras la
presentacioén del documento en formato fisico el mismo ha sido
cargado al SUMAC.

8. En caso de alguna discrepancia entre el documento
digitalizado por el abogado o la abogada y el contenido del
documento que obra en el expediente del Tribunal, o que se haya
omitido algun documento que obre en expediente judicial, el abogado
o la abogada recibird una notificacién de la Secretaria a través
del SUMAC para que corrija las deficiencias en un término de cinco
(5) dias a partir de la notificacién de dicha deficiencia. De no
subsanar las deficiencias dentro del término de treinta (30) dias
de su notificacidén, la Secretaria del Tribunal informard que se
removerd del sistema el expediente digitalizado. Transcurrido el
término de treinta (30) dias sin que se subsanen las deficiencias,
el Secretario o la Secretaria Auxiliar del Tribunal de Primera
Instancia con competencia removerd el expediente digitalizado por
el abogado del SUMAC y le notificaréd de ello.

9. En el caso de una deficiencia por aranceles pendientes
de pago, la Secretaria emitird una notificacidédn a todas las partes
en el caso o sus representantes legales, segun aplique, y le
concederd un plazo de cinco (5) dias al abogado o la abogada o la
parte que adeude para que realice el pago correspondiente a través
de Colecturia Digital o entregando los sellos de rentas internas
en la Secretaria del Tribunal o enviados por correo regular o
correo electrdédnico. El1 abogado o la abogada o la parte que pague
los aranceles adeudados deberd presentar una mocidédn para notificar
que ha cumplido con el pago. Cuando el abogado o la abogada que
inicidé el proceso de digitalizacidédn es quien paga los aranceles,
notificard la mocidén por la via ordinaria a las partes o a sus
representantes legales y la cargard al sistema.

10. El abogado o la abogada de la otra parte no tendra acceso
al caso en el SUMAC hasta tanto la Secretaria del Tribunal haya
completado el proceso de revisidén y certificacidédn del expediente
digitalizado, (Véase Formulario C OAT 1904 Certificacidédn de
Expediente Digitalizado), y el caso esté activo en el SUMAC.
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11. El1 personal de Secretaria incluird en el expediente
digitalizado del SUMAC Unicamente aquellos documentos que obren en
el expediente fisico del caso, pero gque no han sido notificados a
las partes o se han identificado <como confidenciales por
disposicién de ley o por orden del Tribunal.

12. Una vez Secretaria determine que el expediente
digitalizado es igual al expediente Jjudicial, expedira Ila
Certificacidén de Expediente Digitalizado (OAT 1904). Esta sera

notificada a los abogados y a las abogadas de récord a través del
SUMAC y a las personas que se representan por derecho propio por
la via ordinaria o electrdénica, segln aplique.

La representacidédn legal de las partes y las partes que se
representan por derecho propio que identifiquen discrepancias
entre el contenido del expediente digitalizado en el SUMAC y el
expediente fisico, dispondrédn de treinta (30) dias, a partir de la
notificacién de la Certificacidén de Expediente Digitalizado (OAT
1904), para presentar una mocidén fundamentada que se llevara ante
la consideracién del Tribunal. Una vez transcurra el plazo
concedido en 1la Certificacidén para que alguna parte objete el
contenido del expediente electrdnico, la Secretaria iniciara el
proceso de disposicién del expediente fisico. Por su parte,
subsanada cualquier discrepancia levantada por alguna de las
partes representada por derecho propio o la representacidédn legal,
se procedera a disponer del expediente fisico dentro del plazo de
treinta (30) dias desde la notificacién de la determinacidn
judicial o en el caso de que exista algin ©proceso de
reconsideracidén o revisidn apelativa pendiente relacionado a tal
determinacidén, una vez advenga final.

13. Luego de activado el caso en el SUMAC, no se aceptaran
documentos presentados en formato fisico, salvo que aplique alguna
de las excepciones dispuestas en estas Directrices.

