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1. Introduccion

En virtud de la Ley N° 20.886 que establece la tramitacion electronica de los procedimientos
judiciales, es obligatorio para los usuarios que todas sus presentaciones sean realizadas en el
sistema de tramitacion electronica del Poder Judicial, a través de la Oficina Judicial Virtual,
salvo casos excepcionales contemplados en mismo texto legal y actas respectivas de la

Excma. Corte Suprema.

Para la presentacion de demandas, recursos y escritos en la Oficina Judicial Virtual, el
usuario debera acceder con Clave Unica del Estado, la que servira ademas como herramienta
de suscripcion de sus presentaciones, es decir, Firma Electronica Simple (FES) cuando no

posea Firma Electronica Avanzada (FEA).

El presente manual tiene por objeto instruir en el ingreso de demandas y recursos cualquiera
sea la competencia, mediante explicaciones ilustrativas que permitiran operar las distintas
opciones de este mddulo de Oficina Judicial Virtual y conocer el proceso en su totalidad,
desde que se adjunta el documento hasta su recepcion por el tribunal, quedando registrado

automaticamente su remision al sistema de tramitacion con fecha y hora.

En esta versidn se incluye el proceso de envio de denuncias por violencia intrafamiliar

a partir del perfil institucional de Carabineros.




2. Ingresar Demanda/Recurso

Para ingresar una causa, cualquiera sea la competencia se debe seleccionar la opcion
“Ingresar Demanda/Recurso” de la lista que ofrece la plataforma.
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P Tramite Facil

P Ingresar
Demanda/Recurso

P Ingresar Escrito
P Ingresar Contesta Oficio

P Bandeja
Demandas/Recursos

P Bandeja Escrito

P Indicadores

Posteriormente se deben incorporar o seleccionar, segun corresponda, los datos solicitados
por el sistema: competencia, Corte, tribunal, y cuando el usuario es procurador o

funcionario, dirigir la causa al abogado para el que trabaja.

INGRESO DE DEMANDAS / RECURS0S

Competencia Dirigido a:

—Seleccione Competencia- v : N

M Fijar Datos




INGRESO DE DEMANDAS / RECURSO0S

Cortes de Apelaciones v

B Fijar Datos

Corte

Buscar.
| Q

C.A. de Arica

C.A. de Iquique

C.A. de Antofagasta
C.A. de Copiapo
C.A. de La Serena
C.A. de Valparaiso

C.A. de Rancagua

Dirigido a:

Tratandose de ingresos en segunda instancia, seleccione en “Competencia” si es Corte

Suprema o Corte de Apelaciones y en el campo siguiente, la Corte respectiva.

El sistema permite fijar los datos por cada seccion (Ingreso de demanda/recurso, Ingreso de

demanda vy litigantes). Tras seleccionar el check box "fijar datos" los campos que grabe se

autocompletardn mientras se encuentre activa su sesion de Oficina Judicial Virtual, o bien,

hasta que deshabilite la opcion.

Competencia

Cortes de Apelaciones

Fijar Datos

Corte

C.A. de Santiago

Dirigido a:

INGRESO DE RECURSOS

Libro

‘ Civil

Tipo Recurso

Asimismo, podrd incorporar una 0 mAas materias, dependiendo de la competencia,

presionando el boton “Agregar”. Para eliminar la materia agregada, haga clic sobre simbolo

el tacho de basura ™ .



Competencia Corte Tribunal Dirigido a:

Laboral v C.A. de Santiago M Distribucién Santiago M

Fijar Datos
INGRESO DE DEMANDA

Procedimiento Forma Inicio
Ordinario i Demanda
Materia

= - m

NULIDAD DEL DESPIDO
L047

BONOS
L019

DANO MORAL
L026

W Fijar Datos

En materia civil, s6lo puede ingresar una materia a diferencia de las demas competencias.

Para ingresos en Corte, se debe seleccionar en opciéon Competencia el “libro” en que desea
ingresar el recurso, para que posteriormente se despliegue un listado con los tipos de

recursos correspondientes al seleccionado.

Competencia Corte Dirigido a:

Cortes de Apelaciones v C A de Santiago

Fijar Datos

Dirigido a:

Familia

Laboral - Cobranza

Penal

Tributario y Aduanero

Proteccion

—Seleccione Libro— * I

Tipo Recurso

--Seleccione Tipo Recurso—

B Fijar Datos




INGRESO DE RECURS0S

Libro
Civil

Tipo Recurso

—Seleccione Tipo Recurso—
a
B Fijar Datos
Civil- implicancia o recusacién
Civil-hecho
14.2.2.rev4180 Civil-queja o
e )

A continuacion, en seccion “Litigantes”, el sistema mostrara los tipos de litigantes
dependiendo del procedimiento y materia(s) seleccionados anteriormente, por ejemplo:

demandante, demandado, solicitante, denunciante, querellante, querellado, entre otros.

Tipo Sujeto:(*) Tipo Persona:(*)

— Seleccion.. — Seleccion..

ABRECTE.
AB.RECURRIDO
RECURRENTE
RECURRIDO

El item “Datos Litigante” tiene dos caracteristicas particulares en relacion con el llenado de
datos. EI primero es una interconexién con el Registro Civil que al momento de ingresar un
rut, muestra inmediatamente el nombre y apellidos de la persona; y el segundo, un
mecanismo que llena automéaticamente los Gltimos datos registrados del litigante respecto de
su domicilio, correo electronico y teléfono, pudiendo éstos modificarse en caso de

requerirse.

Editar Datos Litigante

Direccion Particular Direccion Comercial Representante Legal

Regién(*) Comuna(*) Direccién(*)

Numero(*) Tipo(*) Observacion
Correo electrénico Teléfono: Tipo de Notificacién
+56 123456789 Sin Notificacion




Luego de agregados o revisados los datos, se debe pulsar el boton “Agregar Litigante”.

Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*)

— Seleccion N - Seleccion

B Fijar Datos
|
’ Datos Litigante Agregar Litigante m @
1

Ademas, el sistema permite realizar el ingreso cuando no se tiene el dato de Rut de ciertos
litigantes, en cuyo caso debera seleccionar el tipo de sujeto y presionar boton “Sin Rut”.
Luego, se abrira una ventana con dos opciones: “Persona chilena con cédula desconocida” y

“Extranjero sin nimero de cédula chilena”.

Opciones de Ingreso Sin RUT

Ingresar persona chilena con cédula desconocida.
Ingresar extranjero sin nimero de cédula chilena.
(En el campo rut podra ingresar la cédula del pais de origen o

el pasaporte, y en caso de no conocer alguno de ellos, debera

colocar un cera).

La primera opcion, “Persona chilena con cédula desconocida”, se debera seleccionar
tratandose de litigantes distintos a demandante, abogado demandante o apoderado del
mismo. Una vez selecciona la opcidn, el sistema automaticamente asignard un rut 0-0 y
debera digitar manualmente sus nombres y apellidos.



Tipo Sujetor(*) Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap Patemo:(*) Ap.Matemno:(*)

o B

00.000.000-0

DDO

|

Tratandose de la segunda opcion, “Extranjero sin nimero de cédula chilena”, el sistema

NATURAL J L M

solicitara ingresar su numero de identificacion que corresponde a la cédula del pais de origen
0 pasaporte, que en caso de no conocer se puede reemplazar por un cero, un pais de

procedencia y digitar manualmente sus nombres y apellidos.

