


Guia del Tribunal Electronico

Esta guia recopila la informacién basica sobre el funcionamiento de las distintas herramientas del Tribunal Electrénico, del portal del Sistema
Unificado de Manejo y Administracién de Casos (SUMAC),! de la cuenta de cada representante legal en el Registro Unico de Abogados y Abogadas
(RUA),? que incluye informacion sobre la educacion juridica continua, asi como informacién sobre las asignaciones de oficio, y de la presentacién,
tramitacidn y notificacion electrénica de las declaraciones que requiere el Reglamento para la Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de
Puerto Rico (Reglamento de Oficio) y los documentos relacionados con los procesos judiciales que se deben tramitar por el SUMAC. Ademas, contiene
la integracién del Sistema Integrado Notarial (SIGNO),? cuyas funcionalidades permiten la tramitacién electrdnica de algunos asuntos notariales y la
solicitud de certificaciones a la Oficina de Inspeccién de Notarias (ODIN).

Es importante que cada persona que utilice alguna de las herramientas al servicio de la comunidad juridica, se familiarice con la presente guia. La
informacidn en esta se organiza mediante temas que representan los diferentes tramites que se pueden realizar. Para ello, se puede hacer referencia
a la Guia para utilizar el sistema (indice) que contiene un listado de los pasos que se deben realizar para completar algun trdmite. De tener alguna
duda, se debe ir a la pagina especifica del trdmite donde surge la descripcion de lo surge en el sistema con apoyos visuales, de ser necesario.

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

Fecha de revision: agosto 2021

1 Este documento contiene la Guia del Usuario del Portal de SUMAC a la que hace referencia la Directrices Administrativas para la Presentacion y Notificacion Electrénica de
Documentos mediante el Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos, segin enmendadas.

2 E| Registro Unico de Abogados y Abogadas (RUA) se creé con el propdsito de centralizar, en una sola base de datos, la informacién de las personas autorizadas por el Tribunal
Supremo a ejercer la abogacia y la notaria en Puerto Rico. Los abogados y las abogadas tienen el deber de mantener actualizadas sus direcciones en el RUA. El incumplimiento
este deber informacion podra conllevar la imposicion de sanciones disciplinarias.

3 Por el momento, mediante el Sistema Integrado Notarial (SIGNO), los y las profesionales de la notaria deben presentar electrénicamente los instrumentos, testimonios, informes
notariales (mensuales y anuales) y asuntos no contenciosos. Asimismo, los y las profesionales del Derecho pueden solicitar las certificaciones sobre asuntos no contenciosos por
el sistema.
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Guia rapida para utilizar el sistema (indice) Mas informacion en la pagina:
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> Utilizando cualquier dispositivo electrénico, ya sea computadora, tableta, teléfono inteligente Iphone o Android, abra su navegador de
preferencia para entrar al portal del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr, y oprima sobre el botén del Tribunal Electrénico. 1
> Presione Conéctate al Tribunal Electrdnico. 1
Para iNiCIar |2 SESION ....ccuuiiieiiiiiiiiiireitteereeeteneteeietaseernsesenseresssrasssrassssnssssnssssnsessssesassssnssssnssssnsesansssassesnssssnssssnsesansesansns pag. 2
> En la pagina de inicio del SUMAC, ingrese sus credenciales y presione el botén de Acceder. 2
Para activar su cuenta o cambiar su contrasefia del Registro Unico de Abogados y Abogadas................eeeevverervrervennn. pag. 4
> En la pagina de inicio del SUMAC, presione el enlace Activar cuenta/Olvidé mis credenciales. 4
> Complete la informacién requerida y presione el botdn de Validar. 4
> Verifiqgue su nimero del Tribunal Supremo, su nombre y su nombre de usuario, el cual le asigna el sistema, e ingrese su contrasefia. 5
> Confirme su contrasefia, registrandola nuevamente, y presione el botén de Guardar. 5
Para acceder a mis datos e informacion del Registro Unico de Abogados y ABOGaAAs ............ccuervereeereerersersseeseesessessseeses pag. 6
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA. 6
Para aiadir, revisar y actualizar informacion en el Historial de EMPIEO ..............ceueeeeeeerreencereenerrenncereennesrenssessansessensnees pag.7
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion de Perfil, subseccidon de Historial. Luego, ubique la columna Historial de
Empleo. 7
Para afadir informacion: 7

> Presione sobre el botdn de Afadir, en forma de simbolo de suma. 7



Para revisar o actualizar la informacion: 7

> Ubique el cursor sobre el rengldn del empleo que desea revisar, presione sobre el boton de Modificar, en forma de lapiz, que se habilita en el
extremo superior derecho de este. 7
En ambas situaciones: 8
> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botén de Guardar, en forma de disquete. 8

Para aiadir, revisar y actualizar informacion en el Historial de Practica JUridiCQ..............ccueuereeerencerencrenncrenncrenncrencsnneee. Pag. 9

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion de Perfil, subseccion de Historial. Luego, ubique la columna Historial de
Prdctica Juridica. 9
Para afadir informacion: 9
> Presione sobre el boton de Afadir, en forma de simbolo de suma. 9
Para revisar o actualizar la informacion: 9
> Ubique el cursor sobre el renglén de la practica juridica que desea revisar, presione sobre el botdn de Modificar, en forma de lapiz, que se
habilita en el extremo superior derecho de este. 9
En ambas situaciones: 10
> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botdn de Guardar, en forma de disquete. 10
Para revisar y actualizar mi Informacion de CONTACLO ...........cceuuiieeiiieniiieiieeiiieniiieeiiteiiteiieseiessesessssassssassssssssssssssssssnnes pag. 11
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion de Perfil y presione la subseccién de Contacto. 11
> Ubique el cursor sobre el panel que desea revisar, presione sobre el botdon de Modificar, en forma de lapiz. 11

> Ingrese y seleccione la informacién que corresponda, y presione el botdn de Guardar, en forma de disquete. 12



Para revisar y actualizar mis preferencias de Privacidad ................eeeeieeiieeiiieniireniitniireiieeerenienessssnssesnssssssssssssssssssnnes pag. 13

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion de Perfil y presione la subseccién de Privacidad. 13
> Presione los botones al extremo derecho de cada preferencia que desee habilitar o al extremo izquierdo de cada preferencia que desee
inhabilitar. 13
Para conocer mi estado de cumplimiento con los requisitos de Educacion Juridica Continua...............ccceeeeeeeerennerennenann. pag. 14
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccién de Educacidn Juridica Continua. 14
> Seleccione el periodo que interesa verificar. 15
> Navegue entre las subsecciones de Resumen General y de Cursos Registrados. 15
Para conocer mi estado de asignaciones de OFiCi0 .....ccceuiireeniiiiieiiiiiiiiiiccreeccrreeeereneeerenserenssessensssssnnsssssnsssssnnssssennnes pag. 17
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccion de Asignaciones de Oficio. 17

Para acceder a las declaraciones requeridas por el Reglamento para la Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de

PUECKITO RiCO «..cuueeneeeenerenniieniereneerenierencesnsesenseressersssssnssssnssssssesessessssssassssnssssnssssnsessssssasssssssssnsessnsesansesassssnssssnsessnsesansesansens pag. 18
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione sobre la seccién de Declaraciones. 18
> Seleccione una declaracion en la parte izquierda del recuadro. 18
> Presione la opcién de Documento Principal o la de Anejos y presione el botén de Descargar. 19
> Guarde el documento generado por el sistema en su computadora o dispositivo electrénico. 19

Para crear una declaracion requerida por el Reglamento para la Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de Puerto

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, luego presione sobre la seccién de Declaraciones y el botdén de Nueva Declaracion. 20

> Seleccione Declaracion Anual o Declaracion Especial. 21



> Certifigue mediante marcas de cotejo que ha verificado los datos contenidos en el RUA. 21

> Presione el botdn de Avanzar. 21
> Seleccione la razén para presentar la declaracidn, si aplica. Luego, escoja el fundamento de la declaraciéon y haga una marca de cotejo sobre
la causal aplicable. 22
> Presione el botdn de Avanzar. 23
> Oprima Seleccionar Documento Adicional para cargar al sistema los anejos que acompafiaran la declaracién, si alguno. Si no tiene documento
adicional que presentar puede pasar al préoximo paso oprimiendo el botén de Presentar. 23
> Oprima el botén de Presentar. 24
Para ver la lista de los abogados y las abogadas que forman parte del banco de oficio por zona judicial....................... pag. 25
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccion de Abogados por Zona. 25
> Seleccione una de las seis zonas judiciales para acceder a la lista de abogados y abogadas correspondientes a esta. 25
Para presentar un caso nuevo mediante demanda 0 PELIiCION.......ccceuiiieeiiiieiiiiecerre et crreeeereneerennseerenseessnnsssennnes pag. 27
> Presione el icono de Caso Nuevo. 27
> Seleccione la Region Judicial, la Sala y la Competencia, entre la Cuantia total reclamada, si alguna, y seleccione el Tipo de Caso. 28
> Presione el botdn verde de Avanzar. 29
> Especifique si el caso es Contencioso o Ex Parte. Agregue todas las partes oprimiendo el botdn que corresponda entre Afiadir Demandante y
Afadir Demandado (si es Contencioso) o Parte Representada y Parte No Representada (si es Ex Parte). 30
> Ingrese la informacion de cada parte, sea Persona o Entidad, y presione el botdn de Guardar. 31
> Una vez haya guardado la informacién de todas las partes, presione el botén verde de Avanzar. 32
> Ingrese el nimero del Tribunal Supremo de su co-representante, si alguno. Si no tiene co-representante, puede pasar al préximo paso con el

botdén verde de Avanzar. 32



> Presione el botdn verde de Avanzar. 32

> Cargue el documento principal oprimiendo el botén de Seleccionar Documento Principal. 33
> Seleccione los archivos de los documentos adicionales a la demanda o peticién. Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo de
documento, escribir un titulo descriptivo del mismo, marcar si es confidencial y si lo va a entregar fisicamente en Secretaria. Si no tienen documentos
adicionales que presentar, puede pasar al proximo paso presionando el botén verde de Avanzar. 34
> Presione el botdn verde de Avanzar. 35
> Revise la informacién de la demanda o peticién nueva que estd presentando y marque si la transaccidn esta exenta o no del pago de derechos
arancelarios, segun aplique. 35
- 1 o Y- =2 1 P pag. 38
> Ingrese la informacidn de la tarjeta de crédito para realizar el pago electrénico, con una Visa o MasterCard, en la ventana de Colecturia Virtual
del Departamento de Hacienda. 38
> Presione Continuar, verifique que la informacidén suministrada es correcta, marque que autoriza el cargo a la tarjeta de crédito y presione
Continuar nuevamente. 38
> De no tener la tarjeta de crédito o si interesa hacer el pago mediante sellos de rentas internas, puede oprimir el botén de Cancelar para
terminar el proceso del pago electrdnico en la pagina de Colecturia Virtual. 39
> En caso de que no realice el pago electréonico al momento de presentar la demanda o mocidn, puede pagar posteriormente la cantidad de los
derechos arancelarios correspondientes a través del Historial de Transacciones. 39
> En la alternativa, puede hacer el pago de los derechos arancelarios correspondientes mediante sellos de rentas internas en Secretaria. 39
> Si recibe una notificacién electrénica de deficiencia de aranceles, total o parcial, puede pagar la cantidad de los derechos arancelarios
electronicamente, a través del Historial de Transacciones, o mediante sellos de rentas internas en Secretaria. 40
Para generar y solicitar la expedicion del emplazamiento o0 de 1a Citacion .......cccceeiiieiiiiiiieiiieiiieiiieenreeneeereeseneeennnes pag. 41
Tiene cuatro opciones para generar y solicitar la expedicion del emplazamiento: 41

Opcion 1 41



> Luego de presentar la demanda, presione el botén de Generar emplazamientos. 41
> Escoja el término que tendra la otra parte para contestar la demanda. 41
> Verifique que el formulario de emplazamiento que generd el sistema esta correcto. 41
> Guarde el documento del emplazamiento generado por el sistema en su computadora o dispositivo electrénico. 41
> Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el menu
vertical a la izquierda de la pantalla, y presente electronicamente una mocion titulada Escrito al Expediente Judicial e incluya como documento
adicional el formulario del emplazamiento o de la citacidn guardado, segln descrito en la seccion denominada Para presentar una mocion. 42
> Expedido el emplazamiento o la citacion, recibira una notificacién. Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace denominado
emplazamientos expedidos para accederlos, en formato PDF. 43
> Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos. 43
Opcidn 2 44
> Luego de presentar la demanda, entre al expediente judicial del caso y presione el renglén de la anotacién denominada Demanda o Peticion,
segun corresponda. a4
> Presione el enlace denominado Emplazamientos. 44
> Escoja el término que tendrd la otra parte para contestar la demanda. 44
> Verifiqgue que el formulario de emplazamiento que generé el sistema estd correcto. 44
> Guarde el documento del emplazamiento generado por el sistema en su computadora o dispositivo electrénico. 44
> Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el menu
vertical a la izquierda de la pantalla, y presente electronicamente una mocion titulada Escrito al Expediente Judicial e incluya como documento
adicional el formulario del emplazamiento o de la citacién guardado, segun descrito en la seccion denominada Para presentar una mocion. 45
> Expedido el emplazamiento o la citacidn, recibird una notificacién. Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace denominado

emplazamientos expedidos para accederlos, en formato PDF. 46



> Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos. 46

Opcidn 3 47
> Al presentar la demanda o peticidn electrénicamente, podrd cargar los formularios de emplazamientos o citaciones preparados por usted y
debidamente cumplimentados, como un documento adicional. 47
> Expedido el emplazamiento o la citacion, recibira una notificacion. Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace denominado
emplazamientos expedidos para accederlos, en formato PDF. 48
> Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos. 48
Opcion 4 48
> Acuda personalmente a la Secretaria del Tribunal con los formularios cumplimentados para su expedicién. 48
> Luego de expedidos, proceda a diligenciarlos. 48
Para presentar la prueba del diligenciamiento del emplazamiento o de Ia Citacion .......cccceeeieeiireeiiiecrrecieecieecenenennnn. pag. 49
> Juramente el emplazamiento o la citacién diligenciada. 49
> Digitalice el documento juramentado, en formato PDF. 49
> Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el menu
vertical a la izquierda de la pantalla, y presente electrénicamente una mocién titulada Escrito al Expediente Judicial e incluya como documento
adicional el formulario del emplazamiento o de la citacién diligenciado segun descrito en la seccién denominada Para presentar una mocion. 49
Para VEI IMIS CASOS cuuieuiieuiieiieiiieiieeiiaiiaiirsiiestiessiassisssrssssssssssssssssssssssssssssstssstssssssssssssssssssssssssssssssssssasstassssssssssssssasssnsssnns pag. 50
> Presione el icono de Mis Casos, ubicado permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla. 50
> Utilice la barra de Busqueda o seleccione el caso de la lista. 50
> Presione sobre el nombre de las partes para acceder al expediente judicial de un caso, ya sea a través del icono de Mis Casos o a través del

icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla. 50



Para presentar UNQ MOCION.....c.ccieeiiieiiieiiteiieniteeierasetrnsessssersssssssssrsssssnsssssssssnssssssssasssssssssnssssnssssnsssansssnssssnssssnssssnsesansessnsssns D2

Si se trata de un caso en que comparecio previamente: 52
> Presione el icono de Mis Casos que se encuentra permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla. 52
> Presione sobre el nombre de las partes para seleccionar el caso en el que interesa presentar una mocién. 52
Si se trata de cualquier otro caso: 52
> Presione el icono de Busqueda que se encuentra permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla. 52
En ambas situaciones, luego de acceder el expediente electrdnico del caso: 53
> Presione el botén de Presentar Mocion que aparecerd en el extremo superior derecho de la pantalla. 53
> Seleccione el tipo de mocidn. 54
> Presione el botdn verde de Avanzar. 54
> Seleccione la parte que presenta la mocidn. 54
> Presione Afadir Interventor Unicamente si es preciso ingresar una persona que no es propiamente parte del caso, segun contemplado en las
Reglas de Procedimiento Civil. 55
> Presione el botdn verde de Avanzar. 55
> Si la mocidn se relaciona con algin documento del expediente, seleccionelo. 55
> Presione el botdn verde de Avanzar. 55
> Cargue el archivo de la mocién en formato PDF oprimiendo el botén de Seleccionar Documento Principal. 56
> Seleccione los archivos de los documentos adicionales a la mocidn. Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo de documento,

escribir un titulo descriptivo del mismo, marcar si es confidencial y si lo va a entregar fisicamente en Secretaria. Si no tiene documentos adicionales
gue presentar, puede pasar al préximo paso presionando el botdn verde de Avanzar. 57

> Presione el botdn verde de Avanzar. 58



> Si selecciond una parte para la cual no ha comparecido como representante legal, debera indicar si desea o no asumir la representacién legal,

o si interesa presentar una mocién conjunta con la parte seleccionada. 58
> Si interesa afadir un titulo o una descripcién adicional, afiddala en las barras denominadas Prefijo y Sufijo. 59
> Revise la informacion de la mocidn que estd presentando y marque si la transaccion estd exenta o no del pago de derechos arancelarios, segln
aplique. 59
> Si la presentacidn de la mocidn requiere pago de derechos arancelarios, siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada Para
pagar. 60
Para ver 10s seNalamientos de MIS CAS0S....ccciiuiiiuiireiirteiireniereniereeiereneeraseresserasseressesnsessnsessnsssssssssssssnssssnsessnsesassssnssssnnes pag. 61
> Presione el icono de Sefialamientos que aparece permanentemente a la izquierda de la pantalla. 61
> Puede acceder a un caso presionando sobre el nombre de las partes o el sefialamiento. 61
Para verificar mi HiStorial de TranSACCIONES............ccuueieuniieniiieniiieiiieiieniieeisiesisresssrassssnsssssssrssssssssssnsssssssssssssssssssssssnnes pag. 62
> Presione el icono de documento pendiente que aparece permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. 62
> Seleccione la categoria, segun corresponda. 62
> Si es una transaccién pendiente de pago, seleccione pagar o borrar, segun corresponda. 62
> Si es una transaccidn sin radicar, seleccione borrar o cargar, segun corresponda. 62
= 1= TRV = g o g L oF= 1 o N pag. 63
> Presione el icono de Busqueda que aparece permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la pantalla, ingrese la informacién
requerida en los encasillados y presione el botdn de Buscar. 63

> Presione sobre el nombre de las partes para abrir el expediente electrénico del caso. 63



Para manejar mis asuntos notariales o solicitar certificaciones a la Oficina de Inspeccion de Notarias ............cccceeee..... pag. 64
> Presione el icono de Mi Notaria que aparece a la izquierda del SUMAC. 64

Para incluir instrumentos o testimonios en un informe mensual .........cccceiieiiiiiiiiiiieiiieiirecireerenerenseressesnscssnsessnsesesss PAg. 67

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el afio del informe que va a presentar. 67
> Localice el recuadro con el mes que interesa trabajar y presione sobre el enlace de /niciar o Continuar, segun corresponda. 67
> Presione el botén de Nuevo en la columna correspondiente al documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o Testimonios. 68
> Ingrese la Informacidon general del instrumento o testimonio en los campos provistos y, luego, presione Siguiente. 69
> Si desea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma informacién general y las mismas personas comparecientes, marque la
opcioén Insercion en blogue. 70
> Registre las personas comparecientes del instrumento o testimonio en los campos provistos. En caso de registrar a una persona compareciente
gue se encuentra en capacidad representativa, debera registrar primero a la persona representada para que el sistema permita realizar esta seleccion.

71
> Una vez cumplimentados los campos de Informacion general y de los y las Comparecientes, presione el botdn de Registrar instrumento o
Registrar testimonio. 72
> Si interesa modificar o eliminar algin instrumento o testimonio registrado, presione Ver informe, escoja el rengldn correspondiente al registro
gue interesa trabajar. Luego, presione el botén de Modificar, en forma de lapiz, o el botdn de Eliminar, en forma de zafacdn. 72
Para presentar un informe MeENSUAL .....c..iveiieiiiiiiiiiiiiiiieiereiereiereettaetessstessressssassssnssssssssssssssssssnssssnssssnsssansssnssssnnes pag. 73
> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el aiio. Luego, identifique el recuadro del mes que quiere
presentar y presione sobre el enlace de Iniciar o Continuar, segin corresponda. 73
> Certifigue mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto Rico y el derecho
aplicable. 74

> Si aplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. 75



> Presione el botdn de Presentar. 75

> Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de confirmacién de la presentacién del informe, presione Ver Informe. 76
> Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe y guarde el documento generado por el sistema en su computadora o
dispositivo electrénico. 76

Para enmendar un informe mensual presentado......c.ccccceiieiiieiiiiiiiiiiieniiieeiteierencerenieressernscssnsessnssssnssssssssnssssnssssnsesense PAG. 77

Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales presentados: 77
Opcion 1 77
> Para los informes mensuales de cualquier afo, presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Informes mensuales.
Luego, presione sobre el rengldn del informe mensual que quiere enmendar. 77
Opcidn 2 77
> Para informes mensuales relacionados con afos para los que no se ha presentado el informe anual, presione el icono de Mi Notaria y, en la
columna de informes Pendiente, seleccione el afio. Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual que quiere enmendar y presione
sobre el enlace de Ver detalle. 77
Para ambas opciones: 78
> Oprima el botdn de Enmendar y confirme que desea modificar el informe mensual presentado. 78
> Registre la razén de las enmiendas y presione el botdn de Presentar. 78
Para presentar un informe anUal ...........eeeeeeeeieiiiiiiiiiiie s s s s a s s s s aaaanananaannn pag. 79
> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes Pendiente, seleccione el afio. Luego, oprima sobre el botdn de Iniciar. 79
> Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos correspondientes a Informacion de notario(a). 80

> Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos correspondientes a la compafiia afianzadora. 81



> Oprima Afiadir para cargar la certificacidon de vigencia de la compaifiia afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione.

81
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 81
> Bajo Protocolos, ingrese el ultimo afio inspeccionado y aprobado, y seleccione los afios pendientes de reinspeccion. 82
> Presione Afadir para registrar los afios naturales no inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la informacién, presione Guardar. 82
> Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Publicos, valide que la informacidn sobre los instrumentos publicos sea correcta e ingrese el total de
tomos y folios. 83
> Después, en Registro de Testimonios, valide que la informacidn sobre los testimonios sea correcta e indique el Ultimo testimonio examinado.

83
> Bajo Servicio publico y prdctica privada, certifique mediante marcas de cotejo la informacidn que corresponda a su practica notarial. 84
> Si aplica, cumplimente cualquier otra informacidn requerida. 84
> Luego de completar los campos requeridos sobre el informe anual, presione el botén de Presentar que aparece en la parte superior derecha
de la pantalla. 85
> Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe y guarde el documento generado por el sistema en su computadora o
dispositivo electrénico. 85
Para enmendar un informe anual Presentado .......ccccciiveiiiieiiiiiiiiiiiiiiiereereeereiereneernetenerentetanseransssnssssnsesansesnnsssnnes pag. 86
Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados: 86
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el renglén del informe anual
gue interesa trabajar. Después, oprima el botdn de Enmendar informe anual que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla. 86

Opcidn 2 86



> Luego de presentar el informe anual, presione el botdn de Enmendar informe anual que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla.