XIV. ACCESO PUBLICO

E1l SUMAC contiene una herramienta publica de consulta de
casos, disponible en el portal cibernético del Poder Judicial
www.poderjudicial.pr, bajo el Tribunal Electrdbdénico, que permite a
la ciudadania obtener informacidén de 1los casos presentados
otorgandole acceso al expediente electrdnico. Para utilizar esta
herramienta, no es necesario contar con un nombre de usuario vy
contrasefia. Todo ciudadano o ciudadana podrad wutilizar esta
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herramienta ©para acceder a las anotaciones del expediente
electrénico de un caso, siempre y cuando este no sea tramitado de
forma confidencial. Para acceder a los documentos contenidos en el
expediente electrdnico, los ciudadanos y las ciudadanas deberan
solicitarlo en la Secretaria conforme al trédmite ordinario. De
solicitarse copia de los documentos, deberd pagarse el arancel
correspondiente de conformidad con el ordenamiento Jjuridico
vigente.

XV. EXCLUSIONES

Todo documento u objeto que por su propia naturaleza, por ley
o0 por orden judicial no pueda presentarse electrdénicamente, debera
ser presentado fisicamente en la Secretaria del Tribunal.
Simultdneamente, deberd presentarse electrdénicamente en el SUMAC
una mocidén informativa que acredite la presentacidén fisica del
documento u objeto en Secretaria, para que asi conste en el
expediente electrdnico del caso.

No se realizarédn mediante el trédmite electrdédnico del SUMAC:
el diligenciamiento de emplazamientos y citaciones en el ambito
civil y los mandamientos, citaciones y cualquier otro documento
que requiera entrega o diligenciamiento personal en el ambito
criminal o civil.

XVI. HORARIO

1. De conformidad a la autoridad delegada al Juez Presidente o
a la Jueza Presidenta por las Reglas para la Administracidén del
Tribunal de Primera Instancia y las Reglas de Procedimiento Civil,
el horario para la presentacién electrdénica de escritos se
extenderid hasta las 11:59 p.m. Cualguier documento presentado
exitosamente en el SUMAC en o antes de las 11:59 p.m. se entenderéa
presentado ese dia, con excepcidn de los escritos que conlleven el
pago de derechos arancelarios.

2. Los abogados y las abogadas podran presentar sus escritos en
forma electrdénica a través del SUMAC todos los dias de la semana,
incluyendo sabados, domingos y dias de fiesta legal en el horario
de las 12:00 a.m. hasta las 11:59 p.m.

3. Este horario no alterard el cédmputo de términos conforme 1o
establecido en la Regla 68 de Procedimiento Civil ni en el
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ordenamiento juridico. E1 cémputo de los términos continuaréa
efectudndose conforme a las reglas y las leyes vigentes.

4. Cuando se requiera la presentacidédn fisica en la Secretaria o
el depdsito en el buzdn de presentaciones del Centro Judicial
correspondiente, se mantendrd el horario regular de 8:30 a.m. a
5:00 p.m.

XVII. PAGO DE DERECHOS ARANCELARIOS, SANCIONES Y OTRAS SUMAS
ADEUDADAS

El pago de derechos arancelarios para las presentaciones vy
suspensiones se realizard mediante pago electrdénico en el SUMAC o
sellos de rentas internas en la Secretaria del Tribunal. E1l pago
de sanciones y otras sumas adeudadas de cualquier indole debera
realizarse fisicamente en la Secretaria del Tribunal o en la Unidad
de Cuentas, segun sea el caso, hasta tanto se implante un mecanismo
de pago de forma electrdnica para estos uUltimos. Simultédneamente,
deberd presentarse electrdédnicamente en el SUMAC wuna mocidn
informativa que acredite el pago de la sancidédn o consignacidn.
Ningun documento que requiera el pago de derechos arancelarios se
entenderd presentado oficialmente en el Tribunal, hasta tanto se
paguen los aranceles correspondientes, de asi ser requerido por
ley. La fecha de presentacidén en el Tribunal no se retrotraera a
la fecha en que se cargd (upload) electrdnicamente al SUMAC el
documento correspondiente. La deficiencia de aranceles notificadas
durante el proceso de digitalizacidén de expedientes fisicos se
regird por lo dispuesto en la Seccidn XIII de estas Directrices.