Tipo Sujeto:(*) Identif -(*) Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap.Paterno:(*) Ap Materno:(*)

DDO N 55567 NATURAL . J K L

Pais:(*)

Armenia

B Fijar Datos
l Datos Litigante Agregar Litigante l

Asimismo, en todas las competencias al seleccionar como tipo de litigante a un Abogado, el
rut ingresado se validara en la base de datos de titulos de la Corte Suprema, por lo que si no
figura registrado en esa calidad, al presionar boton “Agregar Litigante”, el sistema no

permitird su ingreso y se desplegara un mensaje de advertencia.

|

Procedimiento
Ordinario
Materia

lﬁl PAGARE, ACCION CAMBIARIA ORDINARIA
A34

M Fijar Datos
Tipo Sujetor(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*) Nombres:(¥) Ap Paterno:(*) Ap.Materno:(*)
AB.DTE NATURAL = FLOR CONSTA SEPU

M Fijar Datos
[ Doostigare | e g




Tratdndose de causas laborales, es importante indicar que al momento de ingresar a los
litigantes, se podra marcar con un check, si éste posee privilegio de pobreza y si el abogado
es de la Defensoria Laboral.

Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap.Paterno:(¥) Ap.Materno:(*)

DTE. . [ 2.222.222-2 l | naTURAL . EMI ESPI v

[ Datos Litigante Agregar Litigante

Tipe Sujeto:(*) Rut:(*} Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap.Paterno:(*) Ap.Materno:(*)
‘ AB.DTE. " | [ 22.222.222-2 ] NATURAL N EMI ES VALEN
I Fijar Datos

| |

Asimismo, en causas de familia, al momento de ingresar al abogado patrocinante, se podra
marcar con un check, si dicho profesional pertenece a la Corporacion de Asistencia Judicial
(CAJ).

Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*)

| ABDTE ’ | — SeleccioneunT.

M Fijar Datos

l Datos Litigante Agregar Litigante |

En el caso de ingreso de un litigante con Rut invalido, aparecera un mensaje indicando dicho

error y el nimero del dato no valido.
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El RUT del Litigante no es valido

Luego, debe ingresar segun corresponda los datos de direccion particular, comercial o

representante legal. Una vez completada la informacion, se debe seleccionar “Guardar”.

Editar Datos Litigante

Direccién Particular Direccién Comercial Representante Legal

Region(*) Comuna(*) Direccion(*)

Region Metropolitana de Santiago N SANTIAGO M CALLE

Numero(*) Tipo(*) Observacion

[ 0001 ] Calle

Correo electronico Teléfono: Tipo de Notificacidon;

[ AAA@AAA.CL ] +56 | 91234567 | Sin Notificacion

[ ¥ Cerrar ] ‘ |

En caso de agregar un numero de teléfono en los datos del Litigante, debe cumplir con el
formato de marcacion de Chile.
En caso de agregar un nimero de teléfono incorrecto, el sistema arrojard el siguiente

mensaje:

Teléfono incompleto.
Telefono incompatible con la forma de marcado nacional.

Marcado nacional:

Fijo R.Metropolitana : +56 2 2 X200
Fijo Otras Regiones : +56 XX 2 X200{X
Celulares: +56 9 X30000X

Debe ingresar un Numero de Teléfono al Litigante

Debe completar la pestaiia Direccion Particular
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Para el caso en que el litigante sea una persona juridica, al tratar de ingresar la causa,

aparecerd un mensaje proponiendo el ingreso de los representantes legales (mensaje no

restrictivo)

W Fijar Datos

—Seleccione Materia—

A jranar
Favor ingrese datos del Representante Legal si los conoce

LITIGANTES 1
0] | r4
Demandado 55.555.555-5 Juridica
Tipo Sujeto:(*) Rut:(¥) Tipo Persona:(*)
- Seleccion... - Seleccion.
W Fijar Datos
1
Datos Litigante Agregar Litigante \
14.2.2.rev4180 ot 52 AN

Para ingresar los datos del representante legal del litigante, se debe acceder a los “Datos

Litigante”, pestafia Representante Legal e ingresar el Rut de dicha persona y guardar.

Editar Datos Litigante

Direccién Particular

Rut(*)

Nombres(*)

Ap.Paterno(*)

Representante Legal

Ap.Materno

11.111.1111

l JUANA

| | |
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Posteriormente, el sistema regresara a la pantalla “Litigantes” y debera presionar “Agregar

Litigante” para registrar a la persona que incorpord en esa calidad. En caso de resultar

necesario modificar algin dato relativo a direccion, teléfono, correo electronico o

representante legal de los litigantes ingresados, presione el icono para editar . Asimismo,

si desea eliminar a una de las personas del listado, presione el icono con forma de basurero

@ .

LITIGANTES 3

Si se desea continuar agregando litigantes, se deben repetir los pasos indicados

anteriormente.

XXOKK XXX

>

@ Demandado 1.111.1111 Juridica #

Y VY YYY )

Demandante 2.222.222:2 Natural #

77 777 7777 o\

@ Abogado Patrocinante del Demandante 3.335.333-3 Natural r
Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*)
- Seleccion... -- Seleccion...

M Fijar Datos

|

Al presionar

|
Datos Litigante Agregar Litigante
—

boton “Ingresar”, se desplegard una ventana que indicard en la esquina

superior derecha que la “Causa ingresada correctamente. Para realizar envio al tribunal debe

dirigirse a Bandeja Demandas/Recursos”.

Causa ingresada correctamente. Para realizar envio al tribunal debe
dirigirse a Bandeja Demandas/Recursos

Adjuntar Archivo

Documento también se puede adjuntar desde la Bandeja de 3
Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados. [ o Espacio Disponible: 30.00 MB ]

Peso maximo por archivo PDF es de: Maximo(10 MB)

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) o

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(¥) Referencia.(*)

Demanda Adjuntar Documento B Original Papel Adjuntar

Cerrar y Continuar
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Luego, en la seccion “Adjuntar Demanda”, podra utilizar la referencia predeterminada

“Demanda” o cambiarla por una de su preferencia.

Documento guardado correctamente. Para realizar envio al tribunal debe
dirigirse a bandeja demandas/recursos

Adjuntar Archivo

Documento también se puede adjuntar desde la Bandeja de Demandas/Recursos.
Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados. l e Espacio Disponible: 29.77 MB }

Peso maximo por archivo PDF es de: Mdximo(10 MB)

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) ﬂ

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(*) Referencia.(*)

Demanda m Documento B Original Papel |
n DEMANDA €D 04/08/21 n DOCUMENTO 1 04/08/21
0.1935 (MB) 0.0334 (MB) [

Cerrar y Continuar

Luego debe seleccionar la opcion “Adjuntar” para agregar el documento de demanda o
recurso en formato PDF, con un tamarfio que no exceda de 10 megabytes por cada archivo y
un peso maximo de 30 megabytes en el total de archivos adjuntados, segln se indicara en un

marcador de “Espacio Disponible”.

Una vez cargado el documento aparecera un mensaje indicando que el documento ha sido

guardado correctamente, visualizando el icono PDF, peso, fecha, hora y referencia.

De la misma manera se deberd proceder en la seccion “Adjuntar Documentos”, con la
salvedad que la referencia no aparece por defecto, debiendo escribir una glosa especifica

para el tipo de documento, para luego elegir la opcion “Cerrar y Continuar”.
Para facilitar la incorporacion de documentos PDF, puede “arrastrar y soltar” (drag and

drop) los archivos directamente desde una ventana de su computador y soltarlos en la de

adjuntar demandas o escritos.
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Cuando no se pueda adjuntar el archivo por exceder el peso permitido, aparecera el siguiente

mensaje:

El archivo es superior a 10 MB.