86
Para ambas opciones: 87
> Registre la razén de las enmiendas y presione el botén de Presentar. 87

Para notificar una intervencion inicial de un asunto N0 CONTENCIOSO.....c.ccceueireeiireniiieiitniieeeieeiereeierenceenscrenserensesnseennss PAZ. 88

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Asuntos no contenciosos. 88
> Para notificar una intervencion inicial, presione el botén de Nuevo asunto no contencioso. 88
> Ingrese y seleccione la Informacion general sobre el ANC. Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar campos adicionales que el sistema
habilite. 89
> Bajo Participantes, presione el botdn de Afiadir para ingresar la informacion de las personas participantes del proceso. Dependiendo del tipo
de ANC, se habilitan diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 90
> Presione Guardar para que la informacion de la persona participante sea registrada en la notificacién de la intervencién inicial. 90
> Bajo Aranceles, seleccione si esta exento del pago o si realizard el pago electrénico de los aranceles correspondientes a la intervencién inicial.

91
> De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que le exime del pago y cargue un documento que acredite la exencién. 91
> Certifigue mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los Términos y Condiciones. 91
> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interesa se considere por la Oficina de Inspeccién de Notarias al momento
de evaluar la intervencién anual. 91
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar una intervencién inicial. 92
> De haber seleccionado el pago electronico para pagar los aranceles debidos, certifigue mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los

Términos y Condiciones y presione Presentar, luego ingrese la informacion de la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturia Virtual del
Departamento de Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botdn de Procesar. Luego, oprima Procesar pago bajo Aranceles, a la derecha de la
pantalla. 93



> Evaluada la notificacidn de la intervencion inicial, recibira una notificacién. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la decision final de

la Oficina de Inspeccion de Notarias. 94
Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad........cccciiiieiiiiiiiiiiiiiiiircrrerreereeereeeernseernserensesansssnnsssanes pag. 95
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Asuntos no contenciosos. 95
> Seleccione el ANC correspondiente. 95
> Presione sobre la pestafia de Acta de notoriedad y el botdn de Crear acta de notoriedad. Luego, complete la informacién requerida. 96
> Oprima AAadir para cargar el acta de notoriedad y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 96
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 97
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de notoriedad. 97
> Evaluada el Acta de notoriedad, recibird una notificacion. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para ver la decisién final de la
Oficina de Inspeccién de Notarias. 98
Para notificar el otorgamiento de UN acta 0@ CESE ... iiuiieeireniiiiiiittcteereerecreteneteeeresernscenssenssesssasernserasssnssasssasssnsssnns pag. 99
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Asuntos no contenciosos. 99
> Seleccione el ANC correspondiente. 99
> Presione sobre la pestafia de Acta de cese y el botdn de Crear acta de cese. Luego, complete la informacién requerida. 100
> Oprima Afiadir para cargar el acta de cese y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 100
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 101
> Presione el botdn de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de cese. 101
> Evaluado el Acta de cese, recibird una notificacidon. Luego, acceda al ANC y presionando la pestafia correspondiente, para ver la decisién final

de la Oficina de Inspeccidn de Notarias. 102



Para notificar el otorgamiento de un acta de subSanacCioN.......ccccccciieeiiiiiiieiiiiiieicieiireeiereerreerenerensesnnsesnsessnsesensesss Pag. 103

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Asuntos no contenciosos. 103
> Seleccione el ANC correspondiente. 103
> Presione sobre la pestana identificada como Acta de subsanacion y el botdn de Crear acta de subsanacion o diligencia subsanatoria. Luego,
complete la informacién requerida. 104
> Oprima Afadir para cargar el acta de subsanacion o diligencia subsanatoria y, en la ventana que habilita el sistema, presione Seleccione. 105
> Cargue el documento y presione el botén de Guardar. 105
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar un acta de subsanacién o diligencia subsanatoria. 106
> Evaluado el Acta de subsanacion o la diligencia subsanatoria, recibird una notificacién. Luego, acceda al ANC y la pestana correspondiente,
para ver la decision final de la Oficina de Inspeccidn de Notarias. 106
Para notificar la informacidn complementaria sobre cualquier asunto N0 cONteNCiosO .......cccceecereeecrreencerrencrrennenenn. pag. 107
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Asuntos no contenciosos. 107
> Seleccione el ANC correspondiente. 107
> Oprima sobre la pestaifia del trdmite para el cual interesa notificar informacion adicional, sea Intervencion inicial, Acta de notoriedad, Acta de
cese o Acta de subsanacion. 108
> Presione el botdn de Crear complementaria y confirme su interés de notificar informacién adicional, sea porque entiende que corresponda o
se le haya requerido por la Oficina de Inspeccién de Notarias. 108
> Complete la informacién adicional que interese notificar. 108
> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar informacién adicional mediante una complementaria. 109
> Evaluada la informacion complementaria, recibira una notificacién. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente, para ver la decisidn

final de la Oficina de Inspeccidon de Notarias. 109



Para solicitar certificaciones del Registro de Asuntos No Contenciosos, certificaciones sobre informes notariales o extractos
Lo L3010} {01 0 4 1 1= PR o T- - 208 Bt 1)

> Presione el icono de Mi Notaria y, en el Menu a la izquierda, oprima Certificaciones y seleccione el tipo de certificacion que interesa solicitar
del menu desplegable. 110
> Presione el botén de Solicitar certificacion que se encuentra en la parte superior de la pantalla. 110
> Ingrese la Informacidon general relacionada con la certificacidn que solicita en los campos provistos. 111
> Bajo Participantes, presione el botdn de Afdadir para ingresar la informacidén de las personas participantes o requirentes del proceso.
Dependiendo del tipo certificacidn, se habilitan diferentes roles para ingresar la informacién de la persona participante. 112
> Bajo Aranceles, seleccione si esta exento del pago o si realizara el pago electrdnico de los aranceles. 112
> De haber seleccionado el método de pago exento, indique la ley o entidad que le exime del pago y cargue un documento que acredite la
exencion. 113
> Certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los Términos y Condiciones. 114
> Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento que interesa se considere por la Oficina de Inspeccion de Notarias al atender
la solicitud de certificacién. 114
> Presione el botén de Registrar, ubicado en la parte extrema superior derecha de la pantalla para finalizar el proceso de solicitud. 114
> De haber seleccionado el pago electronico para pagar los aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los
Términos y Condicionesy presione Registrar, luego ingrese la informacién de la tarjeta de crédito en la ventana de Colecturia Virtual del Departamento
de Hacienda, sea Visa o MasterCard, y presione el botén de Procesar. 115
> Evaluada la solicitud, recibird una notificacion de que la certificacién se encuentra disponible. Luego, acceda a la solicitud y, bajo el area de
Respuesta, presione el botdn de Descargar en el archivo correspondiente. 116
AYUAQ ... ceeiiieeiiieniitieeteeteneereeeteserassesnsessasessssersssssssssssssssassssnssssssessssesassessssssnssssnsesensesassessssesassesnssssnssssnsesansesansesnnssnnnes pag. 117

> Presione el icono con el simbolo de pregunta que aparece permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. 117



> Si tiene algun problema o duda técnica, puede comunicarse al Centro de Servicios de Informatica de la Oficina de Administracion de los
Tribunales al (787) 641-6225. 117

> Si tiene dificultad para acceder a plataforma del SUMAC o si tiene preguntas con respecto a la accesibilidad del contenido de esta, puede
comunicarse al (787) 641-6263 durante el siguiente horario, 8:30 a.m. a 5:00 p.m., o escribir al buzon@ramajudicial.pr para recibir asistencia. 117



Para acceder al sistema

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

Debe cerciorarse de que el navegador seleccionado tenga todas las
actualizaciones al dia para garantizar un acceso dptimo al sistema.
Ademds, debe verificar si la pdgina cargada por el navegador estd
actualizada. Para esto, puede utilizar el atajo en el teclado y
presionar las teclas CTRL, SHIFT y R, todas a la vez, o CTRL y F5,
ambas a la vez. Esto carga la pdgina con todos los cambios hechos
en la plataforma.

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

Toma de pantalla 1

Al acceder el portal del Poder Judicial,

, presione el Tribunal

Electrdnico.

Toma de pantalla 2

Presione Conéctate al
Tribunal Electronico.

[
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http://www.poderjudicial.pr/

Para iniciar la sesidn

» En la pagina de inicio del SUMAC, ingrese sus credenciales y
presione el boton de Acceder.
(Tomas de pantalla 3 y 4)
[Las credenciales consisten del mismo nombre de usuario y la
misma contrasefia que utilizaba para ingresar al Registro Unico de
Abogados y Abogadas de Puerto Rico (RUA), ahora integrado al
SUMALC. Si olvidé su contraseia del RUA, puede presionar el enlace
Activar cuenta/Olvidé mis credenciales y el sistema le redirigira a
una pagina para que cambie su contrasefia.

El nombre de usuario puede tener dos formatos:

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

— las iniciales (primer nombre, primer y segundo apellidos) del
abogado o de la abogada seguido por un guion y el numero
asignado por el Tribunal Supremo al juramentar, conocido
como el nimero del RUA.

El formato del nombre de usuario depende de la fecha de

juramentacién del abogado o de la abogada. Para cualquier duda,

se puede comunicar con la Secretaria del Tribunal Supremo de

Puerto Rico, al (787) 723-6033.

La contrasefia debe ser de un minimo de ocho caracteres y un
maximo de quince caracteres, que puede incluir letras mayusculas
o minusculas, nimeros (al menos cuatro digitos) y caracteres
especiales.

Al acceder, el sistema le llevarad a un portal personalizado bajo su
nombre. A la izquierda de la pantalla podra apreciar, de manera
vertical, cinco iconos que permaneceran durante toda su
navegacion por el sistema. Estos son: Mis Casos, Sefialamientos,

Toma de pantalla 3

Presione si olvidé
sus credenciales o 1. Ingrese sus
para activar su credenciales

cuenta de RUA. \Q) del RUA.
Q\ 2. Presione

Acceder.

Debe familiarizarse
con las Directrices / |
Administrativas del

SUMAC.

Toma de pantalla 4

LD

|| Lista de sus casos Hogar, Mi Cuenta del RUA,
Historial de Transacciones,
| Préximos senalamientos Ayuda vy Salir

Presentar casos nuevos

Registrar actividad notarial o
solicitar certificaciones a ODIN

Busqueda de cualquier caso

Proximos sefalamientos ante el
Tribunal relacionados con sus casos.

Contiene las 10 transacciones mas recientes.
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Caso Nuevo, Mi Notaria y Busqueda. En la parte superior derecha,
de manera horizontal, apreciara los iconos de Hogar, Mi Cuenta del
RUA, Historial de Transacciones, Ayuda y Salir. A través de esta Guia
del Usuario se explicaran las funcionalidades de cada uno de estos
iconos.

En el centro de la pantalla principal, o el Hogar, vera dos columnas:
una identificada como Incidentes Recientes, la cual contiene las diez
transacciones mads recientes, y la otra identificada como
Sefialamientos, con los proximos sefialamientos del Tribunal
relacionados con sus casos, del mas cercano al mas remoto].

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento de
Acercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda
que minimice el acercamiento (Zoom out) de su navegador, en las
Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado, presionando las
teclas CTRL y el simbolo de resta o guion, a la vez. Para aumentar el
acercamiento, puede presionar las teclas CTRL y el simbolo de suma
o cruz, ala vez.

Se le advierte que el registro en el SUMAC constituye su
identificacion, asi como su firma electronica como abogado o
abogada y, por lo tanto, todas las acciones que lleve a cabo a través
del sistema acarrean su identidad. Para su proteccion, la de sus
casos y clientes, le exhortamos a no compartir sus credenciales o
permitir que otras personas las utilicen.
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Para activar su cuenta o cambiar su contrasefia del Registro | Toma de pantalla 5
Unico de Abogados y Abogadas
» En la pagina de inicio del SUMAC, presione el enlace Activar
cuenta/Olvidé mis credenciales.
(Toma de pantalla 5)

1. Presione Activar
cuenta / Olvidé

mis credenciales. [~

> Complete lainformaci6n requerida y presione el botén de Validar. | 14ma de pantalla 6
(Tomas de pantalla 6y 7)
[El sistema le llevara a una pantalla identificada como Activar
Usuario en la cual el sistema le requerird que entre unos datos para
validacién en el RUA. En la parte central de la pantalla se habilitaran

cuatro barras en orden vertical para entrar la informacién / 2. Entre los datos
siguiente: Numero del Tribunal Supremo, Fecha de Juramento, requeridos.

Fecha de Nacimiento y Cdédigo Postal Personal. En cuanto a las
fechas, deberd registrarlas en formato de mes, dia y afio. Puede

presionar sobre la barra que aparece en blanco y entrar los - 3. Presione Validar.

ndmeros o ayudarse mediante el botén en forma de calendario,
ubicado a la derecha de la barra en blanco, para seleccionar la fecha
correspondiente.

Si los datos entrados no son los mismos que aparecen registrados | Toma de pantalla 7
en el RUA, le aparecerd un aviso de que las credenciales no son
validas. Para cualquier pregunta sobre sus credenciales, se puede
comunicar con la Secretaria del Tribunal Supremo de Puerto Rico,
al (787) 723-6033].
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» Verifique su nimero del Tribunal Supremo, su nombre y su
nombre de usuario, el cual le asigna el sistema, e ingrese su
contrasefia.

(Toma de pantalla 8)

» Confirme su contrasefia, registrandola nuevamente, y presione el
botdon de Guardar.
(Toma de pantalla 8)

Toma de pantalla 8
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Para acceder a mis datos e informacién del Registro Unico

de Abogados y Abogadas

» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA.
(Toma de pantalla 9)
[Al acceder a la nueva pantalla, aparecen resumidas en la parte
superior su: Categoria como abogado(a) notario, Numero del RUA
y Zona Judicial, para efectos de las asignaciones de oficio. Ademas,
en el extremo superior derecho de la pantalla aparecen sus Estatus
Actuales en la Abogacia y la Notaria, ya sea Activo o Inactivo. Justo
debajo, de manera horizontal y de izquierda a derecha de la
pantalla, encontrard las secciones de Perfil, Educacion Juridica
Continua, Asignaciones de Oficio, Declaraciones y Abogados por
Zona.

Cada una de estas secciones representa una parte del registro a la
cual puede acceder. El sistema colocard un subrayado verde debajo
de cada seccién en uso en la que se encuentra. A través de esta
Guia del Usuario se explicaran las funcionalidades de cada una de
estas secciones].

Toma de pantalla 9
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Para afiadir, revisar y actualizar informacion en el Historial | Toma de pantalla 10

de Empleo > Permanesca 3. Permanezca O
» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion 5 ' en Perfil en Historial.
de Perfil, subseccion de Historial. Luego, ubique la columna <j/ 1. Presione Mi
Historial de Empleo. Cuenta del RUA

(Toma de pantalla 10)

[En el centro de la pantalla de la seccion de Perfil, subseccion de
Historial, aparece un recuadro con dos columnas: a la izquierda,
una identificada como Historial de Empleo y a la derecha, otra
identificada como Historial de Prdctica Juridica. Dentro de la
columna de Historial de Empleo, el sistema destaca por separado
cada renglén con el nombre de la organizacién, el tipo de empleoy
las fechas de comienzo y fin para cada empleo registrado].

Historial
de Empleo

o~ ge s . s Toma de pantalla 11
Para anadir informacion: P

> Presione sobre el botén de Afadir, en forma de simbolo de suma.
(Toma de pantalla 11)
[Procure ubicar y desplazar el cursor sobre la parte superior de la 4. Presione Afiadir
columna de Historial de Empleo, al hacerlo se habilitara la barra de o Modificar, segin
desplazamiento para esa columna. Al presionar el boton de Adadir, BT %L

el sistema desplegara un nuevo renglén]. La barra de desplazamiento
—| se habilita al ubicar el cursor a

la derecha de la columna.

Para revisar o actualizar la informacion:

» Ubique el cursor sobre el renglén del empleo que desea revisar,
presione sobre el botén de Modificar, en forma de lapiz, que se —
habilita en el extremo superior derecho de este.
(Toma de pantalla 11)
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En ambas situaciones:

» Ingrese y seleccione la informacion que corresponda, y presione
el boton de Guardar, en forma de disquete.
(Tomas de pantalla 12y 13)
[En el rengldn, se habilitardn dos barras con un menu desplegable
en cada una para seleccionar la organizacion y el tipo de empleo.

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

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

Es requerido seleccionar una de las alternativas del menu
desplegable que se habilita en cada barra o seleccionar la
alternativa de otro para ingresar un nombre de organizacion que
no esté en el menu.

Toma de pantalla 12

5. Presione la barra de
Organizacién y seleccione
alguna opcién del mend
desplegable.

|

6. Presione la barra de
Tipo de Empleo vy
seleccione alguna opcidn

Toma de pantalla 13

7. Seleccione la
fecha de comienzo
y fin del empleo.

l

del mend desplegable.

Para Cancelar
el cambio.

8. Presione el

botdn de Guardar
la informacion.
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Para anadir, revisar y actualizar informacion en el Historial

de Prdctica Juridica
> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion

de Perfil, subseccion de Historial. Luego, ubique la columna
Historial de Practica Juridica.

(Toma de pantalla 14)

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

Para anadir informacion:
> Presione sobre el botén de Afadir, en forma de simbolo de suma.

(Toma de pantalla 15)

[Procure ubicar y desplazar el cursor sobre la parte superior de la
columna de Historial de Prdctica Juridica, al hacerlo se habilitara la
barra de desplazamiento para esa columna. Al presionar el botdn
de Afadir, el sistema desplegara un nuevo renglén].

Para revisar o actualizar la informacion:
» Ubique el cursor sobre el rengldn de la practica juridica que desea

revisar, presione sobre el boton de Modificar, en forma de lapiz,
que se habilita en el extremo superior derecho de este.
(Toma de pantalla 15)

Toma de pantalla 14

2. Permanezca
en Perfil.

S

1. Presione Mi }D

Cuenta del RUA.

3. Permanezca
en Historial.

P

Historial de
Prdctica Juridica

Toma de pantalla 15
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En ambas situaciones: Toma de pantalla 16
» Ingrese y seleccione la informacion que corresponda, y presione
el boton de Guardar, en forma de disquete.
(Tomas de pantalla 16 y 17)
[En el rengldén, el sistema habilitard una barra con un menu
desplegable para seleccionar el tipo de practica juridica.

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

Toma de pantalla 17
En el extremo derecho de cada renglén se habilita un botén de

Guardar la informacién luego de actualizarla y de Cancelar, en 7. Presione el

forma de X, para borrarla]. botén de Guardar
la informacién.

Para Cancelar

Es requerido seleccionar una de las alternativas del menu ol cambio. \Oé)
desplegable que se habilita en la barra o seleccionar la alternativa

de No aplica para representar el tipo de prdctica juridica que no esté
en el menu.

Se advierte que el Historial de Prdctica Juridica se utilizard para 6. Seleccione Ia
colocar al abogado o a la abogada en el Banco de Abogados y jeiada ooz
Abogadas de Penal o Civil, en la zona judicial correspondiente. Si lalifdelcmalee,
selecciona No aplica, se ubicard automdticamente en el banco de lo
penal.
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Para revisar y actualizar mi Informacion de Contacto

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion
de Perfil y presione la subseccién de Contacto.
(Toma de pantalla 18)
[En la subseccién de Contacto aparecen tres paneles:
Notificaciones, Oficina y Residencial.

Dentro de cada panel, el sistema provee un botén de Modificar, en
forma de lapiz, y un botén de Guardar, en forma de disquete,
ubicados en la parte superior derecha del panel.

» Ubique el cursor sobre el panel que desea revisar, presione sobre
el botén de Modificar, en forma de lapiz.
(Toma de pantalla 19)
[Al presionar el botén de Modificar, el sistema destacard el panel a
modificarse con un borde color verde].

Toma de pantalla 18

2. Permanezca

d en Perfil.

3. Permanezca en
Historial.

1. Presione Mi 9
Cuenta del RUA.

P

Panel de Notificaciones

Toma de pantalla 19

/

Paneles de Oficina y Residencia
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» Ingrese y seleccione la informacion que corresponda, y presione | Toma de pantalla 20
el botén de Guardar, en forma de disquete.
(Tomas de pantalla 20y 21)
[En cuanto al panel de Notificaciones, se habilitaran dos barras con
un menu desplegable en cada una para seleccionar cual de sus I informacion. cambio.
direcciones constituye su direccidn para recibir notificaciones. La \Q O
otra barra en este panel es para seleccionar cudl de sus direcciones

5. Ingrese o seleccione Para Cancelar el

constituye su Sede Notarial. Luego de actualizar la informacidn, 6. Presione el boton de
puede presionar el botdn de Cancelar para borrar la informacion o La barra de desplazamiento se Guardar la informacién en el
presionar el botén de Guardar. El sistema le mostrara un aviso que habilita al ubicar el cursor a la I panel correspondiente.
la informacidn ha sido actualizada. derecha del panel. Verifique

que haya cumplimentado
Para actualizar la informacién de contacto en los paneles de Oficina todos los campos.

y Residencial, debera completar los encasillados que se habilitan al | Toma de pantalla 21
presionar el botén de Modificar. El sistema le mostrard varios
encasillados que deberd cumplimentar. Para asegurarse que ha
cumplimentado todos los encasillados requeridos, coloque el

cursor sobre esta area para habilitar una barra de desplazamiento

vertical.

Aparecera un aviso
Luego de actualizar la informacidn, puede presionar el botén de de que la informacion
Cancelar para borrar la informacién o presionar el botén de ha sido actualizada.

Guardar. El sistema le mostrara un aviso que la informacidn ha sido
actualizada].

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

» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, permanezca en la seccion
de Perfil y presione la subseccién de Privacidad.
(Toma de pantalla 22)
[En la subseccion de Privacidad aparece una funcionalidad con una
lista de preferencias para determinar cuales datos desea mostrar
en el Directorio de Abogados y Abogadas, publicado en el portal del
Poder Judicial ].

» Presione los botones al extremo derecho de cada preferencia que
desee habilitar o al extremo izquierdo de cada preferencia que
desee inhabilitar.

(Toma de pantalla 22)

[El sistema colocard en color verde los botones activados y la
informacién indicada surgira en el Directorio de Abogados y
Abogadas. Los botones desactivados apareceran en color gris y esta
informacién no surgira en el Directorio de Abogados y Abogadas].

Toma de pantalla 22

2. Permanezca 1. Presione Mi p

; en Perfil. Cuenta del RUA.

