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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 electrénica 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 ademéas como
herramienta de suscripcion de sus presentaciones, es decir, Firma Electronica Simple

(FES) cuando no posea Firma Electrénica Avanzada (FEA).

El presente manual tiene por objeto instruir en el ingreso de escritos cualquiera sea la
competencia, mediante explicaciones ilustrativas que permitiran operar las distintas
opciones de este modulo de Oficina Judicial Virtual y conocer el proceso en su
totalidad, desde que se adjunta el documento hasta su recepcion por el tribunal,
guedando registrado automaticamente su remision al sistema de tramitacion con fecha y

hora.

En esta version se incluyen los tipos de causas de familia que no pueden utilizarse

las opciones de agregar o hacerse parte.




2. Ingresar Escrito

En este item se deben seleccionar los datos especificos de la causa en que desea
ingresar el escrito, indicando: competencia, tribunal, tipo de causa, rol, afio y tipo de
participante que estd realizando el ingreso. Incorporados todos los datos, se debe
seleccionar la opcion “Consultar Rol”. En competencia Corte Suprema no se requiere

ingresar el libro correspondiente.

lizutafa

Usted puede utilizar una opcion que permite fijar los datos por cada seccién (la
competencia y el tribunal). Tras seleccionar el check box "fijar datos™ los campos que grabe
se autocompletaran mientras se encuentre activa su sesion de Oficina Judicial Virtual, o

bien, hasta que deshabilite la opcion.



INGRESAR ESCRITOS

Competencia Tribunal Dirigido a:

Juzgado de Letras de Ancud v [:AZRCSALAESFP\DZA‘AJF.E-Z v ]

o

Fq-n:-lk

—[ Fijar datos del modulo, para el siguiente ingreso 1

Tipo Rol

Participanles

M ma v Lifgantzs v

Luego, apareceran otros campos sin opciones predeterminadas, en que debe seleccionar:
cuaderno del escrito si corresponde, parte que presenta, grupo de escritos en aquellos

sistemas que los tienen agrupados, tipo de escrito y completar la suma.

En competencia de familia, para proteger la reserva de los litigantes, se ocultaran sus
nombres a excepcidn de la informacion de los abogados en los siguientes casos:

a) Cuando el escrito a crear o modificar pertenece a una demanda de Procedimiento de
“Adopcion” o “Susceptibilidad de Adopcion™.

b) El usuario activo no pertenezca a la demanda.

Asimismo, se habilité un campo adicional en “Parte que presenta” para digitar el RUT
que permitird filtrar la restriccion de la informacion de los litigantes de acuerdo al RUT

asociado.

£ 555 SEE.g , |

En cualquier otro caso, el escrito mostrara la informacion de los litigantes con

normalidad.



Si el usuario no va a agregar parte ni hacerse parte, solo tendra que rellenar los campos
obligatorios, lo que dependera de cada competencia, sin pinchar ninguna de las
opciones anterios (agregar parte, hacerse parte).

Caratulado Estado Administrativo Cuaderno
LEPIMAN £ ARAWVENA, Sin archivar i 1 Principal
Parte que Presenta
Agregar Parte
Hacerse Parte
Grupo Escrito Tipo Escrito

Suma

Una vez ingresados los datos y presionado el botdn grabar, se desplegard una ventana

en la que debera presionar boton “Aceptar” para continuar con el proceso.

¢Esta seguro de Grabar el Escrito?

Luego de “grabar escrito” el usuario tendra que adjuntar el archivo.

El escrito debera adjuntarse en formato PDF con un tamafio que no exceda de 10
megabytes por cada archivo, con un peso maximo de 30 megabytes en el total de
archivos adjuntados. Al adjuntar escrito la referencia aparece por defecto, no asi al
adjuntar anexos donde debe indicar una glosa especifica para el tipo de documento.



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.

Cuando se adjunta un archivo que excede el peso permitido, al presionar botén

“Adjuntar”, se visualizara el siguiente mensaje:

ADJUNTAR ARCHNOS

Documento también se puede adjuntar desde |a Bandeja de Escritos.
Solo se pueden incorporar dacumentes en formalo PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados.
Peso maximo por archivo PDF es de: Méximo(10 MB) (3

Peso maximo en el total de archives es de: Maximo{30 MB) [5 © Espacio Disponible: 30.00 MB

ADJUNTAR ESCRITO ADJUNTAR DOCUMENTOS

La opcién original papel debe ser ufilizada para marcar aquellos documentos cuyo formato de origen es papel y han sido

Referencia.(* .
0 digitalizados para su presentacion

Referencia.(*)
Doc. Peso(MB) Fecha Referencia Documenio ™ Original Papel Adjuntar
Doc. Peso{MB) Fecha Referencia op

Para informar que el escrito se guard0, aparecera un mensaje en la esquina superior
derecha de su pantalla indicando “Documento guardado correctamente. Para realizar

envio al tribunal dede dirigirse a bandeja escrito”.