Adjuntar Archivo

Documento también se puede adjuntar desde la Bandeja de Demandas/Recursos
Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados. l o Espacio Disponible: 20.81 MB ]

Peso maximo por archivo PDF es de: Maximo(10 MB)

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) o

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(*) Referencia.(*)

Demanda Adjuntar DOCUMENTO 1 H Original Papel Adjuntar

DEMANDA € 04/08/21
2} 0.1935 (MB)

Cerrar y Continuar

El sistema permite adjuntar maltiples documentos en todas las competencias, debiendo

indicar una referencia del documento de que se trata.

ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(*)

Documento B Original Papel

CERTIFICADO DE NACIMIENTO 04/08/21 @
— 8.5040 (MB)
CERTIFICADO DE MATRIMONIO 04/08/21 @
—0.1089 (MB)
CERTIFICADO DE GASTOS 04/08/21 @
— 0.0464 (MB)

Cerrar y Continuar

Asimismo podra indicar si el documento adjunto es copia de un documento cuyo formato de
origen es en papel, debe seleccionar opcién “Original Papel” e incorporar la informacion

solicitada por el sistema, esto es, tipo de documento, cantidad y observacion respectiva.
15



ADJUNTAR DOCUMENTOS

La opcién original papel debe ser utilizada para marcar aquellos documentos
cuyo formato de origen es papel y han sido digitalizados para su
presentacion

Referencia.(*)

Mandato | [ Original Papel |

Tipo de Documento(*) Cantidad(*) Observacién
. 1
Q
Alimentos
Cerrarndminuar ‘

Documentos
Otros

Ropa

Importante:

El archivo que se adjunta como demanda/escrito o documento debe ser en formato
PDF. De lo contrario, el sistema arrojara una advertencia “No es posible adjuntar
archivos de este tipo. Favor de ingresar un PDF”.

Asimismo, la pagina informara en caso que el archivo PDF se encuentre dafiado o
corrupto detallando la situacion.

Para verificar el tamafio en megabytes de sus documentos, en Windows lo puede hacer
ingresando a la opcion “Propiedades” con el boton derecho del mouse o en el caso de Mac,
con la opcidn “Obtener informacion”.

Existen diversos formatos de archivo que pueden ser transformados a PDF, por ejemplo:
origen Microsoft Word y Pages de Apple.

En Microsoft Word, para poder guardar uno de estos documentos en formato PDF, se debe
seleccionar la opcion “Archivo”, luego “Guardar como” y escoger la opcion “PDF”.

En Pages de Apple, para poder guardar uno de estos documentos en formato PDF, se debe
ingresar a la opcion “Exportar a”, seleccionar PDF, luego “Siguiente” y finalmente
“Exportar”.

Para mayor informacién, consulte manual sobre este tema que se encuentra publicado en

Oficina Judicial Virtual.
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Adj untar Archivo No es posible adjuntar archivos de este tipo. Favor de ingresar un PDF.

Documento también se puede adjuntar desde la Bandeja de Demandas/Recursos.
Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados.

Peso maximo por archivo PDF es de: Maximo(10 MB)

[ e Espacio Disponible: 29.81 MB l

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) 0

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(*) Referencia.(*)

Demanda Mandato M Original Papel

DEMANDA @ 04/08/21
0.1935 (MB)

Cerrar y Continuar

2.1 Ingreso de demanda en competencia cobranza

En competencia “cobranza” el ingreso de demandas tiene algunas diferencias dependiendo
de la materia, ya que si el inicio del procedimiento es via “demanda” o ‘“gestion
preparatoria” y las materias son “ejecutivo previsional” u “otros titulos ejecutivos”, sera
obligatorio el ingreso de resoluciones y trabajadores para la primera materia y voluntario el

registro en la segunda.

INGRESO DE DEMANDA

Forma Inicio
DEMANDA

Materia

Ejecutivo Previsional R e

Ejecutivo Previsional Antigue

M Fijar Datos

Tratandose de “ejecutivo previsional”, una vez agregada la materia corresponde seleccionar

tipo de sujeto “DTE.” e inmediatamente escoger tipo persona “JURIDICA”, para luego

presionar sobre “Instituciones” y escoger el organismo que corresponda.
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@ EJECUTIVO PREVISIONAL
00001
W Fijar Datos
Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) m Tipo Persona(*) Razén Social:(*)
W Fijar Datos \ \ \

[ Datos Litigante Agregar Litigante

En la materia “otros titulos ejecutivos” el procedimiento es el mismo, solo cambian los tipos

de sujetos obligatorios, donde el demandante si puede ser una persona natural a diferencia de

la materia “ejecutivo previsional”.

A.FP. CUPRUM S.A.
76.240.079-0

A.FP. MODELO S.A.
76.762.250-3

A.FP. BANSANDER S.A.
98.000.600-K

A.FP. HABITAT S.A.
98.000.100-8

A.FP.CAPITAL S.A.
98.000.000-1

A.FF. PROVIDA S.A.
76.265.736-8

A.FP. PLANVITAL S.A.
98.001.200-K

AFPUNO S.A
76.960.424-3

PROMEPART ISAPRE
81.461.700-9

Agregados los litigantes que correspondan, tendra que presionar en “Informacion adicional”.
Actualmente en materia “ejecutivo previsional” si trata de ingresar la demanda sin las

resoluciones y trabajadores, visualizara el siguiente mensaje:

Debe ingresar trabajadores a las resoluciones.

Luego de seleccionar “Informacion adicional” tendra que ingresar el nimero de resolucion y

el periodo (mes y afio). Por cada resolucién no se puede repetir el periodo.

18



LITIGANTES 3

[y AFP CUPRUM S.A. &
Demandante 76.240.079-0 Juridica
[y WILSON FELIPE ZELAYA PRUDENCIO &
Demandado 33.333.3333 Naturai
[y TESTTEST AP TEST AM &
Abogado Patrocinante del Demandante 1.000.000-9 Natura!
Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipe Persona:(*)
Tip N -- Seleccione un Tip

M Fijar Datos /
l Datos Litigante | Agregar Litigante <+ Informacién adicianal

Resoluciones Aseguradora de Fondos de Pension

N* Resolucidn (*) Periodo (MM-AAAA)(*)

1313 02-2021 B <+ Agregar Resolucion

Una vez que agregue la o las resoluciones, tendra que presionar los 3 puntos verticales al

costado derecho.

Resoluciones Aseguradora de Fondos de Pensién

N°® Resolucion (*) Periodo (MM-AAAA)(Y)

1313 2] == Agregar Resolucion

Para ingresar a los trabajadores por cada resolucion, debe ingresar al mend de *3 puntos
que estd al costado derecho de cada resolucion.

s®s -
Resolucion N° Periodo N Trabai «aar Detalle Trabajadores ;
1313 2-2021 ] — N
B Borrar Resolucién
n wrostar zo w7 negistros

En la nueva ventana tendra que ingresar el RUT del trabajador y el monto de la deuda, por

defecto el sistema mostrara los nombres y apellidos. En cambio, si se trata de un RUT

provisorio, deberd escribir los datos para individualizar al trabajador.
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Ingreso de Trabajadores - Resolucion 1313 (2-2021)

Rut:(*) / MNombres:(*) Ap Paterno:(*) Ap.Materno:(*)
| 44,444 4444 | JUAN PEDRERO PEREZ
Monto Deuda(*)

»

$ | 24229

< Agregar Trabajador
A

Si necesita afladir méas trabajadores vinculados a la misma resolucion, lo puede hacer en la

misma ventana. Si terminé de agregar trabajadores, entonces presione “Guardar”.

Ingreso de Trabajadores - Resolucién 1313 (2-2021)

Rut:(*) Nombres:(*) Ap.Patemno:(*) Ap.Matemo:(*)

Monto Deuda(*) \

S$|0

< Agregar Trabajador

- JUAN PEDRERO PEREZ Monto Deuda
44444 4444 $24.222
Total registros: 1 ' Mostrar 25 ¢ Registros

Si necesita incorporar mas resoluciones al mismo ingreso, lo puede hacer. Lo mismo si

detecto un error y desea borrar la resolucion.