XVIII. EXPEDIENTE OFICIAL

El expediente electrdénico constituird el expediente oficial
del Tribunal. No obstante, se considerara parte del expediente
oficial del Tribunal todo documento u objeto presentado
fisicamente en la Secretaria que no pueda presentarse
electrénicamente conforme a la Seccidédn XV de estas Directrices,
asi como todo comprobante con los sellos cancelados o certificacidn
de cualguier otro pago conforme a la Seccidén XVII de estas
Directrices. En estos casos, sera deber del Secretario o Secretaria
mantener un registro y archivo fisico de estos documentos, asi
como la constancia de la presentacidén de objetos en Secretaria.

A su vez, serd deber del Secretario o Secretaria reconstruir
fisicamente el expediente judicial de todo caso que sea trasladado
a otras regiones o salas en las cuales aln no se haya implantado
el SUMAC. Estos registros deberdn cumplir con lo dispuesto en la
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Regla 32 de las Reglas para la Administracién del Tribunal de
Primera Instancia, 4 L.P.R.A. Ap. II-B, R. 32.

XIX. PROBLEMAS TECNICOS

Los problemas asociados al equipo y sistemas del usuario no
eximirdn del cumplimiento con los términos Jjurisdiccionales, de
estricto cumplimiento o de cualgquier indole establecidos en las
Reglas de Procedimiento Civil, las Reglas de Procedimiento
Criminal, las Reglas para la Administracidén del Tribunal de Primera
Instancia, el Reglamento del Tribunal de Apelaciones de Puerto
Rico, el Reglamento del Tribunal Supremo de Puerto Rico, en
cualquier legislacidén aplicable, o por orden Jjudicial.

Cuando la representacidn legal de una parte no pueda presentar
un documento por problemas técnicos del SUMAC, ya sea porque la
plataforma se encuentre averiada o en mantenimiento, presentard el
escrito personalmente en la Secretaria del Tribunal con
competencia sobre el caso o lo depositard en el Dbuzdédn de
presentaciones del Centro Judicial correspondiente. Ello deberé
ocurrir antes del vencimiento del término aplicable y en el horario
regular de 8:30 a.m. a 5:00 p.m.

En circunstancias particulares y previa notificacidén a la
comunidad juridica, la Oficina de Administracién de los Tribunales
podréd autorizar la presentacidén de escritos y documentos (en
formato PDF) a través de los correos electrbénicos que se incluye
a continuacidn:

*Aguadilla: sumacaguadilla@poderjudicial.pr

* Aibonito: sumacaibonito@poderjudicial.pr

e Arecibo: sumacarecibo@poderjudicial.pr

* Bayambén: sumacbayamon@poderjudicial.pr

* Caguas: sumaccaguas@poderjudicial.pr

* Carolina: sumaccarolina@poderjudicial.pr

* Fajardo: sumacfajardo@poderjudicial.pr

* Guayama: sumacguayama(@poderjudicial.pr

e Humacao: sumachumacao@poderjudicial.pr

* Mayagliez: sumacmayaguez@poderjudicial.pr

* Ponce: sumacponce@dpoderjudicial.pr
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* San Juan: sumacsanjuan@poderjudicial.pr

* Utuado: sumacutuadolpoderjudicial.pr

Los correos electrénicos antes mencionados podran
modificarse, de ser necesario, mediante determinacidén de la
Oficina de Administracidén de Tribunales, la cual se notificaréa
oportunamente.

En situaciones excepcionales, cuando la representacidn legal
de una parte no pueda presentar un documento por problemas técnicos
no atribuibles al SUMAC, deberd enviar una mocidén acreditando los
esfuerzos realizados para acceder al sistema junto con el escrito
(en formato PDF) al correo electrdénico de la Regidn Judicial donde
ubica el Tribunal con competencia sobre el caso, o lo presentaréa
personalmente en la Secretaria del Tribunal competente o 1lo
depositard en el buzén de presentaciones del Centro Judicial
correspondiente, cuando asli sea autorizado. Para lo que deberé
contener dicha mocidén, refiérase al Formulario D OAT 1728
Declaracidn sobre Presentacion Fisica o por Correo Electrdnico de
Mocidon por Problemas Técnicos del SUMAC.