/CD

3. Seleccione Privacidad.

4. Presione los

botones segln
sus preferencias.
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Para conocer mi estado de cumplimiento con los requisitos | Toma de pantalla 23

de Educacion Juridica Continua 1. Presione Mi }D

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccion s Cuenta del RUA.
de Educacion Juridica Continua. ©\ T —_—_—
(Toma de pantalla 23, 24 y 25) | |
[En esta segunda seccion de Mi cuenta del RUA, aparece un \
recuadro dividido en dos areas: una columna a la izquierda Columna de Seleccionado el periodo,
identificada como Periodos, y a la derecha, un espacio que muestra periodos, con mostrara el Resumen General de
dos subsecciones: Resumen General y Cursos Registrados. El fechas de inicio y los cursos tomados y la
sistema destacard en violeta la subseccidén que despliega. vencimiento, y informacion especifica de los

estado de Cursos Registrados, segun la

En la columna de Periodos, aparecen de manera vertical una serie cumplimiento. subseccion violeta oscura.
de renglones que representan individualmente sus periodos de
cumplimiento con los créditos de Educacién Juridica Continua; sus Toma de pantalla 24
fechas de inicio y vencimiento en formato de dia, mes y afio, y su Al presionar Calendario de
respectivo estado de cumplimiento, ya sea Cumplido o Incumplido, Cursos Aprobados, el sistema
o clasificaciones como Interrumpido, Periodo de Gracia o abrira una ventana en su
Exonerado. El sistema destacard en rojo el borde de aquellos navegador con el portal del

Poder Judicial, donde estan
publicados los cursos
aprobados por el
Programa de Educacién
Juridica Continua.

suministrada a la derecha del recuadro.

En la parte inferior del recuadro, hay dos enlaces: a la izquierda, se C£
encuentra el enlace de Calendario de Cursos Aprobados, que le
lleva al portal del Poder Judicial donde aparecen los cursos

periodos que se encuentren incumplidos. Para ver periodos
adicionales a los que muestra el recuadro, coloque el cursor sobre
esta area para habilitar una barra de desplazamiento vertical.
Luego de seleccionado el periodo, cambiard la informacion

aprobados por el Programa de Educacién Juridica Continua del
Poder Judicial. A la derecha, se encuentra el enlace Advertencias,
sobre la informacién provista en esta seccidn].
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Toma de pantalla 25

. . . ope Toma de pantalla 26
» Seleccione el periodo que interesa verificar. P

(Toma de pantalla 26)

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

» Navegue entre las subsecciones de Resumen General y de Cursos
Registrados.
(Tomas de pantalla 26, 27 y 28)
[Seleccionado el periodo, la subseccién de Resumen General
mostrara inicialmente los Créditos para cumplir en este periodo,
desglosados por materia. Bajo esa misma subseccion, en su parte
derecha, esta el enlace de Ver mds detalles, la cual desplegara su
Historial de Cursos Acreditados, organizado por renglones con
informacidén mas detallada sobre sus créditos y horas, identificados
como sigue: Créditos para cumplir este periodo; Créditos del
periodo anterior; Créditos acumulados durante el periodo vigente;
Créditos de periodos posteriores; Horas acreditadas al periodo
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anterior; Horas acreditadas al periodo vigente; Créditos en exceso'y
Créditos no transferibles.

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

Para cualquier pregunta sobre sus créditos de educacion juridica
continua, se puede comunicar con el Programa de Educacién
Juridica Continua del Poder Judicial al (787) 641-6600 extensiones
5739y 5783].

Toma de pantalla 27

La barra de desplazamiento se habilita al ubicar
el cursor a la derecha de los renglones. Procure
revisar todo su Historial de Cursos Acreditados.

[

Toma de pantalla 28
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Para conocer mi estado de asignaciones de oficio Toma de pantalla 29

> Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccion 2. Seleccione Asignaciones de Oficio. 1. Presione Mi O
de Asignaciones de Oficio. , Cuenta del RUA.
(Tomas de pantalla 29 y 30) >
[En esta tercera seccién de Mi cuenta del RUA, aparecerd una I:I
pantalla con un recuadro para ver sus Asignaciones de Oficio. El
sistema las organiza entre Activas e Inactivas, segun se identifica en \
la parte superior central del recuadro. El sistema destacard en \ :

violeta la opcién que despliega. & ESCOJ? entre a5|gr1aC|ones
Activas o Inactivas.

Cada renglon incluye la informacion del
En el centro de la pantalla aparecerd la lista de sus casos caso y duracién del nombramiento

exclusivamente de oficio, asignados desde la implementacién del como abogado(a) de oficio.
Reglamento de Oficio. En SUMAC no apareceran las asignaciones
de oficio previas a la implementacion del nuevo reglamento. Cada | Toma de pantalla 30
renglén mostrara el nUmero de caso, las partes y la duracién del

nombramiento de oficio. Si no tiene asignaciones de oficio, en la Si tiene asignaciones de oficio y no le aparecen, debe comunicarse con
pantalla aparecerd un mensaje que asi lo indique. Si tiene Ayuda Técnica.

asignaciones de oficio y aun le aparece dicho mensaje, debe
comunicarse con Ayuda Técnical. ' '
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Para acceder a las declaraciones requeridas por el
Reglamento para la Asignacion de Abogados y Abogadas

de Oficio de Puerto Rico
» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione sobre la

seccion de Declaraciones.

(Toma de pantalla 31)

[En esta cuarta seccién de Mi Cuenta del RUA, puede crear nuevas
declaraciones requeridas por el Reglamento de Oficio, segun
apliqguen. Ademads, puede acceder a las declaraciones ya
presentadas.

Al oprimir sobre la seccién de Declaraciones, aparecera un
recuadro que se divide en dos dreas. En el drea izquierda, se
muestra una columna vertical con un archivo histérico donde
surgiran los enlaces a todas las declaraciones que el abogado o la
abogada ha generado, con su respectiva descripcion, y las
determinaciones del Tribunal Supremo de Puerto Rico, en cuanto a
las declaraciones presentadas. En la parte superior del area
derecha, se muestran dos opciones: Documento Principal y Anejos.
Debajo de estas dos opciones, hay un segmento designado para
desplegar el contenido de la declaracidon o de sus anejos. En la
esquina superior derecha del recuadro, se encuentra el botén de
Descargar el documento. En la esquina inferior derecha del
recuadro se encuentra en color violeta el botén identificado como
Nueva Declaracion].

Seleccione una declaracidn en la parte izquierda del recuadro.
(Toma de pantalla 31)

[El sistema destacard la declaracion seleccionada con un recuadro
verde. En la derecha, inicialmente, se destacara en violeta la opcion
de Documento Principal y el segmento inmediatamente inferior
desplegara el contenido de la declaracion seleccionada.

Toma de pantalla 31

2. Seleccione Declaraciones. 1. Presione Mi })

? Cuenta del RUA.

5. Descargue el
documento que surge
de la pantalla

4. Seleccione si quiere ver el Documento

3. Oprima el renglén de la
declaracion gue interesa revisar.

Principal o los Anejos, si alguno.
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En el caso de que la declaraciéon se haya presentado con
documentos de apoyo, se podran acceder a estos oprimiendo la
opciéon de Anejos. El sistema destacard en violeta la opcidn
seleccionada y el segmento inmediatamente inferior desplegara el
contenido de los anejos].

Presione la opcidn de Documento Principal o la de Anejos y
presione el boton de Descargar.

(Toma de pantalla 31)

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

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

(Toma de pantalla 31)

[El sistema permite, ademas, que imprima el documento].
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Para crear una declaracion requerida por el Reglamento | Toma de pantalla 32
para la Asignacion de Abogados y Abogadas de Oficio de 2. Seleccione Declaraciones. 1. Presione Mi /O

Puerto Rico \ Cuenta del RUA.
» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA, luego presione sobre la

seccion de Declaraciones y el botén de Nueva Declaracion.
(Toma de pantalla 32)

[Para crear una nueva declaracién, en la parte inferior derecha de
la seccién de Declaraciones, aparece el botén de Nueva
Declaracion. Al oprimir este botdn, el recuadro cambiard para
desplegar en su parte superior central, de izquierda a derecha las
opciones siguientes: Declaracion Anual y Declaracion Especial.

3. Presione Nueva | E—

Declaracion.

Ademas, se apreciaran en el recuadro dos dareas. El area izquierda
contiene unas pequefias casillas de cotejo que deberd marcar para
certificar informacion, mientras el area derecha mostrarda un
resumen de la informacién de contacto registrada en su perfil.

Se advierte que cada una de las declaraciones estd definida en el
Reglamento de Oficio, el cual también establece las circunstancias
en que deberdn presentarse. Le exhortamos a examinar dicho
reglamento para conocer cudl opcion seleccionar al momento de
crear una nueva declaracion.
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» Seleccione Declaracién Anual o Declaracién Especial. Toma de pantalla 33

(Toma de pantalla 33) . . iy . . .
. ., . , . 4. Seleccione el tipo de declaracion que Puede verificar su informacion,
[Seleccionada la declaracidn, el sistema la destacara en violeta]. . . .
interesa presentar. al seleccionar Oficina o
. . ) . . Residencia. La barra de
» Certifigue mediante marcas de cotejo que ha verificado los datos desplazamiento se habilita al
contenidos en el RUA. ubicar el cursor a la derecha.

(Toma de pantalla 33)

[En el drea izquierda del recuadro, debera certificar y confirmar
mediante marcas de cotejo que la informacion que aparece en el
lado derecho de la pantalla estd correcta y actualizada. En el area
derecha, aparecerad la informacién almacenada en su perfil de RUA, como surgen a la derecha de la

abogado o abogada. Para certificar que su informacion esta pantalla, haciendo marcas de cotejo. : O
correcta y actualizada, marque las tres casillas de cotejo que 6. Presione Avanzar.
aparecen en dicha drea.

5. Certifique sus datos contenidos en

Para ver los datos de contacto de cada categoria que se resume a
la derecha de la pantalla, oprima la opciéon de Oficina o de
Residencia, que ubican bajo las ventanillas de Empleo Actual y
Materias de Prdctica. Al escoger cualquiera de estas opciones, el
sistema la destacard en violeta].

Si hay informacion que deba modificar, solo podrd hacerlo bajo la
seccion de Perfil. Para ello, siga las instrucciones de las secciones de
esta Guia: Para afadir, revisar y actualizar informacion en el
Historial de Empleo; Para afadir, revisar y actualizar informacion
en el Historial de Prdctica Juridica; y Para revisar y actualizar mi
Informacidn de Contacto.

Recuerde que la direccion de su Oficina es la que se utilizard para
asignar la Zona Judicial para Asignaciones de Oficio.

» Presione el boton de Avanzar.
(Toma de pantalla 33)
[Una vez revise la informacion y marque las casillas de cotejo,
oprima el botén verde de Avanzar, ubicado en la parte inferior
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derecha del recuadro. Este botdn le llevara al segundo paso para
crear la declaracion.

El sistema le permite navegar por los pasos presionando los
botones redondos verdes con simbolos de Avanzar o Retroceder
gue aparecen en ambos extremos de la parte inferior de la
pantalla].

Seleccione la razén para presentar la declaracidn, si aplica. Luego,
escoja el fundamento de la declaracion y haga una marca de
cotejo sobre la causal aplicable.

(Tomas de pantalla 34 y 35)

[Si la opcidn seleccionada es la de Declaracion Especial, el recuadro
le presentara, a su vez, dos alternativas. La primera alternativa le
permitira Solicitar una exencion fuera del término para presentar
una declaracion anual; la segunda alternativa es para Notificar un
cambio que afecte la participacion en el Banco de Abogados y
Abogadas de Oficio, Segun la alternativa que elija, los fundamentos
variardn. De este modo, si desea notificar un cambio que afecte su
participacién en el banco de abogados y abogadas de oficio, los
fundamentos seran Cesacion, Exclusion o Exencion.

Si la opcion que escogié es la Declaracion Anual, a la izquierda del
recuadro aparecera una ventanilla con el fundamento de Exencion.

Independientemente del tipo de declaracién que se interese
presentar, en el area derecha del recuadro se desplegaran,
mediante marcas de cotejo, las distintas causales disponibles de
acuerdo con la declaracion seleccionada, el fundamento
seleccionado y lo establecido en el Reglamento de Oficio. En esa
area derecha del recuadro, haga una marca de cotejo sobre la
causal que le aplique].

Toma de pantalla 34

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

|
Toma de pantalla 35
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» Presione el boton de Avanzar.
(Toma de pantalla 35)
[Debe seleccionar al menos una de las alternativas como
fundamento de su causal. De lo contrario, no podrd seguir al
proximo paso].

> Oprima Seleccionar Documento Adicional para cargar al sistema | Toma de pantalla 36
los anejos que acompaiaran la declaracidn, si alguno. Si no tiene
documento adicional que presentar puede pasar al préximo paso
oprimiendo el botdn de Presentar.

(Tomas de pantalla 36, 37, 38 y 39)

[En pantalla aparecerd la certificacion de la informacién vy
declaracidon a presentarse. Ademas, el sistema le indicard en la
parte inferior del recuadro si se requiere documentacién de apoyo
para la declaracidn que interesa presentar y aparecerd una opcion
compuesta por un simbolo de suma y la frase Seleccionar
Documento Adicional. Al presionarla, el sistema le llevard a los
archivos en formato PDF de su computadora para seleccionar el
gue interesa cargar. Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u
Open para cargar el archivo al sistema. Puede seleccionar mas de | 1oma de pantalla 37
un archivo para que se carguen a la vez. No obstante, debe anadir

una descripcién sobre cada anejo cargado. De lo contrario, no Si interesa eliminar el 13. Afiada una
podra presentar la declaracién. archivo cargado, descripcion del
presione la X de Remover Documento
El titulo del archivo cargado exitosamente aparecera debajo del Adicional.
parrafo de la certificacion. Si interesa revisar el archivo cargado, I/ —
puede presionar el titulo del archivo y el sistema abrira una ventana 14. Oprima Presentar. Si
con el documento cargado en formato PDF. Para volver al sistema, ya presento el mismo
presione fuera de la ventana donde le aparece el documento Titulo de archivo tipo de declaracion, el
cargado. Si interesa eliminar algin documento cargado, presione la cargado. sistema le mostrara un
X gris de Remover archivo]. mensaje de error. |:|

Antes de seleccionar el documento adicional, deberd estar
convertido en formato PDF. El tamafio mdximo del archivo es de
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4MB. El proceso de carga puede variar y depende del tamario del
archivo y la velocidad de la conexidn a Internet.

Oprima el botén de Presentar.

(Tomas de pantalla 37,40y 41)

[El sistema le mostrara un aviso de que la declaracion ha sido
debidamente presentada y le redirigira a la seccién de
Declaraciones donde aparecera, en la parte derecha del recuadro,
una ventanilla con la informacién de la declaracién sometida].

Se advierte que, para cualquiera de las declaraciones que interese
presentar, si existe una declaracion ya presentada pendiente de
determinacion, el sistema asi lo indicard y le impedird continuar el
proceso de presentacion.

Si interesa revisar la declaracion presentada, siga las instrucciones
de las secciones de esta Guia: Para acceder a las declaraciones
requeridas por el Reglamento para la Asignacion de Abogados y
Abogadas de Oficio de Puerto Rico.

Toma de pantalla 38

Toma de pantalla 39

Toma de pantalla 40

Toma de pantalla 41
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Para ver la lista de los abogados y las abogadas que forman | Toma de pantalla 42

parte del banco de oficio por zona judicial 2. Seleccione Abogados por Zona. 1. Presione Mi /O
» Presione el icono de Mi Cuenta del RUA y luego presione la seccién Cuenta del RUA.
de Abogados por Zona. C D)

(Tomas de pantalla 42, 43 y 44) o — 1] ~

[En esta quinta seccion de Mi Cuenta del RUA, aparecerd un 3. Seleccione uno de los renglones de
recuadro dividido en dos areas: a la izquierda contiene seis botones las seis Zonas Judiciales y la Categoria.
verticales, identificados de arriba abajo como Zona 1 ala Zona 6, y
a la derecha un drea mostrando la lista de abogados y abogadas
gue componen cada zona, de acuerdo a la zona previamente -
seleccionada. El sistema distingue las listas entre las categorias de fafaulesialiea qe.abogad’()s(as),
Civil y Penal, segun se identifican en la parte superior central del o ord.er;'al‘falbeltlco,tsegu? la
area derecha del recuadro. El sistema destacara en color violeta el £ona JAgiclaTy e catesorta.
titulo de la categoria seleccionada. Para ver la totalidad de las zonas | Toma de pantalla 43

disponibles y la lista de abogados y abogadas por zona, ubique el
cursor a la derecha del area correspondiente para habilitar una
barra de desplazamiento vertical. En la parte inferior derecha del
recuadro estdn disponibles dos enlaces en color azul identificados
como Ver Mapa, (donde aparecen identificadas e ilustradas las
regiones judiciales) y Advertencias].

» Seleccione una de las seis zonas judiciales para acceder a la lista
de abogados y abogadas correspondientes a esta.
(Toma de pantalla 42)
[La zona seleccionada a la izquierda se enmarcard con un borde
azul. A la derecha la lista esta organizada en orden alfabético por el
primer nombre. Puede seleccionar la categoria que interesa
revisar].

Se advierte que puede haber modificaciones debido a cambios
posteriores solicitados. Esta publicacion se mantiene actualizada.
Esta publicacion es para el unico fin de notificar la zona judicial
asignada. No representa un registro de representantes legales para
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la libre seleccion de abogados y abogadas de oficio ni refleja el
orden en que se realizardn las asignaciones.

Toma de pantalla 44
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Para presentar un caso nuevo mediante demanda o

peticion

» Presione el icono de Caso Nuevo.
(Tomas de pantalla 45 y 46)
[Al acceder a la nueva pantalla, apareceran en la parte superior, de
manera horizontal y de izquierda a derecha, las secciones de Tipo
de Caso, Partes, Co-Representantes y Cargar Archivos. Cada una de
estas secciones representa una etapa del proceso que debe
completar para presentar la demanda o peticion a través del
SUMAC. El sistema colocard un subrayado verde debajo de cada
seccion para sefalar la etapa de presentacion en la que se
encuentra. El sistema le permite navegar por estas secciones ya sea
presionando sobre ellas en la parte superior a los que nos hemos
referido anteriormente, o presionando los botones redondos
verdes con simbolos de Avanzar o Retroceder que aparecen en
ambos extremos de la parte inferior de la pantalla.

Podra apreciar en el centro de la pantalla un drea de trabajo que ird
cambiando conforme progrese por cada etapa. Para su
conveniencia, en la zona a la derecha de la pantalla se ira
resumiendo la informacién que ingrese como parte del proceso de
presentacion. En esa misma zona podrd, ademds, guardar el trabajo
realizado en cada una de las secciones presionando el botén en
forma de disquete. Esto guardard el caso sin radicarlo].

Para mantener su sesion activa en el sistema, no utilice los
comandos de Regresar o Back del extremo superior izquierdo de su
navegador. Si los oprime, provocard su salida de la sesion.

Toma de pantalla 45

Toma de pantalla 46
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» Seleccione la Region Judicial, la Sala y la Competencia, entre la | Toma de pantalla 47
Cuantia total reclamada, si alguna, y seleccione el Tipo de Caso.
(Toma de pantalla 47)

[En la parte superior de esta seccidn aparecerdn tres barras
desplegables identificadas en su interior como Regidn Judicial,
Competencia y Cuantia.

A la derecha de estas barras encontrara otra identificada en su
interior como Busqueda. Podrd ingresar palabras clave y el sistema
le ayudard a encontrar el tipo de caso, mostrando la lista de
opciones que aparecen debajo.

Al presionar en la barra de Region Judicial, deberd seleccionar
primero la region y, acto seguido, el sistema le proveerd una
segunda columna con las alternativas para seleccionar la sala
conforme a la competencia del caso. Aseglrese de seleccionar la
sala para poder avanzar en el proceso de presentacion.

Al presionar en la barra de Competencia, deberd seleccionar si el
caso es de competencia Superior o Municipal. Este paso es de
suma importancia ya que esta seleccién determina la cantidad de
derechos arancelarios a pagar.

En la barra de Cuantia puede ingresar directamente la cantidad en
digitos, sin afiadir simbolos ni comas. También podra utilizar los
botones de mayor o menor cantidad al final de la barra. En caso
de que no se solicite cuantia, ingrese 0 en este encasillado.

En cuanto al Tipo de Caso, el sistema le proveera a la izquierda de
la pantalla una lista con los tipos de causas de accion (por categoria
general) y, conforme estas categorias generales, a la derecha de la
pantalla aparecerd una lista con las causas de accién
correspondientes a cada categoria, en orden alfabético, para su
seleccion final. Puede utilizar las listas o entrar una palabra clave
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en la barra de Busqueda. Puede seleccionar todas las causas de
accion que desee incluir en la demanda o peticién.

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

Toma de pantalla 48

> Presione el botén verde de Avanzar.

(Toma de pantalla 48) Resumen de la

informacion entrada.

Puede ir guardando
el caso sin radicar. La
transaccion surgira
en el Historial de

Transacciones. E]

5. Presione Avanzar. /Q
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» Especifique si el caso es Contencioso o Ex Parte. Agregue todas las | Toma de pantalla 49
partes oprimiendo el botén que corresponda entre Anadir
Demandante y Afadir Demandado (si es Contencioso) o Parte
Representada y Parte No Representada (si es Ex Parte).

(Tomas de pantalla 49, 50 y 51)

[Al avanzar a la etapa de ingresar las partes, se presentaran en la
parte superior de esta seccion dos botones con las opciones de
Contencioso o Ex Parte.

Dependiendo de su seleccidn, apareceran los botones de Adadir
Demandante y Afiadir Demandado (cuando es un caso contencioso)
o Parte Representada y Parte No Representada (cuando es un caso
ex parte)].

Toma de pantalla 50

Toma de pantalla 51
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» Ingrese la informacion de cada parte, sea Persona o Entidad, y | Toma de pantalla 52
presione el boton de Guardar.
(Tomas de pantalla 52, 53 y 54)
[Podra elegir si se trata de una Persona o una Entidad. Presione
sobre la que corresponda. Luego, debe completar los encasillados
con lainformacién correspondiente a cada parte. Para registrar una
parte demandante (si el caso es contencioso) o parte representada
(si el caso es ex parte), el sistema requiere que entre el nombre y
apellido, el numero de teléfono, la direccion fisica y la direccién
postal. Si la direccién postal es igual a la fisica, podrd indicarlo
marcando la casilla identificada para ello. Para registrar una parte
demandada (si el caso es contencioso) o parte no representada (si
el caso es ex parte), el sistema requiere que entre el nombre y
apellidos y una direccion fisica. Para afiadir una parte demandada | Toma de pantalla 53
para la cual no tiene o no conoce la direccidon, marque la casilla
identificada para ello. Si no conoce el nombre de una parte
demandada, puede registrar Demandada Desconocida.