Resoluciones Aseguradora de Fondos de Pensién

N Resolucion (*) Periodo (MM-AAAA)(Y)

1313 B =+ Agregar Resolucién

Para ingresar a los trabajadores por cada resolucion, debe ingresar al menu de *3 puntos
que esta al costado derecho de cada resolucion.

ale .
Resolucién N° Periado N* Trabaj +aa* Detalle Trabajadores V‘

1313 22021 1 —
‘W Borrar Resolucién

n mrostrar Tz Registros

Si los datos estan correctos, simplemente presione “Guardar” y luego “Ingresar.
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Resoluciones Aseguradora de Fondos de Pensién

N° Resolucion (*)

1313

Resolucién N*
1313

Periodo (MM-AAAA)(*)

Para ingresar a los trabajadores por cada resolucion, debe ingresar al mend de "3 puntos
que estd al costado derecho de cada resolucion

Periodo N° Trabajaderes  Monto Total :
2-2021 1 $24.222 .
n Mostrar 25 # | Registros

< Agregar Resolucién

LITIGANTES (3

m A.FP.CUPRUM S.A.
Demandante

@ WILSON FELIPE ZELAYA PRUDENCIO
Demandado

@ TESTTEST AP TEST AM
Abogado Patrocinante del Demandante

Tipo Sujeto:(*) Rut(*)

M Fijar Datos

76.240.079-0
33.333.333-3
1.000.000-9
Tipo Persena:(*)

— Seleccione un Tip

>
Juridica Cd
>
Natura =
>
Natura =

p

g
[ Datos Litigante Agregar Litigante + Informacion adicional

Importante: En la ventana emergente tendrd que adjuntar la demanda al costado
izquierdo en “adjuntar demanda” y en “adjuntar documentos” correspondera que

suba la resolucion en PDF con una referencia y marcando “T.E.”, que significa titulo

ejecutivo.

Si el inicio del procedimiento es ‘“gestion preparatoria® no se exigird subir titulo

ejectivo, como si ocurre cuando la materia es “ejecutivo previsional” u “otros titulo

ejecutivos”.

Adjuntar Archivo

Documento también se pueds adjuntar desce |a Bandeja de Demandas/Recursos.
Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados.

Peso méximo por archivo PDF es de: Méximo(10 ME)

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) o

ADJUNTAR DEMANDA
Referencia.(*)
Demanda

DEMANDA
0.0778 (MB)

[or IO

[ o Espacio Disponible: 29.92 MB ]

Referencia.(”)

resolucion 3.2021 BTE

Ceary Continuar
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Adjuntada la demanda y el titulo ejecutivo con la marca “T.E.” tendd que presionar “cerrar y

continiar”,

2.2 Ingreso de denuncas por violencia intrafamiliar con perfil Carabineros

Una vez que el funcionario de Carabineros acceda a la seccion de ingreso de demanda y
escrito, lo primero sera elegir el perfil institucional. Si el funcionario no tiene ningun perfil
institucional, tendra que corroborar con otros funcionarios de la unidad para corroborar la
existencia del perfil, una vez que comprueben la inexistencia del perfil, tendran que enviar

un requerimiento a https://www.pjud.cl/transparencia/consulta-ciudadana/lte solicitando la

creacion del perfil institucional.

Seleccione Perfil

11111111-K
Abogado

1111111
0]

Administrador /

2 COMISARIA CARABINEROS TE
Administrador

Al costado izquierda tendrd que seleccionar la opcion “Ingresar demanda/recurso”, luego
elegir competencia “familia”, Corte a la cual pertenece el tribunal y juzgado competente sera

aquel donde la victima tenga su domicilio o residencia.

P Tramite Facil Competencia Corte Tribunal

P Mantenedor

Familia v C.A. de Coyhaique N Juzgado de Familia Coy..
P Ingresar

Demanda/Recurso B Fijar Datos
P> Ingresar Escrito

En procedimiento tendrd que escoger “violencia intrafamiliar”, forma de inicio “denuncia”,

materia “violencia intrafamilivar” y presionar “agregar.

Procedimiento / Forma Inicio /

Violencia Intrafamiliar v Denuncia N
Materia
v Agregar
B VIOLENCIA INTRAFAMILIAR
22100
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https://www.pjud.cl/transparencia/consulta-ciudadana/lte

En tipo de sujeto primero debe seleccionar denunciante “dnte”, completar el RUT y marcar

“victima” si quien denuncia ademas tiene esa calidad.

Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap.Paterno:(*) Ap.Materno:(*)

DNTE. v NATURAL v Juan Perez Perez

o=

A continuacén el funcionario debe presionar sobre el boton “agregar litigante” y completar

Nombre Social:

los campos obligatorios con asterizco. Se recomienda agregar correo electronico del

denunciante en caso de tener dicho antecedente.

Direccién Particular Direccion Comercial Representante Legal

Regién(®) Comuna(*) Direccion(*)
Seleccione N Seleccione N
Numero(*) Tipo(*) Observacion
Seleccione M
Correo electrénico Teléfono: Tipo de Notificacién:
+56 | 123456789 Sin Notificacion N

Luego debe continuar con los datos del denunciado “dndo” y victima cuando el

denunciante sea otra persona.

LITIGANTES (1

JUANA PEREZ PEREZ

Denunciante Natural E‘"
Tipo Sujeto:(*) Rut:(*) m Tipo Persona:(*) Nombres:(*) Ap.Paternc:(*) Ap.Materno:(*)
DNDO N | 22.222.222-2 ‘ NATURAL N Jorge |

Nombre Social:

W Fijar Datos
f
Y 4
Agregar Litigante -I- Informacion adicional
ERRO

sitiov
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Una vez que tenga agregados a los tipos de sujeto obligatorios (denunciante, denunciado y

victima) tendra que presionar “informacion adicional”.

LITIGANTES (3

@ JUANA PEREZ PEREZ
Denunciante Natural

@ JORGE JO JOR
Denunciado Natural

@ MARTA MAR MARTA
Victima Natural

Tipo Sujeto(*) Rut:(*) m Tipo Persona:(*)

-- Seleccione un Tip. N - Seleccione un Tip

M Fijar Datos /

[
[
[

_ ¥
h | Datos Litigante Agregar Litigante == Informacién adicional

En informacién adicional tendrd que seleccionar la relacién entre victima y victimario

(denunciado).

Relacion Victima - Victimario

;Cuadl es la relacion de la victima con el victimario? Seleccione
una de las siguientes alternativas:

© Hijo(a)

C Conyuge con hijos(as)

O Cényuge sin hijos(as)

O Ex Conyuge con hijos(as)

O Ex Conyuge sin hijos(as)

O Conviviente con hijos(as)

O Conviviente sin hijos(as)

O Ex Conviviente con hijos(as)

O Ex Conviviente sin hijos(as)

O Padre(s)/Madre(s) de hijo(a) en comin

O Hermano(a)

© Tio(a)

& Sobrino(a)

O Abuelo(a)

O Bisabuelo(a)

© Bisnieto(a)

' Nieto(a)

O Cuidador familiar de menor de edad

O Cuidador familiar de adulto mayor

C Cuidador familiar de persona con discapacidad

O Otro (especificar)
+" Aceptar

Si no agrega informacion adicional no podra subir el documento.

Debe indicar la relacion de la victima con el victimario en la seccion

"Informacion Adicional®
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Completada la informacién adicional, presione “ingresar”.