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

indicar una referencia del documento de que se trata y si el documento adjuntado es
7



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, especie

del documento, cantidad y observacion respectiva.

Asimismo, los documentos adjuntados podran ser eliminados, no asi el escrito

principal, el que solo se podra reemplazar.

ADJUNTAR ARCHIVOS

1a Bandeja de Escritos
1o PDF y cada uno debe ingr

© Espacio Disponible: 2960 MB

ADJUNTAR DOCUMENTOS

ADJUNTAR ESCRITO

.

Doc. Peso(MB) Fecha Referencia Documento L Adjuntar

Referencia.(’]

0.1053 05/092017 Escrito
Doc. Peso{MB) Fecha Referencia op

] 0.2967 0SM9/2017 Escrilo @

Incorporados los archivos respectivos, ingrese a opcion “Bandeja Escritos” para realizar

el envio al tribunal.

1.1 Agregar parte

Si el usuario en su presentacion necesita agregar una parte a la causa, tendra que

marcar el check “agregar parte”.

Agregar parte: Esta opcion debe ser utilizada si un litigante que ya forma parte de

la causa, desea incorporar una persona adicional.

Para causas civiles y de cobranza laboral y previsional, cuyos sistemas utilizan
cuadernos, la incorporacion debe realizarse al cuaderno que corresponda, de lo

contrario podra ser rechazada por el tribunal.



T wdada Adimindetr st

Al seleccionar “Agregar Parte”, se desplegard opcion para incorporar al o los

litigantes con sus respectivos datos, tales como tipo de sujeto, rut.

- = - - Fp—

-
Tigen Tatnl") By m Tigms Pt s ] A sl gl
i # PETEEE o || s #e Al i, o | o # R

Es importante que rellene los “datos litigantes” como direccion, calle, region. El correo

electrénico, nimero de teléfono, tipo de notificacion, no son antecedentes obligatorios

para grabar el escrito.



EDITAR DATOS LITIGANTE

Direccidn Comercial

Direccidn Particular

Representants Legal

Regidn(*) Comunal*) Direccion(*)

[ “ Region de “alparaiso . ] [ COMCEN pra ] [ e e ¢]
Hiamero(*y Tipo() Observacion

[ 123456 4/] [ Calle s .] [ absersacion = 4/]
Correo electrénico Teléfono Tip.Hotif

[ yrerastequi@ipjud.cl /] [ 123456759 /] [ Corren electrdnico E ]

Debe presionar guardar y luego ‘“agregar litigante” en color azul, al costado de la

opcidn datos litigante.

NUEVAS PARTES

Estado Tipo Sujeto Rut /Identificador Persona
+ Do, AN Matural
Tipo Sujetot’) Ruti() Tipo Persona(’y Hombres:(*)

Selecoions v NATURAL o

Hombre o razén Social Acciones
AUANS DEL CARMEN PORCE WENEGAS =)
Ap.Paternox*) Ap.Maternox(*)

Luego de agregar al litigante, se procede a guardar lo incorporado al pinchar el botdn

“QGrabar Escrito”.

Bk asin i B - [e—
- -
Topm Sagrdua”y PPN i e | Tipms Fermaraai”) Hemrmd ey
[ meniumas |

LE=ta seguro de Grabar el Escrito ?

e 18 g e aad Barmwwen
-

AP ]

Cancelar
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1.2 Hacerse parte

Si el usuario en su presentacion necesita agregar una parte a la causa, tendra que

marcar el check “hacerse parte”.

Esta opcion debe ser utilizada por personas que no sean parte de la causa y que con

motivo de este escrito requieran incorporarse.

Para causas civiles y de cobranza laboral y previsional, cuyos sistemas utilizan
cuadernos, la incorporacion debe realizarse al cuaderno que corresponda, de lo

contrario podré ser rechazada por el tribunal.

Al seleccionar Hacerse Parte, se bloqueara el campo Parte que Presenta y desplegara
opcidn para incorporar los datos de quien se esta haciendo parte, permitiendo incorpora

a uno o mas litigantes.