De faltar informacién requerida, el sistema marcard en rojo los
encasillados que debe cumplimentar para registrar la parte.
Procure verificar todos los campos que debe cumplimentar, con la
barra de desplazamiento que se habilita al ubicar el cursor sobre Ia
misma. Si interesa borrar alguna parte ya registrada, posicione el
cursor sobre el nombre y aparecera una X gris. Al presionarla, se
borrara la informacidon entradal.

Deberd repetir este paso para cada una de las partes que interesa
anadir.
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» Una vez haya guardado la informacion de todas las partes, | Toma de pantalla 54
presione el botén verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 54)

» Ingrese el nimero del Tribunal Supremo de su co-representante,
si alguno. Si no tiene co-representante, puede pasar al proximo
paso con el botdn verde de Avanzar.

(Toma de pantalla 55)
[En esta seccion de la presentacién, identificada como Co-
Representantes, el sistema provee la oportunidad de afiadir | Toma de pantalla 55

representantes legales adicionales al abogado o a la abogada

presentante, de ser necesaria la representacién conjunta de la 11. Entre el nimero de
demanda o peticién. En la parte superior derecha del recuadro ——] RUA del(de 'a)_
central de la pantalla se habilitara una barra donde deberd ingresar | | abogado(a) y presione
el nimero de RUA del o de la co-representante y presionar la tecla Enter.
de Enter desde su teclado, para que aparezca en el recuadro el Verique el(la) co- e o
nombre del abogado o de la abogada. Podra repetir este paso para rep.resentante-..Puede fucge I guardando
_— . . persionar la X si interesa el caso sin radicar. La
afiadir cuantos o cuantas co-representantes necesite. Para eliminar ) .
, . borrarlo(a). transaccion surgira
el nombre de alguln o alguna representante que haya seleccionado

. . , en el Historial de
equivocadamente, ubique el cursor sobre el simbolo que aparece a

la izquierda del nombre y presione para borrarlo].

/Q D/ Transacciones.
12. Presione Avanzar.

Se advierte que las Directrices Administrativas requieren que el
abogado o la abogada co-representante ingrese posteriormente al
expediente del caso y presente desde su cuenta una notificacion de
comparecencia utilizando el formato sugerido en el Formulario B,
incluido en las directrices.

> Presione el botén verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 55)
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» Cargue el documento principal oprimiendo el botén de | Toma de pantalla 56
Seleccionar Documento Principal.
(Tomas de pantalla 56 y 57)
[Esta operacién le llevard a los archivos en formato PDF de su
computadora para seleccionar el que interesa cargar. Una vez
seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al
sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecerd al lado
derecho del botén de Seleccionar Documento Principal. Si interesa
revisar el documento cargado, puede presionar el titulo del archivo
y el sistema abrird una ventana con el documento cargado en
formato PDF. Para volver al sistema, presione fuera de la ventana
donde le aparece el documento cargado].

Antes de seleccionarlo, el documento principal deberd estar | Toma de pantalla 57
convertido en formato PDF desde un procesador de palabras, tal
como Word. Solo podrd cargar un archivo. Los anejos debe incluirlos
como documentos adicionales. El tamafio mdximo 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 deberdn ser firmados
electronicamente por el abogado o la abogada. 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
RUA: Numero del RUA
Direccion Postal
Numero de teléfono
Numero de fax
Correo electrdnico
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» Seleccione los archivos de los documentos adicionales a la | Toma de pantalla 58
demanda o peticion. Para cada documento adicional debe
seleccionar el tipo de documento, escribir un titulo descriptivo del
mismo, marcar si es confidencial y si lo va a entregar fisicamente
en Secretaria. Si no tienen documentos adicionales que presentar,
puede pasar al préximo paso presionando el botén verde de
Avanzar.

(Tomas de pantalla 58, 59 y 60)

[Esta operacién le llevara a los archivos en formato PDF de su
computadora. Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open
para cargar el archivo al sistema. Puede seleccionar mas de un
archivo para que se carguen a la vez. No obstante, debe escribir el
titulo y seleccionar el tipo de la lista desplegable para cada

documento individualmente. Toma de pantalla 59

Si el anejo es confidencial, debe marcarlo como tal en las casillas Debe escribir una descripcién y escoger
que aparecen en esta pantalla. el tipo del documento adicional cargado.
Si el anejo no se puede cargar al sistema por sus caracteristicas | l

fisicas (por ejemplo, un plano de construccién o una grabacion de i

un audio), por ley u orden judicial, deberd seleccionar Registrar Si necesita borrar algtin
Objeto a Presentarse Fisicamente para escribir un titulo e documento adicional, posicione el Puede marcar los anejos como

identificar el tipo de anejo que serd entregado fisicamente]. cursor a la izquierda del archivo confidenciales. Solamente lo vera
e quien lo presenta y el(la) juez(a).

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

Antes de seleccionar los documentos adicionales, se exhorta que
verifique los titulos de los archivos y de ser posible, identificar el
anejo como tal (por ejemplo, si es una declaracion jurada, que el
titulo sea Declaracion Jurada de Fulano de Tal). El tamafio mdximo
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por archivo es de 4 MB. Si excede de ese tamario, deberd dividirlo
en segmentos, con ese mdximo cada uno, antes de proceder a
cargarlos.

Presione el boton verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 60)

Revise la informacion de la demanda o peticién nueva que esta
presentando y marque si la transaccion esta exenta o no del pago
de derechos arancelarios, segun aplique.

(Toma de pantalla 61)

[Esto le llevard a una nueva pantalla donde aparecera resumida la
informacién de la demanda, la cual debera revisar. De necesitar
corregir alguna informacion registrada o documentos cargados al
sistema, puede volver a las pantallas anteriores para corregir
presionando el botdn de Volver que aparece en la parte inferior de
la pantalla.

El sistema reflejard en esta pantalla la cuantia de los derechos
arancelarios que deberd pagar. El sistema asumird que no esta
exento de pago, y asi lo reflejard con una marca de cotejo color
verde junto a la cuantia que deberd pagar, salvo que marque que
en efecto estd exento. La opcién seleccionada se vera en color
verde].

Se le advierte que, si selecciona que la presentacion estad exenta del
pago de derechos arancelarios y, en efecto es asi, una vez
completada la transaccion electronica, el documento se considera
presentado.

Si selecciona que la presentacion estd exenta del pago de derechos
arancelarios, pero el personal de Secretaria identifica que no le
corresponde la exencion, recibird una notificacion electrénica de

Toma de pantalla 60

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

El sistema no
guarda los

/Q []/ archivos cargados.
16. Presione Avanzar.

Toma de pantalla 61

|
|

Verifique la informacion de la transaccion,

incluyendo los archivos cargados. De necesitar
corregir algo, puede presionar Volver.

17. Marque si esta
exento(a) o no del pago

de derechos arancelarios. |—:|
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deficiencia de aranceles. El documento se entenderd como no
presentado hasta que realice el pago correspondiente.

Lea las advertencias y condiciones de uso del SUMAC, marque el
encasillado de que las ha leido y acepta. Luego, presione el botén
de Confirmar

(Toma de pantalla 62, 63 y 64)

[Si su presentacion no estd exenta del pago de derechos
arancelarios aparecerd una pantalla para hacer el pago electrénico
a través de la Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda. Si
por alguna razén no puede o no desea completar el pago en ese
momento, la presentaciéon quedara grabada sin completar en el
icono Historial de Transacciones.

En caso de que la presentacion esté exenta del pago de derechos
arancelarios, luego de presionar el botdn de Confirmar, el sistema
le llevard a una pantalla en la cual le indicara que Su Transaccion ha
sido Completada Satisfactoriamente, le proveerd instrucciones
para Generar comprobante y para Generar emplazamientos.
Ademas, recibird copia del comprobante de la presentacion
electrdénica a su correo electrénico registrado en RUA. Asimismo,
podra presionar Continuar para ir al expediente judicial de su caso
nuevo.

Si la presentacién de la demanda o peticidn requiere pago de
derechos arancelarios, siga las instrucciones de la seccidn de esta
guia denominada Para pagar.

Toma de pantalla 62

Ubique el cursor a la derecha de la informacion para
habilitar la barra de desplazamiento y procure leer
todas las advertencias v condiciones de uso.

:]‘\ 18. Marque que las ha /:]

leido y presione Confirmar.

Toma de pantalla 63

Desde la pagina de
confirmacién puede

[ e generar el comprobante

de la transaccion.
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Toma de pantalla 64
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Para pagar Toma de pantalla 65

» Ingrese lainformacidn de la tarjeta de crédito para realizar el pago
electronico, con una Visa o MasterCard, en la ventana de

1. Ingrese toda la informacién requerida.

Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda.
(Toma de pantalla 65)

[Si la transaccidon no esta exenta, el sistema lo redirigira a la pagina ~_| Solo entre letras, no
de Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda, donde podra ~—| caracteres especiales.

realizar el pago. Debera ingresar la informacidn siguiente:

— Nombre en la tarjeta de crédito (solamente letras; no
caracteres especiales) Solo los primeros
— Direccién de facturacion de la tarjeta de crédito (solamente / CINco nUMEros.

letras; no caracteres especiales)

L . . . No deje espacio entre
— Cbdigo postal (solamente podrd entrar los primeros cinco Je esp

K los nimeros.
ndmeros)
— Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito
(Visa o Mastercard)
— Numero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los
ndmeros) \ Debe entrar el
— Cbdigo de seguridad de la tarjeta de crédito Bl e e
— Fecha de expiracion de la tarjeta de crédito (mes y afio) I; con guiones.
— Numero de teléfono (debe entrarse con guiones, distinto al
numero de la tarjeta que debe ser todo corrido, sin espacio o 2. Verifique la informacion entrada y presione Continuar.

caracteres adicionales)
> Presione Continuar, verifique que la informacién suministrada es | ' ™2 de pantalla 66
correcta, marque que autoriza el cargo a la tarjeta de crédito y
presione Continuar nuevamente.
(Tomas de pantalla 65 y 66)
[Si el abogado o la abogada encuentra que hay algun error en los
datos para el pago, puede presionar Editar esta informacion y el
sistema regresard a la ventana de la Colecturia Virtual, en donde
podrd hacer los cambios que proceden. Corregida la informacion,
deberad repetir el paso anterior.
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Hecho el pago, recibird una confirmacién en su correo electrénico
registrado en el RUA].

Los pagos electrdnicos realizados en el SUMAC aparecerdn en el
estado de cuenta de la tarjeta de crédito como Hacienda SUMAC.

De no tener la tarjeta de crédito o si interesa hacer el pago
mediante sellos de rentas internas, puede oprimir el botén de
Cancelar para terminar el proceso del pago electrénico en la
pagina de Colecturia Virtual.

(Toma de pantalla 67)

[Al presionar Cancelar en la pagina de la Colecturia Virtual, NO se
cancelard su transaccién en el sistema. Podra realizar el pago
posteriormente].

En caso de que no realice el pago electronico al momento de
presentar la demanda o mocién, puede pagar posteriormente la
cantidad de los derechos arancelarios correspondientes a través
del Historial de Transacciones.

[Debe acceder al Historial de Transacciones e identificar el caso.
Seleccionara el caso, presionara Pagar y realizard el pago segun
descrito en esta seccion].

En la alternativa, puede hacer el pago de los derechos arancelarios
correspondientes mediante sellos de rentas internas en
Secretaria.

[Debe acudir a la Secretaria con los sellos de rentas internas y el
numero provisional (si es demanda o peticiéon) o nimero del caso
(si es mocidén) provisto por el sistema. No tiene que acudir a la
Secretaria del Tribunal correspondiente a su caso; puede ir a la
Secretaria mas cercana. Sin embargo, si adquiere los sellos de
rentas internas mediante alguna compaiiia privada (tal como
Colecturia Digital), debe cargar la evidencia de pago al sistema con
la presentacion de una mocion titulada Escrito al Expediente
Judicial e incluya como documento adicional la prueba del pago

Toma de pantalla 67
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realizado, segun descrito en la seccion denominada Para presentar
una mocion].

Si recibe una notificacién electrénica de deficiencia de aranceles,
total o parcial, puede pagar la cantidad de los derechos
arancelarios electronicamente, a través del Historial de
Transacciones, o mediante sellos de rentas internas en Secretaria.
[Realizara el pago segln descrito en esta seccién].

El documento se entenderd como no presentado hasta que realice
el pago correspondiente. Por otro lado, otros requerimientos de
pago relacionados al tramite del caso (tales como consignaciones,
multas, sanciones, solicitud de copias, entre otros) no se pueden
pagar electrénicamente por el sistema.
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Para generar y solicitar la expedicion del emplazamiento o

de la citacion
Tiene cuatro opciones para generar y solicitar la expedicion del
emplazamiento:

Opciodn 1
» Luego de presentar la demanda, presione el boton de Generar

emplazamientos.
(Toma de pantalla 68)

Escoja el término que tendra la otra parte para contestar la
demanda.

(Toma de pantalla 69)

[Se abrird una pantalla en la que debe especificar el término que
tendrd la otra parte para contestar. Para ello, debera presionar una
de las alternativas predeterminadas o presionar el botén Otro e
ingresar la cantidad de dias en una barra que aparecerd debajo.
Puede ingresar directamente la cantidad de dias en digitos o utilizar
los botones de mayor o menor cantidad al final de la barra].

Verifique que el formulario de emplazamiento que generé el
sistema esta correcto.

Si el sistema no genera automdticamente el formulario de
emplazamiento que le corresponde, o cuando se afiadan partes
demandadas que no fueron incluidas al presentar la demanda o
terceros demandados, deberd preparar el formulario
correspondiente y presentar para su expedicion.

Guarde el documento del emplazamiento generado por el sistema
en su computadora o dispositivo electrdénico.

Toma de pantalla 68

En la pagina que le indica que su transaccion fue completada
satisfactoriamente, luego del botdn de Generar comprobante,
puede presionar el botén de Generar emplazamientos.

Toma de pantalla 69
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» Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través

del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el
menu vertical a la izquierda de la pantalla, y presente
electronicamente una mocidén titulada Escrito al Expediente
Judicial e incluya como documento adicional el formulario del
emplazamiento o de la citacidn guardado, segtin descrito en la
seccion denominada Para presentar una mocion.

(Tomas de pantalla 70, 71y 72)

Hasta que el personal de Secretaria no firme y estampe el
formulario, no se entiende expedido. Por eso, el formulario que
genera el sistema no se considera la expedicion del emplazamiento
que debe efectuar el Secretario o la Secretaria conforme a las
Reglas de Procedimiento Civil.

Toma de pantalla 70

Puede entrar el nimero

del caso o utilizar

Al presionar
Busqueda, se

Busqueda Avanzada.
Entrar los criterios de

habilita la ventana busqueda y presionar

a la derecha de la Buscar.

Los resultados
apareceran en la misma

pantalla.

pantalla, donde puede
seleccionar el caso.

Toma de pantalla 71

QI—I

Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos o utilizar
el motor de busqueda para resutados mds precisos.

\

Al presionar Mis Casos, \

el sistema lo dirige a

una pantalla con la lista Seleccione el caso.

de sus casos activos e
inactivos.

Toma de pantalla 72
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» Expedido el emplazamiento o la citacidn, recibira una notificacion. | Toma de pantalla 73
Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace
denominado emplazamientos expedidos para accederlos, en
formato PDF.

(Tomas de pantalla 73 y 74)

» Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos.

Toma de pantalla 74

Al presionar el enlace, el sistema abrira un enlace del
emplazamiento generado. Proceda a diligenciarlo.
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Opcidn 2

» Luego de presentar la demanda, entre al expediente judicial del
caso y presione el renglén de la anotacién denominada Demanda
o Peticion, segun corresponda.
(Toma de pantalla 75)
[Se desplegara el renglén y aparecerdn en letras color azul, de
izquierda a derecha, los enlaces para todos los documentos
relacionados a la presentacién original de la demanda o peticidn
(Documento Principal, Emplazamientos, Comprobantes y Anejos, si
alguno)].

» Presione el enlace denominado Emplazamientos.
(Toma de pantalla 75)

» Escoja el término que tendra la otra parte para contestar la
demanda.
(Toma de pantalla 76)
[Se habilitard una ventana en la que debe especificar el término que
tendrd la otra parte para contestar. Para ello, debera presionar una
de las alternativas predeterminadas o presionar el botén Otro e
ingresar la cantidad de dias en una barra que aparecerd debajo.
Puede ingresar directamente la cantidad de dias en digitos o utilizar
los botones de mayor o menor cantidad al final de la barra].

» Verifique que el formulario de emplazamiento que generé el
sistema esta correcto.
Si el sistema no genera automdticamente el formulario de
emplazamiento que le corresponde, o cuando se afiadan partes
demandadas que no fueron incluidas al presentar la demanda o
terceros demandados, deberd preparar el formulario
correspondiente y presentarlo con una mocion informativa para su
expedicion.

» Guarde el documento del emplazamiento generado por el sistema
en su computadora o dispositivo electrdnico.

Toma de pantalla 75

Presione sobre la anotacion de la Demanda y el enlace de

Emplazamientos.

—

21

L1

Toma de pantalla 76
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» Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través | Toma de pantalla 77

del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el
menl vertical a la izquierda de la pantalla, y presente Puede entrar el numero
electrénicamente una mocién titulada Escrito al Expediente : delicasoolualize) — |
. . . . . Al presionar Busqueda Avanzada.
Judicial e incluya como documento adicional el formulario del . o
. 2 } . Busqueda, se Entrar los criterios de
emplazamiento o de la citacidn guardado, segtin descrito en la (B e |
seccion denominada Para presentar una mocion. a la derecha de Ia Buscar l
(Toma de pantalla 77, 78 y 79) pantalla. O
Hasta que el personal de Secretaria no firme y estampe el
formulario, no se entiende expedido. Por eso, el formulario que Los resultados
. . s . aparecerdan en la misma
genera el sistema no se considera la expedicion del emplazamiento

pantalla, donde puede

que debe efectuar el Secretario o la Secretaria conforme a las .
seleccionar el caso.

Reglas de Procedimiento Civil.

Toma de pantalla 78

Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos o utilizar

Q[—I el motor de busqueda para resutados mds precisos. e

\

Al presionar Mis Casos, \
el sistema lo dirige a
una pantalla con la lista Seleccione el caso.
de sus casos activos e
inactivos.

Toma de pantalla 79

Presente un Escrito al Expediente Judicial y cargue como

documento adicional el formulario correspondiente. I —

21

Jut
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» Expedido el emplazamiento o la citacidn, recibira una notificacion. | Toma de pantalla 80
Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace
denominado emplazamientos expedidos para accederlos, en
formato PDF.

(Tomas de pantalla 80y 81)

» Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos.

Toma de pantalla 81

Al presionar el enlace, el sistema abrira un enlace del
emplazamiento generado. Proceda a diligenciarlo.
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Opcion 3

» Al presentar la demanda o peticion electronicamente, podra
cargar los formularios de emplazamientos o citaciones
preparados por usted y debidamente cumplimentados, como un
documento adicional.
(Tomas de pantalla 82, 83, 84 y 85)
[Si usted vya tiene preparados en su computadora los
emplazamientos o citaciones al momento de presentar la
demanda, aproveche esa misma transaccidon de presentacidon y
cargue los emplazamientos ya cumplimentados como documento
adicional. En Secretaria ya tienen instrucciones de expedirlos y
devolvérselos a usted a través del SUMAC para que pueda
diligenciarlos.

En el portal cibérnetico del Poder Judicial, www.poderjudicial.pr,
bajo Formularios, en el subtema denominado Emplazamiento,
puede acceder a los formularios modelo de emplazamiento vy
citacién en formato PDF mecanizado. Asimismo, estan disponible
en el Tribunal Electrénico, bajo SUMAC. Escoja de la lista el
formulario que necesite y descarguelo primero a su computadora,
desde donde podra cumplimentarlo y guardarlo para que lo tenga
listo para cargarlo al presentar la demanda.

Al presionar el formulario correspondiente en la lista, el sistema
abrird una ventana con el formulario mecanizado para descargarlo
a su computadora. Ubique el cursor en la parte superior derecha
del documento para habilitar la banda de comandos. De ahi puede
guardar el documento].

Hasta que el personal de Secretaria no firme y estampe el
formulario, no se entiende expedido. Si tiene dudas sobre como
cargar un documento adicional, refiérase a las secciones Para
presentar un caso nuevo mediante demanda o peticion o Para
presentar una mocion.

Toma de pantalla 82

Toma de pantalla 83

Toma de pantalla 84

Toma de pantalla 85

:]\

Al presentar la demanda o

peticion, cargue como g S
documento adicional los

formularios preparados por
usted para la expedicién.
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http://www.poderjudicial.pr/

Toma de pantalla 86
» Expedido el emplazamiento o la citacidn, recibira una notificacion.
Luego, entre al expediente judicial y presione el enlace
denominado emplazamientos expedidos para accederlos, en
formato PDF.
(Tomas de pantalla 86 y 87)

» Imprima las copias necesarias y proceda a diligenciarlos.

Toma de pantalla 87

Al presionar el enlace, el sistema abrira un enlace del
emplazamiento generado. Proceda a diligenciarlo.

Opcion 4
» Acuda personalmente a la Secretaria del Tribunal con los
formularios cumplimentados para su expedicion.

» Luego de expedidos, proceda a diligenciarlos.
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Para presentar la prueba del diligenciamiento del | Toma de pantalla88

emplazamiento o de la citacion .
. L . Puede entrar el niimero
» Juramente el emplazamiento o la citacidn diligenciada. del caso o utilizar
Para juramentar el documento de prueba del diligenciamiento, Al presionar Busqueda Avanzada.
tiene la opcion de ir a un o una notario, o pasar por la Secretaria Busqueda, se Entrar los criterios de
mds cercana con S5 en sellos de rentas internas para juramentarlo. habilita la ventana busqueda y presionar _|
De acudir a la Secretaria, el personal no incorporard la prueba del a la derecha de la Buscar. D)
diligenciamiento al expediente electrdnico del caso. Le indicard que pantalla.
debe presentarlo por el sistema. Los resultados
Q aparecerdn en la misma
> Digitalice el documento juramentado, en formato PDF. pantalla, donde puede

seleccionar el caso.