M Fijar Datos /
rad
Datos Litigante [ Agregar Litigante = Informacidn adicional

En la ventana emergente tendra que subir el parte policial en la zona izquierda donde dice
“adjuntar demanda”. Al costado derecho tendra que subir la pauta de riesgo, para eso debe
marchar el check “pauta u. riesgo” y completar el puntaje, ya que el nivel de riesgo se asigna
automaticamente por el sistema. Recuerde que tiene que adjuntar la pauta en formato PDF
igualmente.

El registro de la pauta de riesgo no es obligatorio, pero se recomienda incluirlo al momento de

adjuntar la documentacion.

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) o

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS
Referencia.(*) Referencia.(*) /

Demanda

DEMANDA
= 0.0778 (MB)

04/04/22

Pauta M Original Papel

Para adjuntar la pauta, marque previamente la opcién indicando que es la
Pauta Unificada de Riesgo.

Puntaje(*) / Nivel de Riesgo(*)

Pauta U. Riesgo 3 Alto

3. Bandeja Demandas/Recursos

Una vez adjuntada la demanda, se debe ingresar a “Bandeja Demandas” dentro de las
opciones que otorga la plataforma.
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P Tramite Facil
P Mantenedor

P Ingresar
Demanda/Recurso

P Ingresar Escrito

P Ingresar Contesta Oficio

P Bandeja
Demandas/Recursos

P Bandeja Escrito

P Indicadores

Luego se debe incorporar un rango de fecha (desde - hasta), competencia y tribunal

especifico o “Todos” y posteriormente presionar “Consultar Demandas”

Fecha Desde Fecha Hasta Tribunal:
04/08/2021 [} 04/08/2021 [} Familia v Todos

I
Consultar Demandas

Al presionar la pestafia de “Demandas No Enviadas” debe seleccionar la demanda que desea

enviar o incluso, todas las presentaciones que se encuentran en bandeja para remitirlas de

forma simultanea al hacer clic en “Sel. Todos”.

Demandas No Enviadas ! Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas

xx/yy 04/08/21 s
Distribucion Corte Santiago Alimentos, Rebaja KK KKK XXXKK .

Mostrar = 25 ¢+ Registros

Es importante sefialar, que este item tiene funciones que permiten modificar algunos

aspectos de sus presentaciones si lo desea, antes de efectuar el envio:
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- Cargar un nuevo documento y reemplazar el archivo que se habia adjuntado con
anterioridad, debiendo seleccionar la opcion “Adjuntar” (icono color azul). EI documento ya

incorporado se puede consultar en la opcidon “Doc”.

Tanto el documento principal como los multiples documentos adjuntos, pueden revisarse en

la carpeta ubicada bajo opcion “Doc.”

Demandas No Enviadas ! Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
O wx [ yy 04/08/21
Distribucion Corte Santiago Alimentos, Rebaja XX XXX KXKKX
BANDEJA DE DEMANDAS
Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal:
04/08/2021 & 04/08/2021 & Familia v Todos

Consultar Demandas

g 1 . g
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
Il Seleccionar Todo Exportar a Excel i

xx /[ yy
Distribucién Corte Santiago Alimentos, Rebaja

n Mostrar = 25

&% Documentos

S .
E,IEdltarCausa 28

m Eliminar Causa

+ Hegistros

En seccion “Acciones”, podra modificar datos de la causa con icono “Editar” o eliminar la

demanda con el icono en forma de basurero ™ . Son modificables los datos Corte, tribunal,

litigantes y sus direcciones. Una vez editados los datos, presionar boton “Guardar”.

En caso de Carabineros o PDI que cuente con perfil institucional, también podra editar

la pauta de riesgo dede la opcion “documentos”.
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Editar Causa

Corte(*)

C.A_ de Santiago

Tribunal(*)

Distribucion Corte Santiago

& XX KX XXX
Demandado

YY YYY YYYY
Demandante

I7 77 7777

1.111.111-1

2.222.,222-2

W Abogado Patrocinante del De...3.333.333-3

Juridica
Natural g
Natural Iz

Tipo Sujeto(*)

Nombres:(*)

Rut:(*)

Ap.Paterno:(*)

m Tipo Persona(*)

NATURAL

Ap.Materno(*)

¥ Cerrar B Guardar

Posteriormente, si no necesita otra persona suscriba la demanda con firma electrénica

simple, para enviar los archivos seleccionados debera presionar “Enviar Poder Judicial”,

mostrandose un mensaje sobre la aplicacion por defecto de la firma del usuario que realiza el

envio.

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde

Fecha Hasta Competencia: Tribunal
04/08/2021 & 04/08/2021 & Familia ~ Todos
Consultar Demandas
1
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Eoyi
— 04/08/21 4
Distribucién Corte Santiago Alimentos, Rebaja XK KUK KKK .
n Mostrar = 25 + Regisiros

28



La demanda sera enviada con la firma del responsable del envio
o con la firma electrénica avanzada si lo tuviese. Si necesita que

otras personas suscriban la presentacidn, deberd especificar
firmantes antes de enviar al Poder Judicial.

Cancelar Enviar \

Para asegurar que la demanda fue enviada, aparecera un mensaje en la esquina superior
derecha de su pantalla indicando lo siguiente “Demanda enviada con éxito. El certificado
correspondiente esta disponible en la pestafia de Demandas Enviadas”. Ademas, se indicara

la fecha y hora de la remision.

Demanda enviada con éxato. El certificado comespondiente esta

disponible en la pestania de Demandas Erviadas

Cuando la demanda, recurso o escrito no se puedan enviar, el sistema a traves de un mensaje

indicara que el envio ha fallado con la fecha y hora del suceso.

Demanda no enviada 25/06/2020 11:55:16 i
Error al enviar La Demanda: 117869

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal:

23/06/2020 -] 25/06/2020 [} Laboral v Todos

Consultar Demandas

Ahora bien, también existen las pestafias de “Demandas por firmar” y “Demandas

pendientes”, que se utilizan cuando un mismo documento tenga que ser firmado por varias
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personas que cuenten con Clave Unica del Estado, es decir, firma electronica simple.

Procesos que se revisaran en detalle en capitulo posterior.

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal

04/08/2021 ] 04/08/2021 ] Familia hd Todos

Consultar Demandas

Demandas No Enviadas I Demandas Por Firmar Demandas Pendientes I Demandas Enviadas

“Demandas por firmar” es utilizada cuando se especifican firmantes, ya que esas personas
visualizaran la demanda en esa opcién, desde donde podran firmar, derivar, editar, rechazar

o0 abandonar la presentacion.

L

Demandas No Enviadas I Demandas Por Firmar I Demandas Pendientes Demandas Enviadas

“Demandas pendientes” serd utilizada en aquellos casos en que los firmantes hayan
realizado alguna accion que devuelva el documento al responsable del envio, ya que sera en
esta opcidn desde donde el responsable de la presentacion original tendrd que enviarlo al
Poder Judicial o aceptar los cambio/rechazos, acciones que obligaran al responsable del

envio a revisar la presentacion nuevamente.

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
I—I coma s
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Si la demanda fue enviada luego de haber grabado los documentos sin haber especificado
firmandas, en pestaia “Demandas enviadas” se verificara el envio correcto de la

presentacion realizada al tribunal.