LEFRL i b 1 Fercg

HUEVAS PARTES

Estada Tipa Sujste Rut 7 danifieador Parsona Horbre o razén Sacial Praserta tcciones

Tipo sujeter’) AUt Tipo Persorait] Nombres 1) s patermo) s Meterroc(')

‘ oo 4-‘ 11114111 »/‘ ‘ NATURAL w‘ | JUANA DEL CARMEN »/‘ | FONCE ¢| ‘ VENEGAS |
Lifigante principal

e
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En competencia Penal se agregan por defecto los campos sexo y fecha de nacimiento

al momento de hacerse parte.

RIT Caratulado
Ordinaria.-1-2017 SEREY/DUARTE
Parte que Presenta
# Solicita agregar parte

ERIKA PAMELA DUARTE ITURRIETA
Solicita hacerse parte

Tipo Escrito

Acceder al pago de cuotas,

NUEVAS PARTES

Estado Tipo Sujeto Rut / Identificador Persona Nombre o razén Social Acciones
Tipo Sujeto(*) Rut:*) Tipo Persona(*) Nombres:{(*) Ap.Paterno:(*) Ap.Materno:(*)
TESTIGO I 13.101.837-1 ./] I MNATURAL " l [ PAZ ROSALIA /l ESPINOZA Jl [ MUNDZ 4
Sexoi(*) Fecha Nacimiento
Femenino . 04121875 =
Datos Litigante  Agregar Litigante

Es importante que rellene los “datos litigantes” como direccion, calle, region. El correo
electrénico, numero de teléfono, tipo de notificacion, no son antecedentes obligatorios

para grabar el escrito.

EDITAR DATOS LITIGAHTE

Represantants Lagal

Fegién] Dirsceidnr=]

| v Regién de walparal - | CONGAN - | e

Tipoi®) Obseryaci dn

[ can= - [ sbservacisn =4

Tl Sfono

[(1zsasoras

e

Luego de completados los datos del litigante, es obligatorio que se marque la opcién
“parte que presenta”, de modo que quede claro es la persona que se hace parte quien

realiza la presentacion, para lo cual debe pinchar en el Check “Parte que Presenta”,

Finalmente, debe el usuario debe presionar “agregar litigante”, quedando un ticket al

costado derecho de la parte que se marco como “parte que presenta”.

12



HUEVAS PARTES

Estadn Tipo Sujeta Rut f dertificador Parsora Norabre o razén Socisl Praserts

v ooo, RRITRTE] Naturs) JUANA DEL CARMEN PONCE VENEGAS < G i

Tips Sujetol] rute) ENER Tips Parsons(t) Nornbres:(*) i Paternod) Ip Matarrc®)

Salecsione . HATURAL Py

En causas de familia tipo “M”, “W” y “A”, las opciones de agregar o hacerse parte no
pueden utilizarse y deberé continuar sin seleccionar las funciones descritas, ya que sera

el tribunal quien agregue a los litigantes al momento de resolver.

Luego de haber incorporado a el o los litigantes que se hacen parte y haber sefialado

quien es que realiza la presentacion, guardar los datos al ir al Check Grabar Escrito.

Una vez, ingresados los datos y presionado el botdn grabar, se desplegara una ventana

en la que debera presionar boton “Aceptar” para continuar con el proceso.

¢ Esta seguro de Grabar el Escrito?

Cancelar

Luego de “grabar escrito”, habiendo o no agregado alguna parte, el usuario

tendra que adjuntar el escrito.

El escrito debera adjuntarse en formato PDF con un tamafio que no exceda de 10
megabytes por cada archivo, con un peso maximo de 30 megabytes en el total de
archivos adjuntados. Al adjuntar escrito la referencia aparece por defecto, no asi al

adjuntar anexos donde debe indicar una glosa especifica para el tipo de documento
13




ADJUNTAR ARCHIVOS Documento guardado correclamente. Para realizar envio al tiibunal debe dirigirse a
bandeja escrit

Documento también se puede adjuntar desde |a Bandsja de Escritos.

Solo se pueden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados

‘es0 maximo por archivo PDF es de: Maximo(10 MB)

'es0 maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) 3 © Espacio Disponible: 29.99 MB

ADJUNTAR ESCRITO ADJUNTAR DOCUMENTOS

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

Referencia.(’)

Referencia.(*)
Doc. Peso(ME) Fecha Referencia Documento  Griginal Papal m

55} 0.0127 04/09/2017 Escrito
Doc. Peso(MB) Fecha Referencia orP

En caso contrario, cuando se adjunta un archivo que excede el peso permitido, al

presionar boton “ Adjuntar”, se visualizara el siguiente mensaje:

ADJUNTAR ARCHNVOS

Documento también se puede adjutar desde la Bandeja de Escritos
Solo se pusden incorporar documentos en formato PDF y cada uno debe ingresarse en archivos separados.