[Presente una mocidn en el caso correspondiente, titulada Escrito
al Expediente Judicial, y cargue como anejo el documento | Toma de pantalla 89

digitalizado, segun descrito en la seccion denominada Para Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos o utilizar

presentar una mocion]. Q[—I el motor de busqueda para resutados mas precisos. e
» Localice el caso, ya sea mediante el icono de Mis Casos o a través \

del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente en el

menu vertical a la izquierda de la pantalla, y presente Al presionar Mis Casos, \

electronicamente una mocidén titulada Escrito al Expediente el sistema lo dirige a

Judicial e incluya como documento adicional el formulario del una pantalla con la lista Seleccione el caso.

emplazamiento o de la citacidn diligenciado segun descrito en la de sus casos activos e
seccion denominada Para presentar una mocion. Inactivos.
(Toma de pantalla 88, 89 y 90)

Toma de pantalla 90
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Para ver mis casos Toma de pantalla 91

» Presione el icono de Mis Casos, ubicado permanentemente en el Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos o utilizar
menu vertical a la izquierda de la pantalla. Q[—I el motor de busqueda para resutados mas precisos. ]
(Toma de pantalla 91)
[En el centro de la pantalla aparecerd una lista de sus casos \
tramitados en el SUMAC, categorizados entre Activos o Inactivos.
Cada caso aparece en un recuadro con el nombre del caso, nombre Al presionar Mis Casos, \
de las partes, tipo de caso y la fecha de presentacidn electrénical. el sistema lo dirige a )
una pantalla con la lista Seleccione el caso.
> Utilice la barra de Bisqueda o seleccione el caso de la lista. de Susirf:z‘t’;g;tivos €

(Toma de pantalla 91)

[Puede ingresar nombres o frases en la barra de Busqueda que
aparecerda en la parte superior derecha de la pantalla. Esta
herramienta le ayudard a encontrar el caso que desea ver. Para | Toma de pantalla 92
seleccionar el caso, presione sobre el recuadro correspondiente].

Puede entrar el nimero

> Presione sobre el nombre de las partes para acceder al expediente Al presionar . del CE'ZOZ ”tiliza‘; — |
judicial de un caso, ya sea a través del icono de Mis Casos o a Blisqueda, se E:;zt:fogcr;g:;as gé
través del icono de Busqueda, ambos ubicados permanentemente habilita |a ve'ntana busqueda y presionar _| |
en el menu vertical a la izquierda de la pantalla. a la derecha de la e
(Tomas de pantalla 92, 93, 94 y 95) pantalla. —

[Al presionar sobre el nombre de las partes del caso que le interese
acceder, el sistema le llevard a una pantalla en la cual apareceran Q
los nombres de las partes, el nimero del caso y si este se encuentra

activo, la etapa en que se encuentra, la fecha de presentacion, la
fecha de terminacién, si aplica, y el nombre del Juez o de la Jueza.

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

Debajo del resumen de la informacién del caso, apareceran
identificadas tres secciones a través de las cuales podra navegar y
que el sistema denomina como Expediente, Sefialamientos e
Informacion. Al extremo derecho aparecera el botdn de Presentar
Mocidn. Conforme navegue por las secciones del caso que ha
seleccionado, el sistema subrayard en verde la seccién que se
encuentre en uso. Debajo de las tres secciones del expediente
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aparece un triangulo azul pequeno que, al presionarlo, cambia el
orden de los documentos en el expediente judicial: en orden
cronoldgico, de lo mds remoto a lo mas reciente, o viceversa.

En la seccidn de Expediente apareceran fechados y numerados los
distintos documentos (mociones, demanda, entre otros)
presentados en el caso, y archivados desde el mas reciente hasta el
mas remoto. Al presionar sobre cada documento se desplegard una
ventana donde aparecerdn identificados, en letras color azul, el
Documento Principal; la Notificacion; los Anejos, si alguno, y el
Comprobante, si fue una transacciéon hecha por las partes. Podrd
presionar sobre cada titulo en azul y acceder al documento que
aparecera en formato PDF en la parte inferior de esta pantalla.
También tiene la opcidén de Descargar todo, al presionar sobre las
letras que asi lo identifican; aparecera una ventana en la parte
superior de la pantalla para autorizar o no el descargar los archivos.

En la seccion de Sedalamientos, apareceran todos los
sefialamientos del caso en especifico.

En la seccidn de Informacion, aparecera la informacion del caso,
causas de accidn, cuantia reclamada, si alguna, y las partes del caso.
En cuanto a las partes del caso, apareceran a mitad del centro de la
pantalla unas barras desplegables identificadas con los nombres de
las partes registradas, que al presionarlas aparecera resumida la
informacién de contacto de la representacidn legal de cada una,
qgue incluye el nombre del abogado o de la abogada de la parte,
teléfono, direccién de correo electrdnico, direccidn fisica y postal.

Toma de pantalla 93

Toma de pantalla 94

Toma de pantalla 95
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Para presentar una mocion

Si se trata de un caso en que comparecio previamente:

» Presione el icono de Mis Casos que se encuentra
permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la
pantalla.

(Toma de pantalla 96)
Si tiene dudas sobre como buscar en esta parte del sistema,
refiérase a la parte denominada Para ver mis casos.

» Presione sobre el nombre de las partes para seleccionar el caso en
el que interesa presentar una mocion.
(Toma de pantalla 96)

Si se trata de cualquier otro caso:

> Presione el icono de Biusqueda que se encuentra
permanentemente en el menu vertical a la izquierda de la
pantalla.
(Toma de pantalla 97)
Si tiene dudas sobre como buscar en esta parte del sistema,
refiérase a la parte denominada Para ver otros casos.

Toma de pantalla 96

QI—I

Puede filtrar sus casos por Activos o Inactivos o utilizar
el motor de busqueda para resutados mds precisos.

\

Al presionar Mis Casos, \

el sistema lo dirige a
una pantalla con la lista

Seleccione el caso.

de sus casos activos e
inactivos.

Toma de pantalla 97

Puede entrar el nimero

del caso o utilizar

Al presionar
Busqueda, se

Busqueda Avanzada.
Entrar los criterios de

habilita la ventana busqueda y presionar

a la derecha de la Buscar.

Los resultados
apareceran en la misma

pantalla.

pantalla, donde puede
seleccionar el caso.
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En ambas situaciones, luego de acceder el expediente electrénico del | Toma de pantalla 98

caso:

» Presione el boton de Presentar Mociéon que aparecera en el
extremo superior derecho de la pantalla. Presione Presentar Mocidn.
(Tomas de pantalla 98 y 99) ﬁ
[Al abrir el expediente electrdnico, de izquierda a derecha de Ia
pantalla aparecerdn las secciones Tipo, Parte, Documento B
Relacionado y Cargar Archivos, revelando al presionar cada una la | Toma de pantalla 99
informacidén pertinente para cada rengldn, ya sea para seleccionar
o para completar informacion. En la parte inferior de la pantalla
aparecen dos flechas color verde para Retroceder o Avanzar en el

. informacion entrada.
proceso de presentar la mocién]. -

Resumen de la

Secciones para presentar una mocion.
Puede navegar presionando la seccidn
correspondiente o los botones de
Avanzar o Retroceder.

o— 0
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» Seleccione el tipo de mocion. Toma de pantalla 100

(Toma de pantalla 100) 1. Seleccione el tipo de mocién. Puede delimitar las opciones disponibles con el
[El sistema proveera una lista de tipos de mocion para su seleccion. motor de busqueda o ubique el cursor a la derecha de la informacién para
Puede utilizar la lista o entrar una descripcion breve en la barra de habilitar la barra de desplazamiento y ver todas las opciones, en orden alfabético.
Busqueda. Puede seleccionar todos los tipos de mocién que desee

incluir.

Si el tipo de mocidon que interesa presentar no esta :}\
predeterminado, puede seleccionar Otras].

Si el tipo de mocion que

Se advierte que la opcion de Otras es unica y exclusivamente para interesa presentar no
aquellas mociones que no aparezcan en el catdlogo provisto en el N e /Q esta en el listado, puede
seleccionar Otras.

sistema.

Toma de pantalla 101
> Presione el botén verde de Avanzar.

(Toma de pantalla 100)

» Seleccione la parte que presenta la mocion.
(Toma de pantallas 101)
[El sistema le proveera la informacién de las partes que constan en
el caso. Puede seleccionar algunas o todas las partes que
representa. Para su conveniencia, puede marcar individualmente
cada parte o seleccionar todas presionando los botones Seleccionar
demandantes o Seleccionar demandados, segin corresponda.

Se advierte que si en el expediente electronico del SUMAC no
aparece la parte a nombre de quien presenta la mocion, deberd
comunicarse con Secretaria para que la afladan. Es posible que se
trate de una nueva parte que surge de una enmienda a la demanda
original, o una sustitucion de parte, entre otras situaciones que
pueden surgir en el transcurso de un caso, y Secretaria aun no haya
ingresado la informacion al sistema.
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>

>

Presione Afadir Interventor inicamente si es preciso ingresar una
persona que no es propiamente parte del caso, segun
contemplado en las Reglas de Procedimiento Civil.

(Toma de pantalla 102)

[Se presentara una ventana en la que puede ingresar la informacion
de la parte o entidad a quien representa. El ejercicio de afiadir la
informacidn de la parte interventora es el mismo descrito en esta
guia para las partes de una demanda o peticion. Luego de ingresar
la informacién, presione el botdn de Guardar].

Presione el boton verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 101)

» Si la mocidn se relaciona con algiun documento del expediente,

>

seleccidnelo.
(Toma de pantalla 103)

Presione el boton verde de Avanzar.
(Toma de pantalla 103)

Toma de pantalla 102

Si va a registrar una parte interventora,
elija si la parte es Persona o Entidad.

\l—\

Toma de pantalla 103

Entre la informacion de la
parte y presione Guardar. El
sistema marcara en rojo
cualquier campo requerido
para registrar una parte.
Verifique que cumplimento
todos los campos requeridos
con la barra de
desplazamiento que se
habilita cuando ubica el
cursor a la derecha de la
zona de trabajo.
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» Cargue el archivo de la mocion en formato PDF oprimiendo el
botdn de Seleccionar Documento Principal.
(Tomas de pantalla 104 y 105)
[El titulo del archivo cargado al sistema aparecera al lado derecho
del botdn de Seleccionar Documento Principal. Si interesa revisar el
documento cargado, puede presionar el titulo del archivo y el
sistema abrird una ventana con el documento cargado en formato
PDF. Para volver al sistema, presione fuera de la ventana donde le
aparece el documento cargado].

Antes de seleccionarlo, el documento principal deberd estar
convertido en formato PDF desde un procesador de palabras, tal
como Word. Solo podrd cargar un archivo. Los anejos debe incluirlos
como documentos adicionales. El tamafio mdximo 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 deberdn ser firmados
electronicamente por el abogado o la abogada. 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
RUA: Numero del RUA
Direccion Postal
Numero de teléfono
Numero de fax

Correo electronico

Toma de pantalla 104

Toma de pantalla 105
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» Seleccione los archivos de los documentos adicionales a la | Toma de pantalla 106
mocidn. Para cada documento adicional debe seleccionar el tipo

de documento, escribir un titulo descriptivo del mismo, marcar si
es confidencial y si lo va a entregar fisicamente en Secretaria. Si
no tiene documentos adicionales que presentar, puede pasar al

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

proximo paso presionando el botén verde de Avanzar.
(Tomas de pantalla 106, 107 y 108) ] I
[Esta operacién le llevara a los archivos en formato PDF de su
computadora para seleccionarlos. Una vez seleccionado, debe De tener anejos,

presionar Abrir u Open para cargar el archivo al sistema. Puede oprima Seleccionar
seleccionar mas de un archivo para que se carguen a la vez. No Documento Adicional.

obstante, debe seleccionar y escribir el titulo de cada documento A ]
s y Presione Open o Abrir.
individualmente.

. . . . . e Toma de pantalla 107
Si el anejo es confidencial o se entregard fisicamente, debe P

marcarlo como tal en las casillas que aparecen en esta pantalla.

Si el anejo no se puede cargar al sistema por sus caracteristicas

fisicas (por ejemplo, un plano de construccién o una grabacién de Debe escribir una descripcion y escoger
un audio), por ley u orden judicial, debera escribir un titulo e el tipo del documento adicional cargado.

identificar el tipo de anejo, y marcar que serd entregado

fisicamente. F”
 —
Se le advierte que, si bien corresponde inicialmente al abogado o a Si necesita borrar algun T | _
la abogada presentante hacer la determinacion de marcar un anejo documento adicional, posicione el uede marcar 1os anejos como
. . , , . L . confidenciales. Solamente lo vera
como confidencial, de ello no proceder, sélo podrd revertirse cursor a la izquierda del archivo quien lo presenta y el(la) juez(a)
mediante determinacion del Tribunal a solicitud de una parte. Le cargado y presione la X gris. .

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

Antes de seleccionar los documentos adicionales, verifique los
titulos de los archivos y de ser posible, identificar el anejo como tal
(por ejemplo, si es una declaracion jurada, que el titulo sea
Declaracion Jurada de Fulano de Tal). El tamafio mdximo por
archivo es de 4 MB. Si excede de ese tamano, deberd dividirlo en
segmentos, con ese mdximo cada uno, antes de proceder a
cargarlos.
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> Presione el botén verde de Avanzar. Toma de pantalla 108
(Toma de pantalla 108)

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

10. Presione Avanzar. /O

> Si seleccioné una parte para la cual no ha comparecido como | Toma de pantalla 109
representante legal, debera indicar si desea o no asumir la
representacion legal, o si interesa presentar una mocion conjunta
con la parte seleccionada.

(Toma de pantalla 109)

[El sistema le mostrard un aviso con tres barras con los posibles
tramites a seguir. Estos son: No deseo asumir la representacion,
Deseo asumir la representacion o Deseo presentar una mocion
conjunta. Si selecciona No deseo asumir la representacion, el
sistema lo llevard a seleccionar la parte que estd presentando la
mocidn. Si selecciona Deseo asumir la representacion o Deseo
presentar una mocion conjunta, pasara a la préxima pantalla].
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» Siinteresa anadir un titulo o una descripcion adicional, afidadala en

las barras denominadas Prefijo y Sufijo.

(Toma de pantalla 110)

[Esto le llevard a una nueva pantalla donde aparecera resumida la
informacién de la mocion, la cual debera revisar. De necesitar
afiadir algun titulo o alguna descripcion adicional en el titulo de la
mocidon que estd presentando, puede hacerlo en las barras de
Prefijo o Sufijo. Se recomienda que sea lo mas breve posible. Este
paso no es requerido. De no tener nada que afadir, puede
continuar revisando la informacion relacionado con la mocién].

Revise la informaciéon de la mocidn que esta presentando y
marque si la transaccion esta exenta o no del pago de derechos
arancelarios, segun aplique.

(Toma de pantalla 110)

[De necesitar corregir alguna informacion registrada o documentos
cargados al sistema, puede volver a las pantallas anteriores para
corregir presionando el botén de Volver que aparece en la parte
inferior de la pantalla. Para mantener su sesidn activa en el sistema,
no utilice los comandos de Regresar o Back del extremo superior
izquierdo de su navegador. Si los oprime, provocara su salida de Ia
sesion.

El sistema reflejard en esta pantalla la cuantia de los derechos
arancelarios que deberd pagar. El sistema asumird que no estan
exentos de pago, y asi lo reflejard con una marca de cotejo color
verde junto a la cuantia que deberd pagar, salvo que marque que
en efecto estdn exentos. La opcién seleccionada se vera en color
verde.

Cuando la mocidén esta exenta de pago (por ejemplo, cuando la
parte comparecio, no es una mocidn de suspension ni transferencia
de vista) el sistema no presentara esta opcion].

Toma de pantalla 110

En Prefijo y/o Sufijo puede
entrar descripciones adicionales
para el tipo de mocidn.

N |

— N

12. Marque si esta
exento(a) o no del pago

11. Verifique la informacion
de la transaccion, incluyendo
los archivos cargados. De
necesitar corregir algo,
puede presionar Volver al
final de la pantalla. Para ello,
puede habilitar la barra de
desplazamiento a la derecha
de pantalla.

de derechos arancelarios.
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Se le advierte que, si selecciona que la presentacion estd exenta del
pago de derechos arancelarios y, en efecto es asi, una vez
completada la transaccion electrdnica, el documento se considera
presentado.

Si selecciona que la presentacion estd exenta del pago de derechos
arancelarios, pero el personal de Secretaria identifica que no le
corresponde la exencidn, recibird una notificacion electrénica de
deficiencia de aranceles. El documento se entenderd como no
presentado hasta que realice el pago correspondiente.

Lea las advertencias y condiciones de uso del SUMAC, marque el
encasillado de que las ha leido y acepta. Luego, presione el botén
de Confirmar

(Tomas de pantalla 111y 112)

[Si su presentacion no estd exenta del pago de derechos
arancelarios aparecerd una pantalla para hacer el pago electrénico
a través de la Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda. Si
por alguna razén no puede o no desea completar el pago en ese
momento, la presentacidon quedara grabada sin completar en el
icono Historial de Transacciones.

En caso de que la presentacién esté exenta del pago de derechos
arancelarios, luego de presionar el botén de Confirmar, el sistema
le llevara a una pantalla en la cual le indicara que Su Transaccion ha
sido Completada Satisfactoriamente, le proveerd instrucciones
para Generar un comprobante. Ademas, recibird copia del
comprante de la presentacidn electrdnica a su correo electrénico
registrado en RUA].

Si la presentacion de la mocidon requiere pago de derechos
arancelarios, siga las instrucciones de la seccion de esta guia
denominada Para pagar.

Toma de pantalla 111

Ubique el cursor a la derecha de la informacién para
habilitar la barra de desplazamiento y procure leer
todas las advertencias v condiciones de uso.

\

13. Margue que las ha leido y presione Confirmar.

Toma de pantalla 112

Ubique el cursor a la derecha para habilitar la barra de
desplazamiento. Al final de la pagina de confirmacion,
puede presionar Continuar para ir al expediente judicial
electrdnico del caso nuevo.

Desde la pagina de
confirmacion puede —
generar el comprobante
de la transaccion.
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Toma de pantalla 113

Para ver los sefialamientos de mis casos
» Presione el icono de Sefalamientos que aparece Presione Sefialamientos.
permanentemente a la izquierda de la pantalla. _
(Toma de pantalla 113)
[El sistema le llevard a una pantalla donde aparecerdan sus
sefialamientos préoximos, en orden de fecha].

Presione sobre el sefialamiento para
acceder el expediente judicial

» Puede acceder a un caso presionando sobre el nombre de las
electronico correspondiente.

partes o el sefialamiento.

(Toma de pantalla 113) ) - )
. . La barra de desplazamiento se habilita al ubicar el
[Al presionar sobre el nombre de las partes del caso que le interese .
. . . s - cursor a la derecha de la pantalla. Procure revisar L
acceder, el sistema le llevara al expediente judicial electrénico del - . -
] todos sus Sefialamientos, organizados por fecha.
caso].
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Para verificar mi Historial de Transacciones Toma de pantalla 114

> Presione el icono de documento pendiente que aparece 1. Presione Historial de p
permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla. Transacciones.

1]

(Toma de pantalla 114)
[EI 5|ste'ma le Ileyara a una pantalla donde gncontrara las 2. Seleccione la categorfa
transacciones pendientes, categorlzadas entre Pendiente de pagoy B
Sin radicar. El sistema colocara un subrayado verde debajo de Ila
categoria que se encuentra en uso].

» Seleccione la categoria, seguin corresponda.
(Toma de pantalla 114)
[En cuanto a aquellas pendientes de pago, desde esta seccion podra
culminar el proceso de pago de las transacciones o borrarlas si no
interesa completar el proceso de presentaciéon. Por otro lado, las | Toma de pantalla 115
transacciones sin radicar se refiere a las presentaciones de casos
nuevos que fueron guardadas sin culminar; el sistema guarda todo
lo relacionado al tipo de caso y las partes, pero no los archivos
cargados. Desde esta seccién, podra culminar el proceso de
presentacion o borrar las transacciones guardadas].

Toma de pantalla 116

» Si es una transaccion pendiente de pago, seleccione pagar o
borrar, segun corresponda.
(Toma de pantalla 115)
[El sistema le ofrecerd en esa pantalla las alternativas de borrar o
de pagar la transaccion. Presione sobre el botdn correspondiente a
lo que desee hacer].

» Sies una transaccion sin radicar, seleccione borrar o cargar, segun
corresponda.
(Toma de pantalla 116)
[El sistema le ofrecerd en esa pantalla las alternativas de borrar o
de cargar la transaccién. Si presiona cargar, siga las instrucciones
de la seccién de esta guia denominada Para presentar un caso
nuevo mediante demanda o peticion].
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Para ver otros casos

» Presione el icono de Busqueda que aparece permanentemente en
el mena vertical a la izquierda de la pantalla, ingrese la
informacion requerida en los encasillados y presione el botén de
Buscar.
(Toma de pantalla 117)
[El sistema desplegara una ventana donde aparecera una barra de
Busqueda en la cual podra ingresar el nUmero de caso, si lo conoce.

También puede presionar el enlace de Busqueda Avanzada, que
aparece justo debajo de la referida barra, e ingresar los nombres
de las partes y otros renglones como: Regidn Judicial, Estatus y
Fecha. Los resultados aparecerdn en esa misma ventana].

» Presione sobre el nombre de las partes para abrir el expediente
electronico del caso.
(Toma de pantalla 117)

Toma de pantalla 117
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Para manejar mis asuntos notariales o solicitar

certificaciones a la Oficina de Inspeccidon de Notarias

> Presione el icono de Mi Notaria que aparece a la izquierda del
SUMAC.
(Tomas de pantalla 118, 119, 120, 121, 122 y 123)
[El sistema le llevara a un portal personalizado bajo su nombre e
identificado como SIGNO Notarial. En este, puede acceder a
diferentes funcionalidades dependiendo si usted tiene su notaria
activa o no. De tener la notaria activa, en el lado izquierdo de la
pantalla, verd el panel con las secciones de: Inicio, Instrumentos,
Testimonios, Informes mensuales, Informes anuales, Asuntos no
contenciosos y Certificaciones. Si usted no tiene la notaria activa, en
este panel, solo apareceran las secciones de: Inicio vy
Certificaciones. A laizquierda de la ventana, vera el botdn del Menu
que, al presionarlo, podra habilitar o inhabilitar el panel antes
descrito.

Toma de pantalla 118

Toma de pantalla 119

Toma de pantalla 120
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A continuacion, los detalles de las funcionalidades a las que se
podra acceder al presionar cada seccion:

Inicio: podra regresar a la pantalla principal del portal de SIGNO
Notarial para el manejo de asuntos notariales.

Instrumentos o Testimonios: le mostrara un listado con todos
los instrumentos o testimonios que haya registrado o
comenzado a registrar mediante informes mensuales. A la
derecha de la pantalla, podra filtrar los registros, entrando
palabras o frases cortas en el motor de busqueda, o
delimitando las fechas, tipos o etapas de los registros. Ademas,
podrd organizar los registros por numero y fecha de
otorgamiento. Desde estos listados, tendra la opcion de
acceder a cualquier registro y, de ser necesario, modificar o
eliminar alguno.

Informes Mensuales o Informes Anuales: le llevaran a pantallas
en donde podrd ver las listas de los informes anuales y
mensuales que haya presentado y accederlos. En estas
pantallas, también podra filtrar los informes mediante mes, afio
o estatus del informe.