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal

13/07/2021 B 04/08/2021 B Familia v Todos

Consultar Demandas

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
Exportar a Excel

03/08/21
.
H

5 Wuzgado de Familia San Bernardo Alimentos, Aumenta

29/07/21
entro de Medidas Cautelares Violencia Intrafamiliar H

28/07/21
Y Puzgado de Familia Talagante Alimentos, Aumenta :

n Mostrar = 25 ¢  Registros

El envio se podra comprobar mediante un “Certificado de envio” en formato PDF para su
descarga, disponible en la misma pantalla, conteniendo los datos de la causa remitida, del
usuario que realizé el envio al tribunal, firmantes de la presentacion y de los litigantes
registrados en la causa, marcando en rojo el que coincida con el remisor. Asimismo,
contendré la indicacién de los documentos adjuntos, y la designacion del representante legal
en el caso en que se haya incorporado uno al momento del ingreso de los litigantes. El
certificado contiene un cddigo de verificacion, el cual puede ser validado en

http://verificadoc.pjud.cl.
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ui

PODER JUDICIAL

QFIC)

Datos de la Causa

Juzgade: 14" JUZGADS CORTE OE PRUESA
H® Rolft: Y3207
Rua: 17-4-
Caratulago: PEREZ!
Procesdimisnta: Gastion \oluntania
Matsrisic): Mineno pedimenio (CoRCEshn de explorackin
Facha Envio : 2BHAZ0NT 15:4TAS )
Humesrg kdentificedor ; 1-10865-2017
Persona que Reallza Envio al Tribural

Rut : 2103134
Nomire : EEBASTIA FPEREZ
Crganicmo - VELZ EX10313
Tipo Crgandemo - ERIVADD
Abogade : NO
Fartes &n la Cauca : NO
Tip Liigarts - MiA
Em por la gue ca realiza WA

precantaolen :

Eame Socamkrks coats con cidige e werMcacia, o cosl pukds ser saldeda e I"&ﬁ
s Svarficndas piad of E

1 A centar gel 1) de agoaia Se 3T, e hore viauslsede cormeagands ol Borark: de eEE FEEAOLE
Aatabbackic W Cule Corgnenm (UTC-3 Fuos Dule maiar Oosok vl D oh Fues @ e Geas
Cefirracy raarmr I heorms. Panw il sha hipodtey clciald

Asimismo, el usuario podra generar un archivo Excel con el listado de causas no enviadas y
las remitidas a Poder Judicial que se encuentren registradas en sistema, presionando boton
“Exportar a Excel”. En el caso de las demandas enviadas el archivo Excel contiene una

columna con tipo de litigante, nombre y RUT de los mismos.

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas

Exportar a Excel

03/08/21
Juzgado de Familia San Bernardo Alimentos, Aumento : i
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A B c
1 |Demandas Enviadas |

Tribunal Rit [caratulado [Materia

[Fecha Envia [Hora Envie

[Usuario Ingresa_[Correlativo [2Tipo Litigante_[1-Rut

[1-Nombres 2Tipo Litigante.
T

|LISSETE VALERIA VER2-41234017-2020 _ [solicitants |111111121

[3uana DELT

2
3
s
5 [Juzgado de Familia ge V42020 |Ponice/ |autorizaciones_[22/06/2020 [16:21
5
7
8

En competencia cobranza, si envia una demanda o gestion preparatoria con resoluciones y

trabajadores, el certificado mostrara el detalle:

Resoluciones

N° de Resolucién Periodo N* de Trabajadores  Monto Total
1 1.2021 2 §210.-

z 22021 1 §150.-

3 3-2021 1 $1,000.000.-
11 4-2021 1 |§500.000.-

3.1 Especificar firmantes

El proceso de firma electrénica que se ha implementado en la Oficina Judicial Virtual, esta

compuesto por un conjunto de operaciones en gque dos 0 Mas usuarios suscribiran sus

presentaciones con firma electrénica simple. De acuerdo al articulo 3 del acta 85-2019 de la

Excma. Corte Suprema, las presentaciones efectuadas a través de la Oficina se entenderan

suscritas por el usuario que las remite, sin necesidad de contener su firma manuscrita,

entendiéndose la Clave Unica del Estado como firma electronica simple.

En la bandeja de demandas, el usuario responsable del envio podra “especificar firmantes” o

“enviar Poder Judicial”. Si presiona “especificar firmantes”, aparecera lo siguiente:

Demandas No Enviadas
Seleccionar Todo

PONCE/ZELAYA
V|
P Juzgado de Familia de Prueba

Demandas Por Firmar

Demandas Pendientes Eea. nviadas
Eliminar Demandas | Exponar a Excel | Especificar Firmantes

Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E...

Mostrar | 25

11/08/21
Gabriela Andrea Narvaez Urra

¢ Registros

e
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En organismos institucionales publicos o privados, solo aparecerdn aquellas personas que hayan sido autorizadas para "Enviar al Tribunal”
El orden de los firmantes sera dado de acuerdo a su ingreso en la lista

El destinatario del documento debe haber ingresado previamente al menos una vez a la seccién de Ingreso de Causas y Escritos de la Oficina Judicial Virtual para que sus datos se
encuentren registrados

SELECCIONAR FIRMANTES LISTADO DE FIRMANTES

» Persona de su propio organismo XXX KKK I Resp. Envio I
) T x1111111
w Persona externa a su organismo 11111111

‘ ¥ Cancelar ‘ BGuardﬂrFirmantesyDerivar

El usuario responsable del envio debera seleccionar una persona del propio organismo para

dirigir la presentacion. En organismos institucionales publicos o privados, solo apareceran

aquellas personas que hayan sido autorizadas para “Enviar al Tribunal”.

Si el firmante no es una persona del organismo, tendra que escoger la opcidn persona
externa al organismo, digitar obligatoriamente el rut de la persona, seleccionar el perfil en
que aparecera el escrito, pinchar “agregar firmarnte”. Hecho lo anterior, aparecera el listado
de firmantes, donde podra seleccionar y quitarlos si desea, o bien, “guardar firmantes y

derivar”.

En organismos institucionales publicos o privados, solo apareceran aquellas personas que hayan sido autorizadas para “Enviar al Tribunal”.
El orden de los firmantes serd dado de acuerdo a su ingreso en la lista.

El destinatario del documento debe haber ingresado previamente al menos una vez a la seccién de Ingreso de Causas y Escritos de la Oficina Judicial Virtual para que sus datos se
encuentren registrados

SELECCIONAR FIRMANTES LISTADO DE FIRMANTES

» Persona de su propio organismo XX XXX 0000 :
P ETTERE EYTeT T S CYRTER e
1.111.1111
| YY YYY YYYY |
Y2222222 .
+
administrador - @
2.222.2222 .,
abogado - @

X cancelar ‘ B Guardar Firmantes y Derivar
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Seleccionar Firmantes

En organismos institucionales publicos o privados, solo apareceran aquellas personas que hayan sido autorizadas para "Enviar al Tribunal”
El orden de los firmantes sera dado de acuerdo a su ingreso en la lista.

El destinatario del documento debe haber ingresado previamente al menos una vez a la seccién de Ingreso de Causas y Escritos de la Oficina Judicial Virtual para que sus datos se
encuentren registrados

SELECCIONAR FIRMANTES LISTADO DE FIRMANTES

P Persona de su propio organismo 204 2000 00X i
1 x11111111
1.111.1111

" YY YYY YYYY
wo [ ] 2 v s
X cancelar I B Guardar Firmantes y Derivar |

w Persona externa a su organismo

¢Esta seguro de seguir con el proceso de firma?

| *K cancelar | + Aceptar I

Antes de enviar una presentacion a otra u otras personas para que firmen el

documento con su Clave Unica, es indispensable que el destinatario del documento
haya ingresado previamente al menos una vez a la seccion ingreso de causas y escritos

de la Oficina Judicial Virtual.

La presentacion se firma segun el orden que asigno el responsable del envio, eso quiere
decir por ejemplo que si el responsable del envio es José y en primer lugar ingresé
como firmante a Juan, luego a Margarita y finalmente a Roberto, primero serd Juan
quien tendrd que firmar, posteriormente Margarita, en tecer lugar Roberto y

finalmente José, responsable del envio, es quien remitira la demanda al Poder Judicial.