El abogado o la abogada que presente fisicamente cualquier
documento en la Secretaria, lo deposite en el Dbuzdn de
presentaciones o lo envie a la direccidén electrdnica de la Regidn
Judicial por causa de problemas técnicos del SUMAC, notificaréd el
documento a las demds partes en el caso por correo electrdnico o
correo postal, segun aplique.

Una vez el SUMAC lo permita, serd deber del Secretario o
Secretaria cargar (upload) al expediente electrdénico cualguier
documento gque se haya presentado fisicamente en Secretaria,
depositado en el buzdbdén de presentaciones o enviado a la direccidn
electrédnica de la Regidédn Judicial correspondiente. En tales
supuestos, la fecha del reloj ponchador de la Secretaria o del
buzén de presentaciones o la fecha del envio del correo
electrénico, sera la fecha de presentaciédn en el Tribunal y no la
fecha en que se cargue (upload) electrdnicamente el documento al
SUMAC.

XX. SITUACION NO PREVISTA POR ESTAS DIRECTRICES

Cuando no se haya previsto alguna situacidén especifica en
estas Directrices Administrativas, el juez o la jueza que presida
el caso podréd reglamentar su practica en cualquier forma gue no
sea 1inconsistente con estas Directrices Administrativas o con
cualquier legislacidén aplicable.
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XXI. CLAUSULA DE INTERPRETACION

Estas Directrices Administrativas no alteraradn las normas
sustantivas ni el ordenamiento juridico vigente. La interpretaciédn
de estas Directrices Administrativas deberd ser compatible vy
complementaria con las Reglas de Procedimiento Civil, las Reglas
de Procedimiento Criminal, las Reglas para la Administracidén del
Tribunal de Primera Instancia, el Reglamento del Tribunal de
Apelaciones de Puerto Rico, el Reglamento del Tribunal Supremo de
Puerto Rico y cualquier otra legislacidén aplicable.

XXII. CLAUSULA DEROGATORIA

Se deroga cualgquier orden administrativa, circular o
memorando que sea incompatible con las disposiciones de estas
Directrices Administrativas.

XXIII. VIGENCIA

Estas Directrices Administrativas, segun enmendadas, entraran
en vigor el 13 de diciembre de 2021.



Formulario A

(= R Estado Libre Asociado de Puerto Rico
U ol )9 TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA
4 Tribunal de Primera Instancia

Sala [_] Superior [] Municipal de

Caso Num.

Nombre de la(s) Parte(s) Demandante(s)
V. Salén Num.

Accion Civil de:

Nombre de la(s) Parte(s) Demandada(s) Materia o Asunto

EMPLAZAMIENTO

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, SS
EL PRESIDENTE DE LOS ESTADOS UNIDOS
EL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

A:

Nombre de la parte demandada que se emplaza

Direccion de la parte demandada que se emplaza

POR LA PRESENTE se le emplaza para que presente al Tribunal su alegacion responsiva

dentro de los dias de haber sido diligenciado este emplazamiento, excluyéndose
el dia del diligenciamiento. Usted debera presentar su alegacion responsiva a través del
Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos (SUMAC), al cual puede acceder
utilizando la siguiente direccién electrénica: https://www.poderjudicial.pr/index.php/tribunal-
electronico/, salvo que se represente por derecho propio, en cuyo caso debera presentar su
alegacion responsiva en la Secretaria del Tribunal. Si usted deja de presentar su alegacién
responsiva dentro del referido término, el tribunal podra dictar sentencia en rebeldia en su
contra y conceder el remedio solicitado en la demanda, o cualquier otro, si el tribunal, en el
ejercicio de su sana discrecion, lo entiende procedente.

Nombre del (de la) abogado(a) de la parte demandante, o de
la parte, si no tiene representacion legal

NUmero ante el Tribunal Supremo, si es abogado(a)

Direccién

Numero de teléfono; nimero de fax

Correo electrénico

Expedido bajo mi firma y sello del Tribunal, el de de

Nombre del (de la)
Secretario(a) Regional

Por:

Nombre y Firma del (de la)
Secretario(a) Auxiliar del Tribunal

OAT 1721 Emplazamiento (SUMAC)
(Rev. Diciembre 2021) Pagina 1 de 2
Reglas de Procedimiento Civil de 2009, segun enmendadas
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Formulario A - segunda pagina
Caso Num.
CERTIFICADO DE DILIGENCIAMIENTO POR EL (LA) ALGUACIL
Yo, Alguacil del Tribunal de Primera Instancia

de Puerto Rico, Sala de :