Asuntos no contenciosos: en pantalla, le aparecera una lista de
asuntos no contenciosos notificados a la Oficina de Inspeccidn
de Notarias y podra notificar asuntos nuevos. A la derecha,
podrd filtrar el listado de asuntos no contenciosos por
requirente, tipo de asunto o si el pago fue exento o no.
Certificaciones: tendra las opciones de certificaciones, sean de
asuntos no contenciosos o sobre informes notariales.
Seleccionada la opcidn, el sistema le mostrara un listado con las
solicitudes presentadas, las cuales podra filtrar mediante
requirente; asunto; si el pago fue exento o no; estatus, segun
corresponda. Ademas, podra presentar nuevas solicitudes de
certificaciones.

Toma de pantalla 121
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En el centro de la pantalla se presentaran dos columnas: a la
izquierda, una columna identificada como Pendiente, en la que
encontrard informacion sobre el informe anual y los informes
mensuales del afo en curso; y a la derecha, una columna
identificada como Actividad reciente, subdividida en dos columnas,
que contienen las ultimas 10 solicitudes de Certificaciones
presentadas a la Oficina de Inspeccién de Notarias y los ultimos 10
Asuntos no contenciosos notificados a esta oficina.

En la parte superior derecha de la pantalla, encontrara el icono del
SUMAC, mediante el cual podra regresar al Hogar o pantalla
principal del sistema. Ademads, vera los iconos de: Notificaciones,
en forma de campana, en el que se presentaran las notificaciones
relacionadas a los asuntos notariales; Ayuda, en forma de pregunta,
en donde encontrard materiales educativos y otra informacion de
ayuda sobre las funcionalidades sobre asuntos notariales. Por
ultimo, vera el icono de Salir que le permitira finalizar la sesién en
el portal de SIGNO Notarial. Justo debajo, con el botén de Nuevo
registro, podra notificar algliin asunto no contencioso o solicitar una
certificacién a la Oficina de Inspeccién de Notarias.

Si no ve todas las opciones descritas, verifique el porciento de
Acercamiento (Zoom) que tiene en el navegador. Se recomienda
que minimice el acercamiento (Zoom out) de su navegador, en las
Preferencias (Settings) o con el atajo en el teclado, presionando las
teclas CTRL y el simbolo de resta o guion, a la vez. Para aumentar el
acercamiento, puede presionar las teclas CTRL y el simbolo de suma
o cruz, ala vez.

SIGNO NOTARIAL es un portal integrado al SUMAC, en el Tribunal
Electronico. Por ello, podré acceder a informacion especifica sobre
la navegacion de los distintos asuntos notariales mediante los
iconos permanentes de navegacion antes descritos. Para su
proteccion, la de sus casos y clientes, le exhortamos a terminar su
sesion en SIGNO NOTARIAL. Esto no cerrard su sesion en el SUMAC.

Toma de pantalla 122

Toma de pantalla 123
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Para incluir instrumentos o testimonios en un informe

mensual

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes
Pendiente, seleccione el aiio del informe que va a presentar.
(Tomas de pantalla 124 y 125)
[En la esquina derecha superior de la columna de Pendiente, vera
un botén que habilita un listado desplegable para seleccionar el
afio del informe mensual que interesa presentar. En este, le
apareceran los afios que ha tenido la notaria activa y para los cuales
no ha presentado un informe estadistico anual. Luego de
seleccionar el afio, el sistema actualizara la pantalla para desglosar
los informes mensuales correspondientes al afio seleccionado.
Cada mes se identifica con un recuadro donde podra ver el estatus
del informe, tales como A tiempo, En proceso, Presentado, Tardio,
Presentado Tardio o No disponible, y seleccionar el trdmite a seguir,
ya sea Iniciar o Continuar. Los meses futuros siempre apareceran
como No disponible. Por lo tanto, podra trabajar sobre los informes
de meses pasados y del mes presente. Ahora bien, el informe del
mes corriente no podra presentarlo hasta el mes siguiente, durante
el periodo reglamentario para ello. No obstante, si podra comenzar
a registrar su actividad notarial].

» Localice el recuadro con el mes que interesa trabajar y presione
sobre el enlace de Iniciar o Continuar, segun corresponda.
(Tomas de pantalla 125y 126)

[El sistema le mostrard una pantalla identificada con el informe
seleccionado y desplegard tres columnas. En la primera columna,
apreciard tres pestafias: General, Comentarios e Historico. Cada
pestaiia representa algun aspecto de la presentacion del informe
correspondiente. Bajo General, aparecera el estatus del informe, ya
sea En proceso, Presentado, Presentado tardio, Enmendado o En
enmienda, y la cantidad de documentos registrados en el informe,
sean Instrumentos o Testimonios. En Comentarios, se reflejaran los
comentarios que realice el personal de la Oficina de Inspeccién de

Toma de pantalla 124

Toma de pantalla 125
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Notarias sobre el informe luego de presentado. En Historico, podra
ver las distintas versiones que haya presentado del informe. Cada
version presentada tendrd un renglén que puede presionar para
que el sistema le muestre la informacién sobre dicha version.

En la segunda y tercera columna surgiran los documentos
notariales registrados en el informe correspondiente y podrd
realizar nuevos registros, sean Instrumentos o Testimonios, con el
botén de Nuevo disponible en la esquina superior derecha de cada
columna. Para cada registro, el sistema generara un renglén en el
gue surgird la informacion de este: estatus; tipo; la fecha y hora;
lugar de otorgacion; la cuantia, si alguna; los y las otorgantes del
registro; entre otros aspectos. Si interesa eliminar algun registro
del informe que estd en proceso, presione la X gris en el rengldn
correspondiente. Si el informe ya fue presentado e interesa
eliminar algun registro, deberd enmendar el informe. Para esto,
siga las instrucciones de la seccidn de esta guia denominada Para
enmendar un informe mensual presentado].

Presione el botéon de Nuevo en la columna correspondiente al
documento notarial que interesa registrar, sea Instrumentos o
Testimonios.

(Toma de pantalla 126)

[El sistema desplegara los campos que debe cumplimentar para
completar el registro de un instrumento o testimonio, en dos
columnas: 1. Informacion general y 2. Comparecientes y
documentos].

Toma de pantalla 126
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Ingrese la Informacion general del instrumento o testimonio en
los campos provistos y, luego, presione Siguiente.

(Tomas de pantalla 127 y 128)

[El sistema identificara los campos requeridos con un asterisco
color rojo (*). Para los Instrumentos, en la columna de Informacion
general, deberd ingresar la siguiente informacion:

Numero del instrumento publico: podra entrar el nUmero o
ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor
Fecha de otorgamiento: podrd entrar la fecha en formato de
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario

Hora de otorgamiento, si aplica

Municipio del otorgamiento: el sistema le proveera un menu
desplegable con todos los municipios en orden alfabético

Si la practica notarial es privada o publica: las opciones
apareceran en un menu desplegable

Si el servicio fue gratuito: mediante una marca de cotejo
Cuantia: podrd ingresar directamente la cantidad en digitos o
ayudarse con los botones de incrementar o disminuir valor; si
no hay una cuantia debe entrar 0

Tipo de instrumento: deberda escoger, de un menu desplegable,
el tipo de negocio juridico del instrumento de

Subtipo: debera escoger, de un menu desplegable, el tipo de
negocio juridico ademas del negocio principal (las opciones
dependerdn del tipo de instrumento)

Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema le
mostrara un motor de busqueda y un catdlogo de los tipos y
subtipos disponibles, en orden alfabético

Toma de pantalla 127

4. Ingrese la informacion requerida.
|

l/

Registre el nimero.

Entre o seleccione
la fecha.

Seleccione el lugar de otorgamiento y tipo
de practica de los menus desplegables.

Registre la cuantia y
marque si el servicio
fue gratuito.

) E—

1

Seleccione el tipo del negocio juridico del instrumento y 5. Presione [/_
cualquier otro negocio juridico adicional de los menus. Siguiente.
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Para los Testimonios, en la columna de Informacion general debera | Toma de pantalla 128

ingresar la siguiente informacion: Ingrese la informacién requerida
— Numero del testimonio: podrd entrar el nUmero o ayudarse con | | para registrar un testimonio.

los botones de incrementar o disminuir valor
—  Fecha del otorgamiento: podra entrar la fecha en formato de | | Registre el nimero. Seleccione el lugar de otorgamiento y tipo
dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse de practica de los menus desplegables.

mediante el botén en forma de calendario

— Municipio: el sistema le proveera un menu desplegable con
todos los municipios en orden alfabético

— Si la practica notarial es privada o publica: las opciones

apareceran en un menu desplegable /:]

Entre o seleccione
la fecha. \| | | | | |

— Tipo de testimonio: deberd escoger, de un menu desplegable, SEIeCC'O'?e ELinods asum_o_dEI test_mpomo y
. . . . cualquier otro asunto adicional adicional.
el tipo de asunto contenido en el testimonio
— Subtipo: deberd escoger, de un menu desplegable, el tipo de
asunto ademas del asunto principal y esta seleccidon dependerd

Registrada la
informacion, presione
Siguiente.

del tipo de testimonio escogido

— Tipos adicionales: al presionar sobre este campo, el sistema le
mostrara un motor de busqueda y un catdlogo de los tipos y
subtipos disponibles, en orden alfabético].

El sistema identificard cuando un numero de un documento se
encuentra repetido o fuera de secuencia y emitird una alerta en la
parte superior.

» Sidesea registrar varios instrumentos o testimonios con la misma | Toma de pantalla 129
informacion general y las mismas personas comparecientes,

marque la opcidn Insercion en bloque. ‘\
(Toma de pantalla 129)

[El 5|'sten'1a presentara una ma.rlca de cotejo sobre,el recuac.h.’o all Para registrar varios instrumentos o testimonios con los mismos datos,
lado izquierdo de la frase Insercion en bloque. Ademas, se habilitara haga marca de cotejo y entre la cantidad de instrumentos o testimonios.
un campo al lado derecho para que indique la cantidad de

documentos que se registraran en bloque. Luego, tendrd la
alternativa de editar campos contenidos en esos registros
posteriormente].
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> Registre las personas comparecientes del instrumento o

testimonio en los campos provistos. En caso de registrar a una
persona compareciente que se encuentra en capacidad
representativa, deberd registrar primero a la persona
representada para que el sistema permita realizar esta seleccion.
(Tomas de pantalla 130, 131y 132)

[El sistema le permitira identificar alguna persona compareciente
de la lista Comparecientes favoritos(as) o podra afiadir nuevas
presionando el botédn Nuevo(a) compareciente. En cuanto a losy las
Comparecientes favoritos(as), el sistema habilitara un menu
desplegable con las personas registradas anteriormente como
favoritas. Puede seleccionar la persona correspondiente y el
sistema habilitard una pantalla para editar la informacién de la
persona compareciente favorita. Por otro lado, al presionar el
botén de Nuevo(a) compareciente, el sistema desplegara una
ventana en la que debe seleccionar si es una persona natural o
juridica y completar los campos correspondientes. Aquellos
requeridos estaran identificados con un asterisco color rojo (*). Si
interesa, puede marcar el encasillado agregar a favoritos para
incluir al o a la compareciente en esa lista. En el caso de las
personas naturales, podra incluir un nombre adicional por el que se
le conoce a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo de
Conocido por, oprima AfAadir y luego Guardar. Si desea afiadir otros
nombres por los cuales se le conoce a la persona compareciente,
debera repetir el mismo proceso. Luego de incluir la informacién
de la persona compareciente, presione Guardar. El sistema volvera
a la pantalla de Comparecientes, de donde podra editar la
informacién de las personas ya registrada con el botdn en forma de
l[dpiz o borrar el registro con el botén en forma de zafacén. De
necesitar registrar mas comparecientes, debera repetir el proceso].

Toma de pantalla 130

6. Registre los(as) comparecientes.

Puede escoger del menu desplegable de
comparecientes favoritos(as) ya registrados(as)
o registrar un(a) nuevo(a) compareciente.

Toma de pantalla 131

Seleccione el tipo de
En la ventana que habilita | compareciente y si
el sistema, puede editar la interesa que aparezca en
informacion entrada o el menu desplegable de
registrar datos de un(a) | favoritos(as).
nuevo(a) compareciente.

Presione Afadir para
Ingrese nombres incluir otro nombre

Seleccione el tipo de

y apellidos. | | /| por el que se le conoce
/ al(a |a) participante.
]

compareciente.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.
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» Una vez cumplimentados los campos de Informacion general y de | Toma de pantalla 132
los y las Comparecientes, presione el boton de Registrar l\
instrumento o Registrar testimonio.

(Tomas de pantalla 132y 133)

[En el sistema aparecera una pantalla donde le confirma que el
documento se ha registrado exitosamente. En la pantalla de
confirmacién del registro, presione /nicio para volver a la pantalla
principal o Ver Informe para revisar los registros realizados o llevar /:]
a cabo algln nuevo registro].

Aparecerd un aviso
de que se guardo
la informacion.

Puede modificar o borrar la informacién de(de la) compareciente. [ ]

» Si interesa modificar o eliminar algin instrumento o testimonio
registrado, presione Ver informe, escoja el renglon
correspondiente al registro que interesa trabajar. Luego, presione
el botén de Modificar, en forma de lapiz, o el botén de Eliminar, | Toma de pantalla 133
en forma de zafacén.

(Tomas de pantalla 133, 134 y 135)

[Desde la pantalla del informe mensual correspondiente, podrd
seleccionar el renglén del registro, sea instrumento o testimonio.
Seleccionado el registro, en pantalla aparecerdn los datos de este,
en tres columnas: en la primera, vera la Informacion general; en la
segunda, las personas Comparecientes registradas y, en la tercera,
los Documentos notariales relacionados al registro, si alguno. Sobre
la tercera columna, verd dos botones, uno para Modificar, en forma | Toma de pantalla 134
de lapiz y otro para Eliminar, en forma de zafacdn, el registro.

7. Luego de registrar comparecientes, presione
Registrar instrumento o Registrar testimonio.

Al presionar Modificar, el sistema le redirigira a los pasos antes
descritos para registrar un instrumento o testimonio. Por otro lado,
si presiona Eliminar, el sistema le solicitard que confirme que
interesa borrar el registro. De asi hacerlo, el sistema volvera a la
pantalla del informe mensual y notard que el total de los | Toma de pantalla 135
instrumentos o testimonios habrad cambiado por el registro .
o Puede modificar o
eliminado]. borrar el registro del /l:]

documento notarial.

Oprima sobre el renglén del
registro del documento notarial.
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Para presentar un informe mensual

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes
Pendiente, seleccione el ano. Luego, identifique el recuadro del
mes que quiere presentar y presione sobre el enlace de Iniciar o
Continuar, segun corresponda.
(Tomas de pantalla 136, 137 y 138)
[Al seleccionar el afio, el sistema actualizara la pantalla para
desglosar los informes mensuales correspondientes a dicho afio.
Cada mes se identifica con un recuadro donde podra ver el estatus
del informe y presionar el enlace del tramite a seguir. Después de
pulsar sobre el enlace de Iniciar o Continuar, el sistema le redirigira
a una pantalla identificada con el informe seleccionado y
desplegard tres columnas. En la primera columna, verd tres
pestaiias: General, Comentarios e Historico. Cada pestaiia
representa algun aspecto de la presentacion del informe
correspondiente. En la segunda y tercera columna surgirdn los
documentos notariales registrados en el informe correspondiente,
sean Instrumentos o Testimonios].

Toma de pantalla 136

Toma de pantalla 137
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» Certifique mediante marcas de cotejo que ha cumplido con los | Toma de pantalla 138
deberes establecidos por el Reglamento Notarial de Puerto Rico y

Cada pestafia representa algtin aspecto

el derecho aplicable. r/ de la presentacion del informe.
(Toma de pantalla 138) I(

[En la primera columna, bajo pestaifia de General, el sistema le Estatus del informe y documentos
mostrara las certificaciones u observaciones que debe hacer notariales registrados en este.

constar al presentar el informe. Para ello, debe realizar marcas de
cotejo en cada recuadro que aparece al lado izquierdo de las
distintas aseveraciones. El sistema le mostrard las certificaciones u
observaciones que apliquen dependiendo del contenido del | 3. Marque las certificaciones u
informe y el momento en que se presente. Por ejemplo, el sistema observaciones correspondientes.
puede reconocer que no hay actividad notarial registrada
correspondiente al informe que interesa presentar. De ser
correcto, debe certificarlo mediante una marca de cotejo en la
observacion que genera el sistemal].

Se recomienda que, antes de presentar el informe mensual,
verifigue que todos los instrumentos 'y testimonios
correspondientes al mes se hayan registrado.

El sistema genera las certificaciones y observaciones una vez
comience el periodo para presentar el informe mensual. Ademds,
estas dependen de la actividad notarial registrada, Por ello, no
necesariamente le surgirdn observaciones. Si se percata de que
falta alguna certificacion u observacion o, si alguna le requiere el
sistema que no proceda, debe comunicarse con la Oficina de
Inspeccion de Notarias.
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» Si aplica, cumplimente cualquier otra informacién requerida. Toma de pantalla 139
(Toma de pantalla 139)
[Ademas de las certificaciones y observaciones, el sistema pudiera
identificar que deba presentar informacion adicional. Por ejemplo,
al momento de presentar cualquier informe tardio, debera afiadir
una justificacidon para ello en el campo Razdn de estatus tardio.
Ademads, podra cargar al sistema una carta explicativa o documento
de evidencia para su justificacidn. Para ello, oprima el botén de
Afadir y luego debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo
al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera debajo
del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha
Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema le
presentard el documento cargado en el drea de Carta explicativa
y/o justificacion, desde donde podrd ver, descargar o borrar el
archivo cargado. Luego, el sistema requerird que seleccione con
marcas de cotejo las certificaciones necesarias, incluyendo las
relacionadas con la tardanza].

Una vez culminado el periodo establecido por la Oficina de

Inspeccion de Notarias para presentar el informe mensual, el

sistema automdticamente los identificard como tardios.

» Presione el botdn de Presentar. Toma de pantalla 140
(Tomas de pantalla 140y 141)
[En la parte superior derecha de la pantalla, vera el botdn verde de
Presentar. Una vez presentado el informe mensual, el sistema
mostrard una pantalla confirmando que lo ha presentado
exitosamente, con el nimero de confirmacién. En la pantalla de
confirmacién del registro, presione /nicio para volver a la pantalla
principal de los asuntos notariales o Ver Informe para revisar el
informe].

El sistema generard una notificacion sobre la presentacion del
informe mensual, que recibird al correo electronico que tenga
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registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds, desde
el icono de Notificaciones.

Si interesa revisar el informe presentado, en la pantalla de
confirmaciéon de la presentacién del informe, presione Ver
Informe.

(Tomas de pantalla 141 y 142)

[El sistema le llevard a una pantalla con todos los detalles
relacionados al informe presentado, como el estatus; la fecha de
presentacion; las razones de enmienda u observaciones, si aplican;
las certificaciones y los instrumentos y testimonios registrados.
Ademas, podra acceder a las pestafias de Comentarios realizados
por el personal de la Oficina de Inspeccion de Notarias como el
Histdrico que presenta las versiones originales y enmendadas del
informe. Asimismo, en parte superior derecha podra encontrar los
botones correspondientes a Generar Informe y Enmendar].

Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe
y guarde el documento generado por el sistema en su
computadora o dispositivo electrénico.

(Toma de pantalla 142)

[El sistema descargara automaticamente el documento del informe
mensual. Una vez descargado el documento, puede presionar
sobre este para abrirlo. Al abrir el informe, podra guardarlo en el
equipo electrénico o imprimirlo].

Toma de pantalla 141

Toma de pantalla 142
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Para enmendar un informe mensual presentado
Tiene dos opciones para acceder a los informes mensuales
presentados:

Opciodn 1

» Para los informes mensuales de cualquier afio, presione el icono
de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda, seleccione Informes
mensuales. Luego, presione sobre el renglon del informe mensual
que quiere enmendar.
(Tomas de pantalla 143 y 144)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacidon de este. En la
parte superior derecha, encontrara los botones correspondientes a
Generar Informe y Enmendar].

Opcidn 2

» Para informes mensuales relacionados con afios para los que no
se ha presentado el informe anual, presione el icono de Mi
Notariay, en la columna de informes Pendiente, seleccione el afo.
Luego, identifique el recuadro del mes del informe mensual que
quiere enmendar y presione sobre el enlace de Ver detalle.
(Tomas de pantalla 143 y 145)
[El sistema le redirigira a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacidon de este. En la
parte superior derecha, encontrara los botones correspondientes a
Generar Informe y Enmendar].

Desde la columna de informe Pendiente, se pueden enmendar los
informes mensuales presentados de los afios para los que no se ha
presentado el informe anual. Si el informe anual fue presentado,
deberd seleccionar Informes mensuales utilizando la Opcidn 1. Para
enmendar un informe mensual, el estatus de este debe ser
Presentado o Presentado tardio.

Toma de pantalla 143

Toma de pantalla 144

Toma de pantalla 145
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Para ambas opciones: Toma de pantalla 146
» Oprima el botén de Enmendar, confirme que desea modificar el
informe mensual presentado y registre los cambios que interese
notificar mediante la enmienda del informe mensual.
(Toma de pantalla 146)
[El sistema le abrirda una ventana de Alerta, en la que deberd
presionar el botén de Confirmar. El sistema habilitara las funciones
para registrar documentos nuevos y editar o eliminar los ya
registrados, sean Instrumentos o Testimonios. Para esto, siga las
instrucciones de la seccién de esta guia denominada Para incluir
registros de instrumentos o testimonios en un informe mensual].

» Registre la razon de las enmiendas y presione el botén de
Presentar.
(Toma de pantalla 147)
[En la primera columna de la pantalla del informe mensual
correspondiente, bajo la pestafia de General, deberd completar la 5. Registre la razon —
Razdn de enmienda. Ademds, podra cargar al sistema una carta de la enmienda.
explicativa o documento de evidencia para su justificacion. Para
ello, oprima el botén de Afadir y luego debe presionar Abrir u Open
para cargar el archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al
sistema aparecerd debajo del botdn de Seleccione y una marca de
cotejo que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al
presionar Guardar, el sistema presentara el documento cargado en
el area de Carta explicativa y/o justificacion, desde donde podra
ver, descargar o borrar el archivo cargado. Luego, podra presentar
el informe mensual con las enmiendas. Para esto, siga las
instrucciones de la seccion de esta guia denominada Para presentar
un informe mensuall.

Toma de pantalla 147

6. Presione Presentar.

El sistema generard una notificacion sobre la presentacion del
informe mensual enmendado, que recibird al correo electronico que
tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademads,
desde el icono de Notificaciones.
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Para presentar un informe anual

> Presione el icono de Mi Notaria y, en la columna de informes
Pendiente, seleccione el afio. Luego, oprima sobre el botén de
Iniciar.
(Tomas de pantalla 148, 149 y 150)
[En la esquina derecha superior de la columna de informes
Pendiente, vera un botdn que habilita un listado desplegable para
seleccionar el afio del informe anual que interesa presentar. En
este, le aparecerdn los afios que ha tenido la notaria activa y para
los cuales no ha presentado un informe estadistico anual. Luego de
seleccionar el afio, el sistema actualizard la pantalla para desglosar
los informes mensuales correspondientes al ano seleccionado.
Cada mes se identifica con un recuadro donde podra ver el estatus
de este.