Si el proceso de guardar firmantes y derivar es exitoso, se mostrara el mensaje de la imagen
y el usuario responsable del envio podra hacer el seguimiento de la presentaciéon en la

bandeja escritos pendientes.

Los firmantes se crearon correctamente.
Para ver el seguimiento del escrito dirigirse a la pestaia de ‘Escritos

Pendientes’.
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El proceso de firma continuara con el ingreso de él o los firmantes a la seccion de demandas
y escritos. El usuario al cual se dirigio la demanda, para firmarla deberd seleccionar el perfil

correcto en que se encontrard la presentacion dirigida por el primer firmante y responsable
del envio.

Seleccione Perfil

YY YYY YYYY
Abogado

2.222.272-2

Administrador @ I}

‘- = salir ‘

La demanda aparecera en la “Bandeja de demandas”, especificamente en la pestafia
“Demandas por firmar”. EIl usuario podra firmar y derivar, editar la presentacion,

rechazar causa o abandonar firma.

3.1.1 Firmar y derivar

Para firmar y derivar, el usuario debe seleccionar la presentacion y pinchar en “Firmar y

derivar”
L ]
Demandas No Enviadas Demandas Pendientes ! Demandas Enviadas
E PONCE/ZELAYA 11/08/21 :
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza yE... +

n Mostrar 25 ¢  Registros

Si el proceso de firma es exitoso, aparcera un mensaje en la zona superior derecha que

advierte sobre tal situacion. La demanda desaparecerd inmediatamente de la pestafia
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“Demandas por firmar”, visualizando la causa en la pestafia “Demandas pendientes”. Lo

anterior demuestra que la presentacién ain no ha sido enviada al Poder Judicial.

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar ! Demandas Pendientes ! Demandas Enviadas

Exportar a Excel

PONCE/ZELAYA 11/08/21 .
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E. ..

n Mostrar 25 ¢ | Registros

Luego de presionar “firmar y derivar”, la presentacion volvera a la bandeja de “Demandas
pendientes” del responsable del envio, quién tendra que revisar la presentacion antes de

enviarla al Poder Pudicial.

Todos los usuarios firmantes pueden hacer el seguimiento de la presentacion en las bandejas
de “Demandas por firmar” o “Demandas pendientes”. Si pinchan sobre “Firmas”, en este
caso 2 firmas de 2 firmantes, visualizara el nombre de las personas, responsable del envio, si

firmaron o no y la hora de la rubrica.

1 " 1
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
Exportar a Excel

PONCE/ZELAYA & Lista Documentos :
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E. Gabl .
' Mostrar 25 + Registros

1 X000 XD 06/08/21
1.111.111-1

YY YYY YYYY
22222222

| X Ccerrar |
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3.1.2 Editar

Si los usuarios a quienes se dirigio la presentacion para ser firmada, deciden editar el

ingreso, tendran que seleccionar la accion editar al costado derecho.

1 1
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes De
R
W Seleccionar Todo Exportar a Excel m — ﬂ
[#' Editar Causa

a 2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza yE... L5 i

@ Abandonar Firma
n Mostrar | 25 MR Rechazar G

También podra adjuntar un nuevo documento, diferente al original, escribiendo el motivo de

la modificacion.

1 . 1
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes De
EE——————————— &= Documentos

PONCE/ZELAYA b Firmas
o 2 Juzgado de Familia de Prusba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E... !’ ma
. —
az;

@ Abandonar Firma
n Mostrar 25 M Rechazar

Adjuntar Archivos

Solo se pueden incorporar documentos en fermato PDF y cada uno debe ingresarse en archives separados I 0 Espacio Disponible: 29.97 MB ]

Peso maxime por archivo PDF es de: Maximo(10 MB)

Peso méximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) @)

ADJUNTAR DEMANDA ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia (*) Referencia.(*)
Demanda Adjuntar Documento Il Original Papel Adjuntar
DEMANDA @ 11/08/21
0.0334 (MB)

Cerrar y Continuar

Al presionar al costado derecho en editar y dependiendo de la competencia, se podra
modificar la Corte, tribunal y agregar o quitar litigantes, asi como los datos de las partes que

fueron ingresadas en la primera parte del proceso.
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Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes ‘ De -
& Documentos

= =
PONCE/ZELAYA ac
| 2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E I PEL= E
Editar Causa
Corte(*) Tribunal{*)
C.A de Prueba . 2 Juzgado de Familia de Prueba

LITIGANTES 4

]ﬁl EDIN OSWALDO AMICETO FERNANDEZ
Demandado 222222222 Matural

JUANA DEL CARMEN PONCE VENEGAS
Demandante 111111111 Matural

Demandado 33.333.333-3 Matural

N § N N

TEST TEST AP TEST AM

]ﬁl WILSON FELIPE ZELAYA PRUDENCIO
]ﬁl Abogado Patrocinante del De... 1.000.000-9 Matural

Tipo Sujeto(*) Rut:(*) Tipo Persona(*)
Seleccione . MATURAL
Nombres:(*) Ap.Paterno:(*) Ap.Materno:(*)

Datos Litigante Agregar Litigante

X Cerrar B Guardar

Al hacer alguna modificacion aparecera el siguiente recuadro, donde debera escribir el

motivo en no menos de 10 caracteres ni mas de 255.
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ESTA SEGURO DE MODIFICAR LA CAUSA EN PROCESO DE
FIRMA?

Meodificar la causa, anulara las firmas de los usuarios que ya
aprobaron la demanda.

Motive de la Medificacion: [EDITA CAUSA]

M Cancelar & Aceptar

Al aceptar, aparecera un simbolo rojo que al pinchar mostrara en color amarillo el nombre

de la persona que modificd la presentacion.

Demandas No Enviadas Demandas Pendientes ‘ Demandas Enviadas
ANICETO/ 25/06/20
Juzgado de Familia de Prueba Autorizaciones Sebastidn ¢
LISTA DE OBSERVACIONES
LISSETE 25/06/20
Prueba [EDITA CAUSA] @

Agregar a nuevo solicitante.

¥ Cerrar

Finalmente, el usuario debera seleccionar la causa para luego “firmar y derivar”. De este
modo, la presentacion volvera a la bandeja de “demandas pendientes” del responsable del
envio, quién tendra que revisar la modificacion hecha por el otro usuario antes de enviar la

presentacion al Poder Judicial o volver a derivarlo a otro usuario para que la firme.

Si un listado de firmantes estd compuesto por 3 0 mas personas, podra darse el caso que una
de las personas edite la causa, modificacion que devolvera la presentacion al responsable del

envio, quien tendrd que volver a firmar y derivar para que automaticamente pase a una
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tercera persona, ya que la segunda, al haber editado, firmado y derivado, ya suscribid la
demanda modificada. Finalmente, la tercera persona al fimar y derivar, hara que la demanda
pase a la bandeja de “demandas pendientes” del responsable del envio, quien tendrd que

seleccionar y enviarla al Poder Judicial.

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal:

25/06/2020 B 25/06/2020 = Familia ~ Todos

Consultar Demandas
Demandas No Enviadas Demandas Par Firmar Demandas Pendientes ‘ Demandas Enviadas

= el
ANICETO/ ; ) - 25/06/20 3
uzgado de Familia de Prueba Autorizaciones Sebastidn *

3.1.3 Rechazar

Si el usuario a quién se dirigid la presentacién para ser firmada, decide rechazar el ingreso,

tendré que seleccionar la accion rechazar al costado derecho.