Peso méximo por archivo PDF es de: Maximo(10 MBJ (3

Peso méximo en el total de archivos es de: Maximo{30 MB) [3 @ Espacio Disponible: 30.00 MB

ADJUNTAR ESCRITO ADJUNTAR DOCUMENTOS

La opcidn original papel debe ser utiizada para marcar aquellos documentos cuyo formata de ongen &s papel y han sido

Referencia.(" -
o digitalizados para su presentacion

Referencia.(*)
Dac. Peso(MB) Fecha Referencia Documento ' Original Papal Adjuntar
Doc. Peso(MB) Fecha Referencia oP

Para informar que el escrito se guard6, aparecera un mensaje en la esquina superior
derecha de su pantalla indicando “Documento guardado correctamente. Para realizar
envio al tribunal dede dirigirse a bandeja escrito”.

El sistema permite adjuntar multiples documentos en todas las competencias, debiendo
indicar una referencia del documento de que se trata y si el documento adjunto es copia
de un documento cuyo formato de origen es en papel, debe seleccionar opcion “Original
Papel” e incorporar la informacion solicitada por el sistema, esto es, especie del

documento, cantidad y observacion respectiva.

14



Asimismo, los documentos adjuntados podran ser eliminados, no asi el escrito

principal, el que solo se podra reemplazar.

ADJUNTAR ARCHIVOS

Bandsja de Escritos.

alo PDF y cada uno debe ingresarse
0(10 MB) [

© Espacio Disponible: 2960 MB

ADJUNTAR ESCRITO

ADJUNTAR DOCUMENTOS

digitalz

.

Doc. Peso(MB) Fecha Referencia

Referencia.(’]

Doc. Peso{MB) Fecha Referencia oP
] 0.2967 0SM9/2017 Escrilo &

Incorporados los archivos respectivos ingrese a opcion “Bandeja Escritos™ para realizar

el envio al tribunal.

2. Bandeja Escrito

En esta bandeja se podran consultar todos los escritos grabados, seleccionando uno o

mas para remitir al tribunal.
Para consultar debe ingresar la competencia y tribunal de origen especifico o elegir la
opcion “Todos”, filtrando por rango de fecha (desde-hasta) o ingresar los datos de la

causa (tipo de causa, rol y afio).

Seleccionados los criterios, presione boton “Consultar Escritos”.

15



BANDEJA ESCRITOS

Competencia: Tribunal Origen:
--Seleccione Cormpetencis-- v Todos v
Fecha Desde Fecha Hasta
222017 = 2memz =]
Tipo Rol Afio
Todos v 1955 v

Limpiar

En pestafa “Escritos No Enviados”, encontrara un listado de todos los escritos grabados
anteriormente, debiendo seleccionar el o los archivos que estime pertinentes para
proceder a su envio al tribunal correspondiente o especificar firmantes para que otra

persona suscriba la presentacion con firma electrénica simple.

Competenciar

Civil

Fecha Hasta
22/11/2017

Fecha Desde

22/11/2017

Rol

Emvar Podor suiicial (T

Escritos Enviados

I Especificar Firmantes

Escritos Pendientes

Escritos No Enviados

Usuario

Ingresa

SEBASTIAN & W
ANDRES
-

Fecha/Hora Ingreso

RIT (Hora Continental) Acciones

C-2-2017

Sel.Todos Adjuntar Doc Competencia Tribunal Tipo de Escrito

L] Civil 22112017 08:43

|4 Tribunal de Prusba

consignacian

2.1. Enviar Poder Judicial

Si lo que desea es enviar el escrito al Poder Judicial, debe considerar que en seccion
“Adjuntar” podra reemplazar el archivo o los archivos que se habian incorporado con
anterioridad y cargar nuevos documentos. Tanto el documento principal como los
maultiples documentos adjuntos, pueden revisarse en la carpeta ubicada bajo la opcién

“DOC_”