CERTIFICO que el diligenciamiento del emplazamiento y de la demanda del caso de
referencia fue realizada por mi, el de de ,alas

O a.m. J p.m., de la siguiente forma:

O Mediante entrega personal a la parte demandada en la siguiente direccion fisica:

[0 Accesible en la inmediata presencia de |la parte demandada en la siguiente
direccion fisica:

O Dejando copia de los documentos a un(a) agente autorizado(a) por la parte
demandada o designada por ley para recibir emplazamientos en la siguiente
direccion fisica:

O No se pudo diligenciar el emplazamiento personalmente debido a que:

En , Puerto Rico, el de de

Nombre del (de la) Alguacil Regional Nombre del (de la) Alguacil de Primera
Instancia y Numero de Placa

Firma del (de la) Alguacil de Primera Instancia
DILIGENCIAMIENTO DEL EMPLAZAMIENTO POR PERSONA PARTICULAR
Yo , declaro tener capacidad legal conforme la
Regla 4.3 de Procedimiento Civil de Puerto Rico, y certifico que el diligenciamiento del
emplazamiento y de la demanda del caso de referencia fue realizado por mi, el de
de , de la siguiente forma:
[0 Mediante entrega personal a la parte demandada en la siguiente direccion fisica:

[0 Accesible en la inmediata presencia de la parte demandada en la siguiente direccién
fisica:

[0 Dejando copia de los documentos a un(a) agente autorizado(a) por la parte demanda
o designada por ley para recibir emplazamientos en la siguiente direccién fisica:

O No se pudo diligenciar el emplazamiento personalmente debido a que:

COSTOS DEL DILIGENCIAMIENTO

$
DECLARACION DEL (DE LA) EMPLAZADOR(A)

Declaro bajo pena de perjurio, conforme a las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, que la informacién provista en el diligenciamiento del emplazamiento es verdadera y

correcta.
Y PARA QUE ASi CONSTE, suscribo la presente e , Puerto Rico,
el de de §

Firma del (de la) emplazador(a)

’ . Direccién del (de la) emplazador(a)
AFFIDAVIT NUM. [en caso de ser juramentado ante un(a) notario(a)]

Jurado(a) y suscrito(a) ante mi por 8

de las circunstancias personales anteriormente mencionadas, a quien doy fe de conocer

(conocimiento personal o, en su defecto, la acreditacion del medio supletorio provisto por la Ley Notarial)

En , Puerto Rico, el de de

Nombre del (de la) Notario(a) o
Secretario(a) Regional
Por:

Nombre y Firma del (de la)
Secretario(a) Auxiliar del Tribunal

OAT 1721 Emplazamiento (SUMAC)
(Rev. Diciembre 2021) Pagina 2 de 2
Reglas de Procedimiento Civil de 2009, segun enmendadas
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Formulario B

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

Sala [] Superior [ ] Municipal de

Caso Numero:

Parte Demandante

V.

Sobre:

Parte Demandada

COMPARECENCIA DE ABOGADO O ABOGADA

Al Honorable Tribunal, Secretario o Secretaria y todas las partes del caso:

Comparezco a los efectos de informar que soy representante legal de

en el caso de epigrafe.

En adelante, todas las 6rdenes, resoluciones, providencias interlocutorias y sentencias
que emita el Tribunal, al igual que cualquier otro documento, mocién o escrito que
presenten las partes, debera ser notificado al abogado o abogada que suscribe.

En , Puerto Rico, a de de

f/ (Nombre completo):

Namero del Tribunal Supremo (RUA):

Direccién postal:

Namero de teléfono: () - -

Namero de fax: () - "

Correo electrénico:

OAT 1727 Comparecencia de Abogado o Abogada
(Rev. Diciembre 2021)
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Formulario C

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

Sala [] Superior (] Municipal de

Parte Demandante Caso Num.
V.
Parte Demandada Sobre:

CERTIFICACION DE EXPEDIENTE DIGITALIZADO

Certifico que he revisado el expediente del caso de epigrafe que fue digitalizado y cargado al
SUMAC por la representacion legal de la parte P
el (la) licenciado(a) , y certifico que:
1. Toda la informacion registrada en el SUMAC es correcta y coincide con la informacién del
caso en el expediente fisico del Tribunal.