Demandas Mo Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes ‘ De

EE =
D PONCE/ZELAYA
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E...
& Abandonar Firma

1l
n Mostrar = 25 1@ Rechazar

Al pinchar “rechazar” aparecera el siguiente recuadro, donde debera escribir el motivo en no

menos de 10 caracteres ni mas de 255 y presionar “rechazar causa”.
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£Esta seguro de rechazar la causa?

Motivo del Rechazo

La causa sera derivada a la bandeja del responsable, para su
posterior correccion.

Cancelar Rechazar Causa

Finalmente, el usuario al rechazar visualizard que la causa ha sido rechazada y la
presentacion volvera a la bandeja de “demandas pendientes” del responsable del envio,

quién podra revisar el rechazo efectuado por otro usuario.

Una causa rechazada pierde todas las firmas que se hayan puesto en el transcurso del

proceso de firmay derivacion.

. La causa ha sido rechazada

Quien haya rechazado la causa podra hacer el seguimiento del mismo y visualizar el motivo

desde la bandeja de “demandas pendientes”, pinchando sobre el boton rojo bajo la columna

13 2
rechazos”.
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar ‘ Demandas Pendientes Demandas Enviadas
PONCE/ZELAYA D 1/08/21 s
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianzay E .
n Mostrar = 25 ¢  Registros

3.1.4 Abandonar firma

Si por algun motivo la demanda aparece en la bandeja de un usuario que no tiene relacion

con la presentacion, este podra “abandonar firma”, lo que implicara que la presentacion no
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sera firmada, modificada o rechazada, volviendo de inmediato a la bandeja de demandas de

la persona responsable del envio.

1 1
Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas

PONCE/ZELAYA 11/08/21 s
2 Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianzay E.. Gabriela Andrea Narvaez Urra  #
n Mostrar | 25 +  Registros

El usuario que decida abandonar firma tendrd que presionar aceptar y el escrito volvera al
usuario responsable del envio si no hay mas personas en la lista por firmar la presentacion,

de otro modo se derivard automéaticamente a la bandeja del usuario que esté pendiente de

suscribir la presentacion.

ZEsta seguro de salir del proceso de firma?

Las causas seran derivadas a |la bandeja del préximo usuario por

firmar.

Hecho lo anterior, la Oficina Judicial Virtual mostrard el mensaje de haber salido

exitosamente del proceso de firma.

Salio del proceso de firma exitosamente. Causa:11793454 -

4. Fin del proceso de firma y envio al Poder Judicial

Una vez que todas las personas del listado hayan firmado la presentacién, la demanda podra
ser enviada por el responsable del envio, para lo cual deberd revisar la bandeja de

“demandas pendientes”, seleccionar la causa y presionar “enviar Poder Judicial”.
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Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes | Demandas Enviadas
L —

'ONCE/ZELAYA 11/08/21
Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E... .

n Mostrar = 25 + Registros

La demanda sera enviada con la firma del responsable del envio
o con la firma electronica avanzada si lo tuviese. Si necesita que
otras personas suscriban la presentacion, deberd especificar
firmantes antes de enviar al Poder Judicial.

Cancelar Enviar

Demanda enviada con éxito. El certificado correspondiente esta

disponible en la pestafa de Demandas Enviadas

En pestafia “Demandas Enviadas” quedaran registrados 1os datos del ingreso (fecha, hora 'y
usuario) y el documento remitido. Si se desea visualizar el escrito, se debera presionar el

icono “Documento” (documento PDF).

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas
Exportar a Excel

PONCE/ZELAYA 11/08/21
3| 2° Juzgado de Familia de Prueba Entrega Menor y/o Especies del Menor/Costo de Crianza y E. :
9 J ¥ p ¥ :
C-32-2021 2-57395647-2021
- Mostrar 25 ¢ Regisiros

El envio de la presentacion al tribunal se podra comprobar mediante un “Certificado de
envio” en formato PDF para su descarga, disponible en la misma pantalla, conteniendo los
datos de la causa remitida, del usuario que realiz6 el envio al tribunal, firmantes de la
presentacion y de los litigantes registrados en la causa, marcando en rojo el que coincida
con el remisor. Asimismo, contendra la indicacion de los documentos adjuntos, y la

designacion del representante legal en el caso en que se haya incorporado uno al momento
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del ingreso de los litigantes. El certificado contiene un codigo de verificacion, el cual puede

ser validado en http://verificadoc.pjud.cl.

hui

PODER JUDICIAL

[ OFICINA JUDICIAL VIRTUAL ]
| CERTIFICADO DE ENVID DE CAUSA ]

_____ owmsucs

Jduzgado: 2 Jurgado de Familia de Prusha

H* Rolifit: C-3z.za

Ruc: 212-2484211-00

Caratulado: PONCEZELAYA

Procedimisnta: Ordinanic

Maberia[s): Enirega Menor Yio Especies Del Menorioosio De
Enarza ¥ Educacion Tasados Por El Juez jard. 239 Cc)

Faecha Erwio - 102021 MO:1B3E ™)

Numaro identificador : 2573956472021

Farte por la o mealiza  NA
la pressenéacion :

Litigantes

Hoificacion  Rap. Lagal

LA Meseel | harsDelComrar [SANTIGD, cosipears [Paricular  |[Sin

0N IHY (M |Weon Faips Zeiwys [SANTIGD, Furicusr || Talans
Fratesco (D00 foDePARADE =SE2I204210
SUSh M3
LOOOOOOE  (Memesl | Tast Tt ap Tastarn  (ODUSMA, micaas, W [P (Comen
BT | |escatuce

En competencia cobranza, si se envia una demanda o gestion preparatoria con resoluciones y

trabajadores, el certificado mostrara el detalle:

e
N° de Resolucion Periodo N* de Trabajadores Monto Total
1 1-2081 2 £210.-
2 2-2021 1 §$150.-
3 3-2021 1 $1.000.000.-
11 4-2021 1 $500.000. -
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Asimismo, el usuario podrd generar un archivo Excel con el listado de demandas no
enviadas, pendientes y los remitidos a Poder Judicial con detalle de fecha y hora de envio

que se encuentren registrados en el sistema, presionando boton “Exportar a Excel”.

Si la demanda fue editada, rechazada o se abandoné la firma, el usuario responsable del
envio podra revisar el motivo en la columna rechazo. Ademas, si quisiera volver a enviar la
presentacion al listado de firmantes tendra que seleccionar y pinchar “firmar y derivar”. Si el
responsable del envio quisiera ingresar nuevamente la causa desde el inicio, tendrd que
anular el proceso de firma.

Demandas No Enviadas Demandas Por Firmar Demandas Pendientes . Demandas Enviadas

E & Lista Documentos

PONCE/ANICETO b Firmas

S . . X . 4
2 Juzgado de Familia de Prueba Relacion directa y regular suspension @[ & Anuiar Proceso Fima
@ Eliminar Causa
Mostrar | 25

Al presionar la accion de anular firma al costado derecho, se eliminaran todas las firmas y
observaciones para el escrito. La presentacion serd restituida a la “bandeja de demandas no

enviadas” del usuario original responsable del envio.

;Esta seguro de anular proceso de firma?

Se eliminaran todas las firmas y observaciones para la causa,
ademas, esta sera restituida a la bandeja de demandas no

enviadas.

‘ Cancelar | Anular Proceso Firma
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Se anulo el proceso de firma exitosamente, para la causa: 13937233

BANDEJA DE DEMANDAS

Fecha Desde Fecha Hasta Competencia: Tribunal:

11/08/2021 =] 11/08/2021 = Familia b Todos N

Consultar Demandas
Demandas No Enviadas ‘ Demandas Por Firmar Demandas Pendientes Demandas Enviadas

Exportar a Excel
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