16



Fecha Desde Fecha Hasta

2212017 -] 2212017
Tipo Rol Afio
A v 1958 v

Eliminar Escritos Caonsultar Escritos Especificar Firmantes

Enviar Poder Judicial

Escritos No Enviades Escritos Por Firmar Escritos Pendientes

o
Sel.Todos Rdjuntar Docl Competencia Tribunal RIT
=] ] —4 Civil Tribunal de Prueba C-2-2017

Tipo de Escrito

Acormpafia boleta
consignacidn

Escritos Enviados

Fecha/Hora Ingreso
(Hora Continental)

22-11-2017 05:43

Usuario
Ingresa

SEBASTIAN
ANDRES

De igual modo, en modulo “Acciones” podra “Editar” algunos datos de su presentacion,

como por ejemplo: cuaderno, parte que presenta, grupo del escrito y su tipo; o

“Eliminar” el escrito de la bandeja con el icono en forma de basurero.

Para la modificacion de datos, se desplegard una ventana en la que debera guardar los

cambios, presionando el boton respectivo.

EDITAR ESCRITO
Caratulado Estado Administrativo
PONCE/ANICETO Sin archivar
Cuaderno(?) Parte que Presenta(")
, O Agregar Parte
[ 1 Principal + -l I AB.DTE-PAZ ANDREA PEREZ AHUMADAF  ~
O Hacerse Parte
—
Grupo Escrito(% Tipo Escrito(?)
[ Escritos Generales o -l I Patrocinio y poder v
Suma

R Cerrar ¥ Guardar

17




£Estd Sequro de Modificar el Escrito?

ML ancelar WFAceplar

Al pinchar el botdn “enviar Poder Judicial” se mostrara el siguiente mensaje.

¢ ESTA SEGURO DE ENVIAR ESCRITOS SIN FIRMAR?

Para los escritos sin firmas, se aplicara una firma por defecto correspondiente al

usuario que realiza el envio.

Cancelar Erviar

Posteriormente, un mensaje indicara que el “Escrito fue grabado con éxito. El certificado

correspondiente esta disponible en la pestafia escritos enviados”.

0 Salir

armblar Perl
PERFIL: PERSONA NATURAL

BANDEJA ESCRITOS

Competencia:

Ciwil

Eliminar Escritos

Fecha Desde

21112017

Consultar Escritos

Rol

Limpiar

Tribunal Origen:

Todos

Fecha Hasta
=] 2207

1988

B

Especificar Firmantes

Enviar Poder Judicial

Adicionalmente, existen las pestafias de “Escritos por firmar” y “ Escritos pendientes”,

lo que se ha incorporado para que un mismo documento pueda ser firmado por varias

personas que cuenten con Clave Unica, es decir, firma electronica simple.

18



“Escritos por firmar” es utilizada cuando se especifican firmantes, ya que esas personas
visualizaran el escrito en esa pestafia, desde donde podra firmar, derivar, editar, rechazar
0 abandonar la presentacion. “Escritos pendientes” serd utilizada en aquellos casos en
que los firmantes hayan realizado alguna accién que devuelva el documento al
responsable del envio, ya que sera en esta pestafiana desde donde el responsable del
escrito original tendra que enviarlo al Poder Judicial o aceptar los cambio/rechazos,

acciones que obligaran al responsable del envio a ingresar el escrito nuevamente.

En pestafia “Escritos Enviados” quedaran registrados los 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).

&
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora Envio
Cert. Envio Firmas Docl Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Continental) Usuario Ingresa Correlativo

@ 1M Civil Tribunal de Prugha  C-2-2017 | Acompafia boleta consignacion | 22-11-2017 09:11 SEBASTIAN ANDRES WELIZ  1-10494-2017

El envio del escrito al tribunal, se podra comprobar mediante un certificado disponible
en formato PDF para su descarga, sefialando los datos del escrito y del usuario que
realizd la remision al tribunal, ademas de todos quienes lo hayan firmado con Clave
Unica (firma electrénica simple) incorporando un codigo de verificacion del certificado,

el cual puede ser validado en http://verificadoc.pjud.cl

19


http://verificadoc.pjud.cl/

o

PODER JUDICIAL

BEFURALIED B Aamas

OFICINA JUDICIAL VIRTUAL
TIF RITO
Juzgado: Tribunal de Prueda
N* RoWRit C-1-2017
Ruc: 17-4-384-K
Caratulago: LEPIMAN / Lepiman
Procedimiento: Ordinario
Materia(s) Otros Ordinanos
Cuaderno: 1 Principal
Estado Procesal: Tramitacion
Tipo Escrito: Acompafia gocumentos
Fecha Envio: 17/1172017 186:00:44 (")
ew::oofo igentinicador del 1-10438-2017