2. El expediente electronico estd completo, incluyendo todas las mociones, 6rdenes,
resoluciones, minutas, notificaciones y demas documentos judiciales que obran en el
expediente fisico. Los documentos digitalizados se encuentran en el SUMAC en orden
cronolégico.

3. Todos los documentos fueron debidamente identificados en el SUMAC vy las fechas
coinciden con las del expediente fisico.

4. Todos los documentos incluidos son copia fiel y exacta de los documentos que obran en el
expediente fisico del caso que se encuentra en el Tribunal, incluyendo sus anejos.

5. Todos los documentos fueron cargados en forma vertical y son legibles.

6. No existen pagos pendientes por concepto de arancel, y de haberlos, fueron notificadas las
deficiencias.

La representacién legal de las partes y las partes que se representan por derecho propio que
identifiquen discrepancias entre el contenido del expediente digitalizado en el SUMAC vy el
expediente fisico, dispondran de treinta (30) dias, a partir de la notificaciéon de esta certificacion,
para presentar una mocién fundamentada que se llevara ante la consideracion del Tribunal. Una
vez transcurra el plazo concedido para que alguna parte objete el contenido del expediente
electrénico, la Secretaria iniciara el proceso de disposicion del expediente fisico. Por su parte,
subsanada cualquier discrepancia levantada por alguna de las partes representada por derecho
propio o la representacion legal, se procedera a disponer del expediente fisico dentro del plazo de
treinta (30) dias desde la notificacion de la determinacién judicial o en el caso de que exista algun
proceso de reconsideraciéon o revision apelativa pendiente relacionado a tal determinacion, una
vez advenga final.

Luego de activado el caso en el SUMAC, no se aceptaran documentos presentados en formato
fisico, salvo que aplique alguna de las excepciones dispuestas en las Directrices Administrativas
para la Presentacién y Notificacién Electrénica de Documentos Medjante el Sistema Unificado de
Manejo y Administracién de Casos.

En Puerto Rico, el de de
Por:
Nombre del (de la) Nombre del (de la)
Secretario(a) Regional Secretario(a) Auxiliar del Tribunal

Firma del (de la)
Secretario(a) Auxiliar del Tribunal

OAT 1904 Certificaciéon de Expediente Digitalizado
(Diciembre 2021) Pagina 1 de 1
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Formulario D

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
TRIBUNAL GENERAL DE JUSTICIA
Tribunal de Primera Instancia
Sala [] Superior [] Municipal de

Caso Numero:

Parte Demandante

V.

Sobre:

Parte Demandada

DECLARACION SOBRE PRESENTACION FiSIC,A O POR CORREO ELECTRONICO
DE MOCION POR PROBLEMAS TECNICOS DEL SUMAC

Al Honorable Tribunal:

Se informa que la parte no ha podido

presentar electronicamente el documento

por problemas técnicos del SUMAC, por lo que se presenta [_] fisicamente [_] por correo
electronico junto a esta Declaracion en la Secretaria del Tribunal, conforme a la Seccién
XIX de las Directrices Administrativas para la Presentacion y Notificacion Electronica de
Documentos mediante el SUMAC. Eltérmino para la presentacion del

documento

vence el de de . La razén por la cual no he podido

presentar electrénicamente el documento

y los intentos realizados de buena fe para la presentacion oportuna estan expuestos a
continuacion (Incluir fechas y horas):

Declaro, so pena de perjurio, que lo anteriormente expuesto es verdadero y correcto.

En , Puerto Rico, a de de

f/ (Nombre completo):

Numero del Tribunal Supremo (RUA):

Direccién postal:

Numero de teléfono: ( ) -

Numero de fax: ( ) -

Correo electrénico:

OAT 1728 Declaracién sobre Presentacion Fisica o por Correo Electrénico de Mocién por Problemas
Técnicos del SUMAC
(Rev. Diciembre 2021)

30