Al presionar el enlace de Iniciar la presentacién del informe anual,
el sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
anual seleccionado y desplegard cuatro columnas. En la primera
columna, vera cuatro pestafias: General, Comentarios, Histdrico e
Informes mensuales. Cada pestana representa alglin aspecto de la
presentacion del informe correspondiente. Bajo General,
aparecera el estatus del informe, ya sea En proceso, Presentado,
Presentado tardio, Enmendado o En enmienda. Bajo Comentarios,
se reflejaran los comentarios que realice el personal de la Oficina
de Inspecciéon de Notarias sobre el informe luego de presentado.
En Histdrico, podra ver las distintas versiones que haya trabajado
del informe anual. En Informes mensuales aparecerdn los informes
mensuales presentados, correspondientes al afio del informe anual
seleccionado. Cada version tendrd un renglén con la informacién
de cada una. Debajo de las mencionadas pestafas, surgird su
informacién de contacto y la informacién de la compania
afianzadora.

Toma de pantalla 148

Toma de pantalla 149
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En la segunda columna, se reflejara la informacién sobre los
protocolos, su actividad notarial y el registro de instrumentos y
testimonios. En la tercera columna, encontrara la informacion
sobre su practica, sea privada o publica].

Solamente podrd iniciar la presentacion de un informe anual cuya
fecha de presentacion ya haya iniciado y cuando se hayan
presentado todos los informes mensuales correspondientes.

Ingrese y seleccione la informacidon requerida en los campos
correspondientes a Informacion de notario(a).

(Tomas de pantalla 150 y 151)

[Para corroborar sus datos personales, podra presionar la flecha
violeta ubicada a la derecha de su nombre. Esto desplegard los
datos que tenga registrados en su cuenta del RUA.

Luego, deberd cumplimentar los campos identificados con un

asterisco de color rojo (*):

— Oficina de zona: seleccionar del menu desplegable la zona
donde esta la oficina notarial, sea Rural o Urbana

— Cantidad de sellos notariales: entrar la cantidad de sellos
notariales bajo su custodia

Ademas, podra hacer una marca de cotejo si la oficina notarial estd

ubicada en una residencia y seleccionar, de un menu desplegable,

todos los recursos tecnoldgicos que posee. Si interesa borrar algln

recurso tecnoldgico seleccionado, podra presionar la X

correspondiente y se borrard la informacién entrada].

Si debe modificar su informacion de contacto, solo podrd hacerlo
desde su Perfil bajo Mi cuenta del RUA. Para ello, presione el icono
del SUMAC vy siga las instrucciones de la seccion de esta guia
denominada Para revisar y actualizar mi Informacion de Contacto.

Toma de pantalla 150

Toma de pantalla 151

3. Registre su informacién como notario(a).

Debe seleccionar la zona de la oficina
notarial del menu desplegable y entrar
la cantidad de sellos notariales.

Puede marcar si la oficina esta en una
residencia y registrar los recursos
tecnoldgicos.
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» Ingrese y seleccione la informacién requerida en los campos | Toma de pantalla 152
correspondientes a la compaiiia afianzadora.
(Toma de pantalla 152)
[Debera cumplimentar los campos identificados con un asterisco de
color rojo (*):
— Nombre: seleccionar la compafia afianzadora del menu
desplegable
— Fecha de vencimiento de fianza: podra entrar la fecha en
formato de dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o
ayudarse mediante el botén en forma de calendario
— Numero de contrato: podra entrar nimeros, letras y caracteres
especiales
> Oprima Afiadir para cargar la certificacion de vigencia de la | To™a de pantalla 153
compaiiia afianzadora y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione.
(Toma de pantalla 153)
[Esta operacidn le llevard a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

» Cargue el documento y presione el boton de Guardar.

(Tomas de pantalla 153 y 154)

[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el
archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera
debajo del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa
qgue ha Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el
sistema presentard el documento cargado en el area de la
informacién de la compaiiia afianzadora, desde donde podra ver,
descargar o borrar el archivo cargado].

Toma de pantalla 154
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» Bajo Protocolos, ingrese el Gltimo afo inspeccionado y aprobado, | Toma de pantalla 155
y seleccione los afos pendientes de reinspeccion.
(Toma de pantalla 155)
[Para registrar los afios pendientes de reinspeccion, el sistema le
proveera un menu desplegable en el cual podra seleccionar todos
los afios que correspondan. Si interesa borrar algun ano
seleccionado, podra presionar la X correspondiente y se borrara la
informacién entrada].

Si su obra notarial no ha sido inspeccionada, no tendrd que
cuplimentar dichos campos.

» Presione Anfadir para registrar los afos naturales no
inspeccionados, si alguno. Luego de registrada la informacion,
presione Guardar.

(Tomas de pantalla 155 y 156)

[El sistema abrird una pantalla desde donde podra registrar la
informacién sobre el afio no inspeccionado, en la cual deberd
indicar el afo, total de instrumentos publicos y los tomos que
componen la obra notarial de dicho ano. Para continuar con el
registro de los demads afios no inspeccionados, debera repetir el
mismo proceso].

Toma de pantalla 156

Si su obra notarial solo consta del Registro de Testimonios, no
tendrd que registrar los afios naturales no inspeccionados.
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» Bajo Actividad notarial, en Instrumentos Publicos, valide que la | Toma de pantalla 157

informacion sobre los instrumentos publicos sea correcta e _ ) ) B

) . 6. Registre la Valide la informacion

ingrese el total de tomos y folios. . = i

d lla 157 informacion sobre su recopilada de los

(Tom.a e pantalla 15 ) . ] » Actividad notarial. instrumentos publicos.

[El sistema presentard de manera automatica la informacién

registrada en la totalidad de los instrumentos publicos autorizados.

Esta informacidn proviene de los informes mensuales presentados Entre el total de

durante el ano del informe estadistico anual]. tomos y folios.

Asegurese de haber incluido los instrumentos publicos relacionados

con los asuntos no contenciosos ya que el sistema no los incluye de

forma automdtica en los informes notariales, aunque se hayan Registre el dltimo

presentado las notificaciones correspondientes. testimonio examinado.
» Después, en Registro de Testimonios, valide que la informacion

sobre los testimonios sea correcta e indique el ultimo testimonio
examinado.

(Toma de pantalla 157)

[El sistema presentard la informacion sobre los testimonios
autorizados, identificara el primer y Gltimo testimonio autorizado y
proveerd un campo en el que debe indicar el ultimo testimonio
examinado. Si aun no ha sido inspeccionado, debera entrar 0.
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» Bajo Servicio publico y prdctica privada, certifique mediante | Toma de pantalla 158
marcas de cotejo la informacion que corresponda a su practica
notarial.

(Toma de pantalla 158)

[En la tercera columna, el sistema presentara la informacién sobre
su practica notarial, con el total de los instrumentos publicos y
testimonios autorizados.

Si trabaja en el servicio publico, podra hacer una marca de cotejo y
el sistema habilitard un campo de informacién donde deberd
especificar el organismo publico para el cual trabaja. Ademas,
podra especificar, mediante otra marca de cotejo, si su agencia
permite que practique la notaria fuera de horas laborables.

Si trabaja en la practica privada, podra seleccionar si la practica es
independiente (solo practitioner), si es duefio(a) socio(a) o
asociado(a) de bufete o corporacién profesional, si labora en una
empresa privada u otros, segun aplique].

» Siaplica, cumplimente cualquier otra informacion requerida. Toma de pantalla 159
(Toma de pantalla 159)
[Al momento de presentar cualquier informe tardio, en la tercera
columna, el sistema habilitara un espacio en que debera afadir una
justificacion de la tardanza en el campo Razdn de estatus tardio.

Ademas, podra cargar al sistema una carta explicativa o documento
de evidencia para su justificacion. Para ello, debe oprimir el botén
de AdAadir y luego debe presionar Abrir u Open para cargar el
archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera
debajo del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa
gue ha Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el
sistema presentara el documento cargado en el area de Carta
explicativa y/o justificacion, desde donde podra ver, descargar o

8. Complete cualquier otro campo que el
sistema requiera, segun las circunstancias
del informe, tal como la razén para una
presentacion tardia.

borrar el archivo cargado].
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El sistema identificard como tardios aquellos informes que sean
sometidos luego del periodo de presentacion establecido por la
Oficina de Inspeccion de Notarias.

Luego de completar los campos requeridos sobre el informe
anual, presione el boton de Presentar que aparece en la parte
superior derecha de la pantalla.

(Toma de pantalla 160)

[La accidn completard la presentacion del informe anual y el estatus
de este cambiard a Presentado. Asimismo, en la parte superior
derecha podra encontrar los botones correspondientes a Generar
Informe y Enmendar].

El sistema generard una notificacion sobre la presentacion del
informe anual, que recibird al correo electrénico que tenga
registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds, desde
el icono de Notificaciones.

Si necesita copia del informe presentado, oprima Generar Informe
y guarde el documento generado por el sistema en su
computadora o dispositivo electrénico.

(Toma de pantalla 161)

[El sistema descargara automaticamente el documento del informe
anual. Una vez descargado el documento, podra presionar sobre
este para abrirlo. Al abrir el informe, podra guardarlo en el equipo
electrénico o imprimirlo].

Toma de pantalla 160

Toma de pantalla 161
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Para enmendar un informe anual presentado
Tiene dos opciones para acceder a los informes anuales presentados:

Opciodn 1

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Informes anuales. Luego, presione sobre el renglén del
informe anual que interesa trabajar. Después, oprima el boton de
Enmendar informe anual que aparece en la parte superior
izquierda de la pantalla.
(Tomas de pantalla 162 y 163)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el informe
seleccionado, con los detalles de la presentacion de este].

De haber seleccionado un informe anual que ya fue previamente
enmendado el sistema le indicard en la parte superior de la pantalla
que Este informe anual fue enmendado. Puede consultar la version
mds reciente en la pestafia de Historico.

Opcion 2

» Luego de presentar el informe anual, presione el botéon de
Enmendar informe anual que aparece en la parte superior
izquierda de la pantalla.
(Toma de pantalla 164)
[El sistema refrescara la pantalla para habilitar los campos que
debera cumplimentar].

Toma de pantalla 162

Toma de pantalla 163

Toma de pantalla 164
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Para ambas opciones:
» Complete la informacion que interese notificar mediante la
enmienda del informe anual.

> Registre la razon de las enmiendas y presione el botén de
Presentar.
(Toma de pantalla 165)
[En la tercera columna de la pantalla del informe anual deberd
completar la Razdn de enmienda. Ademas, podrd cargar al sistema
una carta explicativa o documento de evidencia para su
justificacion. Para ello, oprima el botdn de Adadir y luego debe
presionar Abrir u Open para cargar el archivo al sistema. El titulo
del archivo cargado al sistema aparecera debajo del botéon de
Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha Completado
el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema presentara el
documento cargado en el drea de Carta explicativa y/o justificacion,
desde donde podra ver, descargar o borrar el archivo cargado.
Luego, podrd presentar el informe anual con las enmiendas. Para
esto, siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada
Para presentar un informe anual. Ya presentado un informe anual
con sus enmiendas podra accederlo y descargarlo de la misma
manera que un informe anual, podra consultar la versién original
en la pestaia de Histdrico].

El sistema generard una notificacion sobre la presentacion del
informe anual enmendado, que recibird al correo electrénico que
tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla, ademds,
desde el icono de Notificaciones.

Toma de pantalla 165
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Para notificar una intervencion inicial de un asunto no

contencioso

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 166 y 167)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos no
contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccion de Notarias. Cada ANC tiene un rengldn con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd v el
estatus. En la parte superior derecha, vera un botén de Nuevo
asunto no contencioso. A la derecha, podra filtrar el listado de
asuntos no contenciosos por requirentes, tipo de asunto o si el
pago fue exento o no. Al seleccionar alguno de los renglones, el
sistema presentara la pantalla del ANC seleccionado].

» Para notificar una intervenciodn inicial, presione el botén de Nuevo
asunto no contencioso.
(Tomas de pantalla 167 y 168)
[El sistema le llevard a una pantalla identificada con el nimero
asignado al ANC. En esta, apareceran los campos que deberd
cumplimentar para notificar la intervencidn inicial. De existir una
intervencién inicial pendiente de presentar, el sistema alertara a
esos efectos].

Toma de pantalla 166

Toma de pantalla 167

—

E 2. Oprima Asuntos

no contenciosos

3. Presione
Nuevo asunto

no contencioso

Puede filtrar los asuntos no contenciosos
para resultados mas precisos.
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» Ingrese y seleccione la Informacién general sobre el ANC. | Toma de pantalla 168

Dependiendo del tipo de ANC, debe cumplimentar campos R ————
adicionales que el sistema habilite. I I

(Tomas de pantalla 168 y 169) 4. Complete la informacion general del ANC.
[Debera cumplimentar los campos identificados con un asterisco de

color rojo (*): | Seleccione el tipo de ANC del

— Tipo de ANC: seleccionar algun tipo del listado predeterminado, menu desplegable.

disponible mediante menu desplegable
— Fianza notarial: entrar el nombre de la compafiia afianzadora
— Fecha de vencimiento de la fianza: entrar la fecha en formato

Entre |la informacion de la
compafiia afianzadora.

de dia, mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse
mediante el botén en forma de calendario
— Fecha del del contrato de servicios profesionales: entrar la

Entre o seleccione la fecha de vencimiento de la fianza y la fecha del
contrato de servicios profesionales.

fecha en formato de dia, mes (primeras tres letras del mes) y | Toma de pantalla 169
afio o ayudarse mediante el botén en forma de calendario
Segun el tipo de ANC, el sistema habilitard campos adicionales que
deberd cumplimentar. Por ejemplo, si el ANC es sobre la
perpetuacién de hechos, el sistema le requerira que entre los

hechos a perpetuar].
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» Bajo Participantes, presione el boton de Afadir para ingresar la | Toma de pantalla 170

informacion de las personas participantes del proceso.

Dependiendo del tipo de ANC, se habilitan diferentes roles para 5. Presione Afiadir para registrar

los(as) participantes del ANC.

ingresar la informacion de la persona participante.

(Tomas de pantalla 170y 171)

[Al presionar el botdn de Afadir, el sistema desplegard una ventana
en la que podra registrar la informacion de la persona participante.
Para completar el registro, debera cumplimentar todos los campos
requeridos identificados con un asterisco color rojo (*). Podrd
incluir un nombre adicional, por el que se le conoce a la persona.
Para esto, deberd escribir en el campo de Conocido por, oprimir
Afdadir y luego Guardar. Debera repetir este proceso de interesar
registrar mas de un nombre por el cual la persona requirente es
conocidal.

Toma de pantalla 171

En la ventana que
/

> Presione Guardar para que la informacion de la persona habilita el sistema,

. . . e .. . . s entre la informacion Presione Afadir para
participante sea registrada en la notificacidon de la intervencion L P
inicial del(de la) incluir otro nombre

’ participante. por el que se le conoce

(Toma de pantalla 171) al(a la) participante.

[Podra repetir este proceso para cada persona participante que
interesa agregar].

Entrados todos los datos,
presione Guardar.

(]
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» Bajo Aranceles, seleccione si estd exento del pago o si realizara el | Toma de pantalla 172

pago electréonico de los aranceles correspondientes a la
intervencion inicial.
(Toma de pantalla 172)

6. Seleccione si estd exento del pago o si
realizara el pago electrénico de los aranceles.

[En la parte derecha de la pantalla, aparece la informacion de los
aranceles que varia dependiendo del asunto notarial que esté
presentando o solicitando. El sistema le proveera un menu

desplegable para que seleccione entre Exento o Pago electrdnico].

» De haber seleccionado estar exento, indique la entidad o ley que
le exime del pago y cargue un documento que acredite la
exencion.

(Tomas de pantalla 173, 174 y 175) De haber seleccionado estar
[Para ello, oprima Afiadir y, en la ventana que habilita el sistema, | | €xento, el SR habilitara
presione Seleccione. Esta.operaci(')n I(.e llevard a los z?rchivos de su cj;'zc:z 23::;';15::2;?
computadora para seleccionar el archivo correspondiente. Una vez

seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al Entre la entidad o ley
sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecerd debajo que le exime del pago y
del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha presione Afiadir para
Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema cargar el documento.
presentara el documento cargado bajo Aranceles, desde donde Marque que ha leido
podra ver, descargar o borrar el archivo cargado]. y acepta los términos

y condiciones.

Toma de pantalla 173

» Certifigue mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los
Términos y Condiciones.
(Toma de pantalla 173)

Toma de pantalla 174

» Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento
que interesa se considere por la Oficina de Inspeccion de Notarias
al momento de evaluar la intervencion anual.

[Para ello, oprima Afadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevara a los archivos de su
computadora para seleccionar el archivo correspondiente. Una vez
seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al
sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera debajo
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del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha
Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema
presentard el documento cargado bajo Documentos, desde donde
podra ver, descargar o borrar el archivo cargado].

Presione el boton de Presentar y confirme su interés de notificar
una intervencion inicial.

(Tomas de pantalla 176 y 177)

[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn verde
de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrird una ventana, con
una marca de cotejo color verde, en la que le pregunta ¢Estd
seguro(a) de que desea presentar la intervencion inicial?, donde
debera presionar el botdén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacidén de
intervenciéon inicial de un ANC es presentando una
complementaria. Para ello, siga las instrucciones de la seccién de
esta guia denominada Para notificar informacion complementaria
sobre cualquier asunto no contencioso.

Toma de pantalla 175

Toma de pantalla 176

C]— 8. Presione Presentar.

7. Marque que ha leido y aceptado /I
los términos y condiciones.

Toma de pantalla 177
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» De haber seleccionado el pago electrénico para pagar los | Toma de pantalla 178
aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha De haber seleccionado pago electrénico, ingrese la
leido y acepta los Términos y Condiciones y presione Presentar, informacion de la tarjeta de crédito en la ventana de

luego ingrese la informacion de la tarjeta de crédito en la ventana Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda.
de Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o
MasterCard, y presione el boton de Procesar. Luego, oprima
Procesar pago bajo Aranceles, a la derecha de la pantalla.

(Toma de pantalla 178)

[El sistema desplegard una ventana de Colecturia Virtual del Entre la direccion de facturacion vy la
Departamento de Hacienda, donde podra realizar el pago. Deberd > informacién de la tarjeta de crédito
ingresar la informacion siguiente: con las especificaciones indicadas.

— Nombre en la tarjeta de crédito (solamente letras; no
caracteres especiales)

Presione Procesar

— Direccién de facturacién de la tarjeta de crédito (solamente

letras; no caracteres especiales) |

— Cbdigo postal (solamente podra entrar los primeros cinco
ndmeros)

— Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito
(Visa o Mastercard)

— Numero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los
ndmeros)

— Cbdigo de seguridad de la tarjeta de crédito

— Fecha de expiracion de la tarjeta de crédito (mes y ano)

Al presionar Procesar pago, se completara la notificacion de

intervencion iniciada y sera enviada a la Oficina de Inspeccién de

Notarias. Si la informacién de la tarjeta de crédito no es correcta o

por alguna razén no se procesa el pago, el sistema de Colecturia

Virtual le alertara a esos efectos y la notificacién de la intervencién

inicial aparecera como Pendiente de pago.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacion de
intervencion inicial de un ANC es presentando una
complementaria. Para ello, siga las instrucciones de la seccion de

Pagina de la Guia del Tribunal Electrénico | 93




esta guia denominada Para notificar informacion complementaria
sobre cualquier asunto no contencioso].

Evaluada la notificacion de la intervencidn inicial, recibird una
notificacion. Luego, acceda al ANC correspondiente, para ver la
decisidn final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 179)

[El sistema generard una notificacién sobre la decisidn final de la
intervencion inicial de un ANC, que recibird al correo electrénico
gue tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede accederla,
ademas, desde el icono de Notificaciones].

Toma de pantalla 179
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Para notificar el otorgamiento de un acta de notoriedad Toma de pantalla 180
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 180 y 181)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos no
contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccion de Notarias. Cada ANC tiene un rengldn con Ia
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd v el
estatus].

Solamente podrd presentar un acta de notoriedad en aquellos
asuntos no contenciosos para los cuales la Oficina de Inspeccion de
Notarias haya aprobado la inscripcion de la Notificacion de
Intervencion Inicial y no haya concluido que existe un conflicto en
sede notarial o en el Tribunal de Primera Instancia. El sistema
automdticamente le habilitard la pestafia de acta de notoriedad y
le aparecerd con el estatus de Pendiente.

» Seleccione el ANC correspondiente. Toma de pantalla 181
(Tomas de pantalla 181 y 182)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nimero
asignado al ANC, y tres pestafias denominadas Intervencion inicial,
Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestaiia representa un
trdmite que puede llevar a cabo con el asunto no contencioso que
realiza.

El sistema no habilitard las pestafias de Acta de notoriedad y Acta
de cese hasta tanto no esté registrada la decision final de la Oficina
de Inspeccidon de Notarias sobre la notificacion de la intervencion
inicial.
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> Presione sobre la pestafia de Acta de notoriedad y el boton de
Crear acta de notoriedad. Luego, complete la informacién
requerida.
(Tomas de pantalla 182 y 183)
[Debera cumplimentar los campos identificados con un asterisco de
color rojo (*):

Numero de acta: entrar el nUmero correspondiente

Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de dia, mes
(primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante el
botdn en forma de calendario

Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del menu
desplegable

Tipo de prdctica: escoger entre publico o privado

Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si aplica].

» Oprima Adadir para cargar el acta de notoriedad y, en la ventana
que habilita el sistema, presione Seleccione.
(Tomas de pantalla 184 y 185)
[Esta operacidn le llevara a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

Toma de pantalla 182

Toma de pantalla 183

Toma de pantalla 184
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» Cargue el documento y presione el boton de Guardar. Toma de pantalla 185
(Tomas de pantalla 185 y 186)
[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el
archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecera debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentara el documento cargado en el area de
Documentos, desde donde podra ver, descargar o borrar el archivo
cargado].

Toma de pantalla 186

> Presione el botén de Presentar y confirme su interés de notificar | T0Ma de pantalla 187
un acta de notoriedad.
(Tomas de pantalla 187 y 188)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botdn verde
de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrird una ventana, con
una marca de cotejo color verde, en la que le pregunta ¢Estd
seguro(a) de que desea presentar el acta de notoriedad?, donde
deberd presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién del
acta de notoriedad de un ANC es presentando una
complementaria. Para ello, siga las instrucciones de la seccién de
esta guia denominada Para notificar informacion complementaria
sobre cualquier asunto no contencioso].
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Al autorizar un acta relacionada a un ANC, deberd registrar el | Toma de pantalla 188
instrumento correspondiente en el informe mensual. El sistema no
lo generard de forma automadtica.

» Evaluada el Acta de notoriedad, recibira una notificacion. Luego, | Toma de pantalla 189
acceda al ANC y la pestaiia correspondiente, para ver la decisién
final de la Oficina de Inspeccion de Notarias.

(Toma de pantalla 189)

[Después de tomada la decisidn final, el sistema habilitara el botén
de Crear complementaria y la pestana para notificar un Acta de
subsanacion o de diligencia subsanatoria].

El sistema generard una notificacion sobre la decision final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta del
RUA. Puede accederla, ademds, desde el icono de Notificaciones.
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Para notificar el otorgamiento de un acta de cese

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Mend a la izquierda,
seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 190 y 191)
[El sistema le redirigira a una pantalla con una lista de asuntos no
contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccion de Notarias. Cada ANC tiene un rengldén con la
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd y el
estatus].

En aquellos asuntos en que la Oficina de Inspeccion de Notarias,
luego de evaluar la Notificacion de Intervencion Inicial, concluye
que existe conflicto en sede notarial o en el Tribunal de Primera
Instancia, deberd presentar un Acta de cese. El sistema
automdticamente le habilitard la pestafia de Acta de cese y le
aparecerd con el estatus de pendiente. Por otra parte, si usted
entiende que corresponde cesar su intervencion en el ANC, deberd
presentar el Acta de cese. En este caso, el sistema habilitard la
pestafia de Acta de cese, luego de la inscripcion de la Notificacion
Intervencion Inicial.

» Seleccione el ANC correspondiente.
(Toma de pantalla 191)
[El sistema le redirigira a una pantalla identificada con el nimero
asignado al ANC, y tres pestanas denominadas Intervencion inicial,
Acta de notoriedad y Acta de cese. Cada pestaia representa un
tramite que puede llevar a cabo con el asunto no contencioso que
realiza.

Toma de pantalla 190

Toma de pantalla 191
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> Presione sobre la pestaiia de Acta de cese y el boton de Crear acta
de cese. Luego, complete la informacion requerida.
(Tomas de pantalla 192, 193 y 194)
[Debera cumplimentar los campos identificados con un asterisco
de color rojo (*):

Numero de acta: entrar el nUmero correspondiente

Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de dia, mes
(primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante el
botdn en forma de calendario

Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar del menu
desplegable

Tipo de prdctica: escoger entre publico o privado

Razon del cese: escoger de la lista predeterminada que surge
en un menu desplegable

Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si
aplical.

» Oprima Adadir para cargar el acta de cese y, en la ventana que
habilita el sistema, presione Seleccione.
(Tomas de pantalla 194 y 195)
[Esta operacidn le llevara a los archivos de su computadora para
seleccionar el archivo correspondiente].

Toma de pantalla 192

Toma de pantalla 193

Toma de pantalla 194
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» Cargue el documento y presione el boton de Guardar. Toma de pantalla 195
(Tomas de pantalla 195 y 196)
[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el
archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera
debajo del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa
gue ha Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el
sistema presentara el documento cargado en el area de
Documentos, desde donde podra ver, descargar o borrar el archivo
cargado].

Toma de pantalla 196

» Presione el botdn de Presentar y confirme su interés de notificar | Toma de pantalla 197
un acta de cese.
(Tomas de pantalla 197 y 198)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, verd un botén verde
de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrird una ventana, con
una marca de cotejo color verde, en la que le pregunta ¢Estd
seguro(a) de que desea presentar el acta de cese?, donde deberd
presionar el botén de Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién del
acta de cese de un ANC es presentando una complementaria. Para
ello, siga las instrucciones de la seccién de esta guia denominada
Para notificar informacion complementaria sobre cualquier asunto
no contencioso].
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Al autorizar un acta relacionada a un ANC, deberd registrar el
instrumento correspondiente en el informe mensual. El sistema no
lo generard de forma automadtica.

» Evaluado el Acta de cese, recibira una notificacion. Luego, acceda
al ANC y presionando la pestafia correspondiente, para ver la
decision final de la Oficina de Inspeccién de Notarias.

(Toma de pantalla 199)

[Después de tomada la decisidn final, el sistema habilitara el botén
de Crear complementaria y la pestafia para notificar un Acta de
subsanacion o de diligencia subsanatoria].

El sistema generard una notificacion sobre la decision final, que
recibird al correo electronico que tenga registrado en Mi cuenta del
RUA. Puede accederla, ademds, desde el boton de Notificaciones.

Toma de pantalla 198

Toma de pantalla 199
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Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanacion
> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 200 y 201)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos no
contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccion de Notarias. Cada ANC tiene un rengldn con Ia
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd v el
estatus].

> Seleccione el ANC correspondiente.
(Tomas de pantalla 201 y 202)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nimero
asignado al ANC y cuatro pestafias denominadas Intervencion
inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanacion.
Cada pestaiia representa un tramite que puede llevar a cabo con el
asunto no contencioso que realiza.

Toma de pantalla 200

Toma de pantalla 201
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Presione sobre la pestafia identificada como Acta de subsanacion | Toma de pantalla 202

y el boton de Crear acta de subsanacion o diligencia subsanatoria.

Luego, complete la informacion requerida.

(Tomas de pantalla 202 y 203)

[Debera cumplimentar los campos identificados con un asterisco de

color rojo (*):

— Medio de subsanacion: escoger entre Acta de subsanacion o
Diligencia subsanatoria

— Numero de acta: indicar el nUmero de acta si escogid acta de
subsanacion ierenciniokdel  Actadenctoieded  Actadecese | Actsdebranadin

— Fecha del otorgamiento: entrar la fecha en formato de dia, mes | [-==]

Toma de pantalla 203

(primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante el | = oo _ ) B
6. Escoja el medio de subsanacidn.

botdn en forma de calendario R ———
— Lugar del otorgamiento: seleccionar el lugar de otorgamiento

del acta a subsanar del menu desplegable efemplo:Otfene/ 1500 =
— Tipo de prdctica: escoger entre publico o privado " |—— 7. Registre la informacién del acta.
— Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo, si aplica

del acta que subsana

— Tipo de acta que subsana: escoger entre las opciones del menu
desplegable, sea acta de cese, acta de notoriedad o acta de
subsanacion

— Numero de acta que subsana: entrar el numero
correspondiente 9. Indigue los motivos de la

— Fecha del acta que subsana: entrar la fecha en formato de dia, T
mes (primeras tres letras del mes) y afio o ayudarse mediante
el boton en forma de calendario

— Lugar del otorgamiento de la subsanacion: seleccionar el lugar
del menu desplegable

— Tipode prdctica que subsanard: escoger entre publico o privado

— Servicio gratuito: certificar mediante marca de cotejo si aplica,
del acta de subsanacion

— Motivos de subsanacion: especificar el error, la omision o el
defecto de forma, su causa y en qué consiste la subsanacion].

8. Entre la informacion del
efemple: 01/znef1500 8 acta que subsanara.

Pblico () Privado :Es servicio gratuite?
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» Oprima Afnadir para cargar el acta de subsanaciéon o diligencia | Toma de pantalla 204

subsanatoria y, en la ventana que habilita el sistema, presione

. 10. Presione Afiadir para cargar copia del acta.
Seleccione. P g P

(Tomas de pantalla 204 y 205) ntervencioniniisl  Actade notoredad  Actsdecese | Actadesubsanacén \
[Esta operacidn le llevara a los archivos de su computadora para | =/

. . . B informacién general B Documentos Afiadir
seleccionar el archivo correspondiente]. i

O Acta de subsanacién Diligencia subsanatoria

No hay resultados

» Cargue el documento y presione el boton de Guardar. _
(Toma de pantalla 205 y 206) Toma de pantalla 205
[Una vez seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el
archivo al sistema. El titulo del archivo cargado al sistema
aparecera debajo del botén de Seleccione y una marca de cotejo
que le avisa que ha Completado el cargar el archivo. Al presionar
Guardar, el sistema presentard el documento cargado en el drea de
Documentos, desde donde podrd ver, descargar o borrar el archivo
cargado].

Toma de pantalla 206

Toma de pantalla 207

11. Presione Presentar.
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» Presione el botdn de Presentar y confirme su interés de notificar | Toma de pantalla 208
un acta de subsanacion o diligencia subsanatoria.
(Tomas de pantalla 207 y 208)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, vera un botén verde
de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrira una ventana, con
una marca de cotejo color verde, en la que le pregunta ¢Estd
seguro(a) de que desea presentar el acta de subsanacion?, donde
debera presionar el botdn de Confirmar.

12. Oprima Confirmar.

Una vez presentada, la Unica forma de modificar la notificacién del
acta de subsanacion o una diligencia subsanatoria de un ANC es | Toma de pantalla 209
presentando una complementaria. Para ello, siga las instrucciones
de la seccién de esta guia denominada Para notificar informacion
complementaria sobre cualquier asunto no contencioso].

Al autorizar un acta relacionado a un ANC, deberd registrar el
instrumento correspondiente en el informe mensual. El sistema no
lo generard de forma automdtica.

» Evaluado el Acta de subsanacion o la diligencia subsanatoria,
recibird una notificacidon. Luego, acceda al ANC y la pestana
correspondiente, para ver la decision final de la Oficina de
Inspeccidn de Notarias.

(Toma de pantalla 209)
[Después de tomada la decisidn final, el sistema habilitara el botén
de Crear complementarial.

Detalles de la
decision final.

El sistema generard una notificacion sobre la decision final, que
recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta del
RUA. Puede accederla, ademds, desde el botdn de Notificaciones.
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Para notificar la informacion complementaria sobre | Toma de pantalla 210

cualquier asunto no contencioso

> Presione el icono de Mi Notaria y, del Menu a la izquierda,
seleccione Asuntos no contenciosos.
(Tomas de pantalla 210y 211)
[El sistema le redirigird a una pantalla con una lista de asuntos no
contenciosos (en adelante, ANC) notificados a la Oficina de
Inspeccion de Notarias. Cada ANC tiene un rengldn con Ia
informacién relacionada a este, el nimero que se le asignd v el
estatus].

» Seleccione el ANC correspondiente. Toma de pantalla 211
(Tomas de pantalla 211y 212)
[El sistema le redirigird a una pantalla identificada con el nimero
asignado al ANC y cuatro pestafias denominadas Intervencion
inicial, Acta de notoriedad, Acta de cese y Acta de subsanacion.
Cada pestafia representa un tramite que puede llevar a cabo con el
asunto no contencioso que realiza.
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» Oprima sobre la pestafia del tramite para el cual interesa notificar | Toma de pantalla 212
informacion adicional, sea Intervencion inicial, Acta de
notoriedad, Acta de cese o Acta de subsanacion.

(Toma de pantalla 212)

[Se refrescard la pantalla y vera un botén verde de Crear
complementaria, encima de la Informacion general del tramite
correspondiente].

» Presione el boton de Crear complementaria y confirme su interés | Toma de pantalla 213
de notificar informacién adicional, sea porque entiende que
corresponda o se le haya requerido por la Oficina de Inspeccién
de Notarias.

(Toma de pantalla 212 y 213)

[El sistema le presentard una ventana con una marca de cotejo
color verde, en la que le pregunta ¢Estd sequro(a) de que desea
crear una complementaria para la intervencion inicial? Debera
presionar Confirmar].

» Complete la informacion adicional que interese notificar. Toma de pantalla 214
(Toma de pantalla 214)
[La pantalla se refrescara y se habilitardn los mismos campos
disponibles al presentar la Intervencion inicial, el Acta de
notoriedad, el Acta de cese o el Acta de subsanacion, segun
corresponda. No obstante, al lado izquierdo vera que se identifican
las diferentes versiones desarrolladas: Version 1 corresponde a la
notificacién original de la Intervencion inicial, el Acta de notoriedad,
el Acta de cese o el Acta de subsanacion, segun corresponda.

En la versidon correspondiente, realice los cambios necesarios. Para
ello, siga las instrucciones de la secciébn de esta guia
corresondiente, sea: Para notificar una intervencion inicial de un
asunto no contencioso; Para notificar el otorgamiento de un acta
de notoriedad; Para notificar el otorgamiento de un acta de cese, o
Para notificar el otorgamiento de un acta de subsanacion)].
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» Presione el botdn de Presentar y confirme su interés de notificar | Toma de pantalla 215
informacion adicional mediante una complementaria.
(Tomas de pantalla 215y 216)
[En la parte superior izquierda de la pantalla, vera un botén verde
de Presentar. Al presionarlo, el sistema le abrira una ventana, con
una marca de cotejo color verde, en la que le pregunta si estd
seguro o segura que desea presentar el trdmite complementario a
la Intervencidn inicial, el Acta de notoriedad, el Acta de cese o el | Toma de pantalla 216
Acta de subsanacion, segun corresponda, donde debera presionar
el botdn de Confirmar].

» Evaluada la informacion complementaria, recibira una | Toma de pantalla 217
notificacion. Luego, acceda al ANC y la pestafia correspondiente,
para ver la decision final de la Oficina de Inspeccion de Notarias.
(Toma de pantalla 217)

El sistema generard una notificacion sobre la decision final, que

recibird al correo electrénico que tenga registrado en Mi cuenta del
RUA. Puede accederla, ademds, desde el botdn de Notificaciones.

Detalles de la
decision final.
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Para solicitar certificaciones del Registro de Asuntos No
Contenciosos, certificaciones sobre informes notariales o

extractos de informes
» Presione el icono de Mi Notaria y, en el Menu a la izquierda,

oprima Certificaciones y seleccione el tipo de certificacion que
interesa solicitar del menu desplegable.

(Tomas de pantalla 218 y 219)

[El sistema desplegara los dos tipos de certificaciones que puede
solicitar: Asuntos no contenciosos o Informes notariales.

La pantalla mostrard dos columnas. A la izquierda, estara la lista de
las certificaciones solicitadas previamente, si alguna. A la derecha,
podra filtrar el listado de las certificaciones por requirente, tipo de
asunto, si el pago fue exento o no y estatus].

Presione el botdn de Solicitar certificacion que se encuentra en la
parte superior de la pantalla.

(Toma de pantalla 219 y 220)

[El sistema presentara una nueva pantalla que podria variar
dependiendo del tipo de certificacion que esté solicitando. La
pantalla esta dividida en tres columnas.

En la primera columna, se presenta la Informacion general de la
certificacién que se solicita y, en caso de solicitar certificaciones de
informes notariales, la informacién de notario(a). En la segunda
columna se encuentra el espacio identificado como Participantes,
en donde podrd afadir a las personas participantes de la
certificacién que solicite, seguido de los Aranceles. En la tercera y
ultima columna se ubica el espacio que habilita la funcién para
cargar documentos].

Toma de pantalla 218

Toma de pantalla 219
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» Ingrese la Informacion general relacionada con la certificacion | Toma de pantalla 220
que solicita en los campos provistos.
(Tomas de pantallas 219, 220y 221)
[Los campos requeridos estaran identificados con un asterisco color
rojo (*).

Para certificaciones sobre informes notariales o extractos de estos,

deberd ingresar:

— Tipo de informe notarial: escoger de las opciones disponibles
en el menu desplegable.

— Propdsito: escribir en el espacio provisto el propdsito de su
solicitud.

— Mes y afno: escoger el mes (si es un una certificacién de un
informe notarial mensual) y escribir el afio a que correspondia
el informe objeto de la solicitud.

— Informacion del notario(a): si la solicitud corresponde a un | Toma de pantalla 221
informe presentado por usted, puede oprimir el botén de Usar
mi informacion. De lo contrario complete los campos sobre el
nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo apellido y
numero de Tribunal Supremo].

Para certificaciones sobre asuntos no contenciosos, debera escoger
el Tipo de asunto no contencioso del menu desplegable. Luego, se
habilitardan campos adicionales para proveer informacion de
acuerdo con el tipo de asunto no contencioso seleccionado. Por
ejemplo, si escoge cambio de nombre, debera proveer el nuevo
nombre.
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» Bajo Participantes, presione el botdn de Afadir para ingresar la | Toma de pantalla 222
informacion de las personas participantes o requirentes del
proceso. Dependiendo del tipo certificacion, se habilitan
diferentes roles para ingresar la informaciéon de la persona
participante.

(Tomas de pantalla 222 y 223)

[Al presionar el botdon de Afdadir, el sistema desplegard una
ventana en la que podrd registrar la informacién de la persona
participante. Para completar el registro, deberd cumplimentar
todos los campos requeridos identificados con un asterisco color | Toma de pantalla 223
rojo (*). Podrd incluir un nombre adicional, por el que se le conoce

a la persona. Para esto, deberd escribir en el campo de Conocido En la ventana que =

por, oprimir Afiadir y luego Guardar. Deberd repetir este proceso habilita el sistema,

de interesar registrar mas de un nombre por el cual la persona entre la informacion Presione Afiadir para

requirente es conocidal. del{de la) incluir otro nombre
Bagiicleante por el que se le conoce

al(a la) participante.

Entrados todos los datos,
presione Guardar.

L[]

> Bajo Aranceles, seleccione si esta exento del pago o si realizard el | Toma de pantalla 224
pago electrdonico de los aranceles.
(Toma de pantalla 224)
[En la parte derecha de la pantalla, aparece la informacion de los
aranceles que varia dependiendo del tipo de certificacion. El
sistema le proveerd un menu desplegable para que seleccione
entre Exento o Pago electrénico].
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» De haber seleccionado el método de pago exento, indique la ley | Toma de pantalla 225

o entidad que le exime del pago y cargue un documento que De haber seleccionado estar
acredite la exencion. exento, el sistema habilitara
(Tomas de pantalla 225, 226 y 227) campos adicionales que
[Para ello, oprima Adadir y, en la ventana que habilita el sistema, deberd cumplimentar.

presione Seleccione. Esta operacién le llevara a los archivos de su
computadora para seleccionar el archivo correspondiente. Una vez
seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al
sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecerd debajo
del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha
Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema | Toma de pantalla 226
presentard el documento cargado bajo Aranceles, desde donde
podrd ver, descargar o borrar el archivo cargado].

Entre la entidad o ley
que le exime del pago y
presione Afadir para
cargar el documento.

Toma de pantalla 227
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» Certifique mediante marca de cotejo que ha leido y acepta los | Toma de pantalla 228
Términos y Condiciones.
(Toma de pantalla 228) 8. Presione Registrar. ——{ |

» Bajo Documentos, puede cargar al sistema cualquier documento
que interesa se considere por la Oficina de Inspeccién de Notarias
al atender la solicitud de certificacion.

[Para ello, oprima Afdadir y, en la ventana que habilita el sistema,
presione Seleccione. Esta operacion le llevara a los archivos de su 7. Marque que ha leido y aceptado
computadora para seleccionar el archivo correspondiente. Una vez los términos y condiciones.
seleccionado, debe presionar Abrir u Open para cargar el archivo al [ 1
sistema. El titulo del archivo cargado al sistema aparecera debajo
del botdn de Seleccione y una marca de cotejo que le avisa que ha
Completado el cargar el archivo. Al presionar Guardar, el sistema
presentard el documento cargado bajo Documentos, desde donde
podra ver, descargar o borrar el archivo cargado].

> Presione el botdn de Registrar, ubicado en la parte extrema
superior derecha de la pantalla para finalizar el proceso de
solicitud.
(Toma de pantalla 228)
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» De haber seleccionado el pago electronico para pagar los | Toma de pantalla 229
aranceles debidos, certifique mediante marca de cotejo que ha
leido y acepta los Términos y Condiciones y presione Registrar,
luego ingrese la informacidn de la tarjeta de crédito en la ventana
de Colecturia Virtual del Departamento de Hacienda, sea Visa o
MasterCard, y presione el botén de Procesar.

(Toma de pantalla 229)

[El sistema desplegard una ventana de Colecturia Virtual del

Departamento de Hacienda, donde podra realizar el pago. Deberd

ingresar la informacion siguiente:

— Nombre en la tarjeta de crédito (solamente letras; no
caracteres especiales)

— Direccién de facturacidon de la tarjeta de crédito (solamente
letras; no caracteres especiales)

— Cbdigo postal (solamente podrd entrar los primeros cinco
ndmeros)

— Método de pago, que se refiere al tipo de tarjeta de crédito
(Visa o Mastercard)

— Numero de la tarjeta de crédito (no deje espacios entre los
ndmeros)

— Cbdigo de seguridad de la tarjeta de crédito

— Fecha de expiracion de la tarjeta de crédito (mes y afio)

Al presionar Procesar pago, se completarda la solicitud de la
certificacidn y sera enviada a la Oficina de Inspeccidn de Notarias.

Silainformacién de la tarjeta de crédito no es correcta o por alguna
razén no se procesa el pago, el sistema de Colecturia Virtual le
alertard a esos efectos y la solicitud de la certificacién aparecera
como Pendiente de pago.
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» Evaluada la solicitud, recibird una notificacion de que la | Toma de pantalla 230
certificacion se encuentra disponible. Luego, acceda a la solicitud
y, bajo el drea de Respuesta, presione el boton de Descargar en
el archivo correspondiente.
(Toma de pantalla 230)
[El sistema descargara la certificacion a su equipo electrénico y
podrd guardarla en sus archivos].

El sistema generard una notificacion que recibird al correo
electronico que tenga registrado en Mi cuenta del RUA. Puede
accederla, ademds, desde el botdn de Notificaciones.

La certificacion emitida por ODIN estard disponible por noventa
dias, tiempo que tiene para ver o descargar el archivo
correspondiente. Luego de este término, podrd ver el titulo del
documento en el drea de Respuesta de la pantalla con la
informacion sobre la solicitud de la certificacion. No obstante, el
enlace estard deshabilitado. Lo mismo ocurrird con el enlace
incluido en la notificacion que recibird por correo electronico. Por lo
tanto, de necesitar la certificacion luego de dicho término, tendria
que solicitar una nueva.
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Ayuda

» Presione el icono con el simbolo de pregunta que aparece
permanentemente en la parte superior derecha de la pantalla.
(Toma de pantalla 231)
[El sistema desplegard un listado con los documentos y las
herramientas de apoyo siguientes: Guia del Usuario, Directrices
Administrativas, Preguntas Frecuentes, Video Educativo (Tutorial) e
informacién de contacto de Centro de Servicios de Informatica].

» Si tiene algun problema o duda técnica, puede comunicarse al
Centro de Servicios de Informatica de la Oficina de Administracion
de los Tribunales al (787) 641-6225.

» Sitiene dificultad para acceder a plataforma del SUMAC o si tiene
preguntas con respecto a la accesibilidad del contenido de esta,
puede comunicarse al (787) 641-6263 durante el siguiente
horario, 8:30 a.m. a 5:00 p.m., o escribir al buzon@ramajudicial.pr
para recibir asistencia.

Toma de pantalla 231

Al presionar Ayuda, el sistema /O

habilita una ventana con enlaces a
documentos y herramientas de
apoyo para el uso del sistema.
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