\ J

Persona que Realiza Envio al Tribunal

)

Rut: | e—

Nombre: Dianna May Lee
Organismo ; MEDINAG—"

Tipo Organismo : PRIVADO

Abogado: NO

Parte en 1a Causa: NO

Tipo de Litigants: N/A

Parte I3 Que 86 Reallza N/A
R redontacn ‘

Rt

/] Tipe le e D eccidn Teo - Notificecita  fep. Lagel
Documentos Adjuntos
Nown Lee Fataree il Nomdtee Archivo Principed G':d

[l Abogedo  Nombee
s (AT e—
| — (7} | Ee—

Ente documento cueats con cddigo de verficecidn, of cusl pusde ser velideds en X
N Cenfoedoc pud o

() A corter del 13 de e0oeta de 2017, Ie hore visuslizeds corresponds o Moo de verete BRI
oatatieads en Crde Contrentad (UTC-3 Paras Chie inudar Ocodents, we oo Pescus ¢ we Sae y
Ctvmez rester 2 hotes Pace mis rformacsdn coneulie MIp S torecficel o
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Asimismo, el usuario podra generar un archivo Excel con el listado de escritos y
demandas no enviados, 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”.

2.2. Especificar firmantes

El proceso de firma electronica que se ha implementado en la Oficina Judicial Virtual,
estd compuesto por un conjunto de operaciones en que dos 0 mas usuarios suscribiran
sus presentaciones con firma electrénica simple. De acuerdo al articulo 3 del acta 37-
2016 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 electrénica simple.

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

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

Consultar Escritos Especificar Firrmantes Enwiar Poder Judicial Exportar Excel

1
Escritos No Enviados Escritos For Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora Ingreso Usuario
Sel.Todos Adjuntar Doc Comy i Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Continental) Ingresa  Acciones

] I Chil Tribunal de Pruebs 22017 Acompafia boleta 22-11-2017 05:43 SEEASTIAN @ o

consignacion ANDRES
WELIZ
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@ Persona de su propio organismo

Agregar Firmante

Asgignar...

@ Persona externa a su organismo

RUT:(Y Nombre:
16.383 DIAMMNA MAY LEE
Ap. Paterno: Ap. Paterno:
BUSTOS
Rol Organismo
administrador CESFAM O
natural MEDINA .
L

N
Resp.
Orden Nombre Rut Institucion Envio
1 SEBASTIAN ANDRES 16 WEL v
-
K Cancelar X Guardar Firmantes

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, tendrd que escoger la opcién 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 podré seleccionar y quitarlos si desea, o bien, “guardar

firmantes y derivar”.

SELECCIONAR FIRMANTES

En organismos institucionales piblicos o privados, solo apareceran aguellas 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 seccion de Ingreso de Causas y Escritos de la Oficina Judicial Virtual para

gue sus datos se encuentren registrados.

SELECCIONAR FIRMANTES LISTADO DE FIRMANTES

© Persona de su propio organismo

Asignar

Agregar Firmante

@ Persona externa a su organismo

RUT:(® Hombre:

Ap. Paterno: Ap. Paterno:

Resp.
Orden Nombre Rut Institucion Envio
1 SEBASTIAN ANDRES 16. ELIZ 4
2 DIAMMA MAY LEE 1E MEDINA
K Cancelar Derivar
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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 presentacion

en la bandeja escritos pendientes.

SEBASTIAN ANDRES . X Carmbiar Perfil
PERFIL: PERSONA NATURAL

Tribunal Origen:

Todos -

Fecha Hasta
221122017

El=ls) v [}

E=specificar Firrmantes Erviar Poder Judicial

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 dirigié el escrito, para firmarlo debera
seleccionar el perfil correcto en que se encontrara la presentacion dirigida por el primer

firmante y responsable del envio.

SELECCIONE PERFIL

Rol Organismo

Matural | ——--—-——- ]
Administrador L ]
Funcionarin CALDERA i —
Funcionario CESFAM Oy

X Cancelar
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El escrito aparecera en la “Bandeja de Escrito”, especificamente en la pestafia “Escritos
por firmar”. El usuario podra firmar y derivar, editar la presentacion, rechazar el

escrito o abandonar escrito.

2.2.1 Firmar y derivar

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

derivar”.

Competencia:

Tribunal Origen:

Civil v Todos v
Fecha Desde Fecha Hasta
011172017 ] 2041172017 =]
Tipo Rol Afio
A ¥ 1995 ¥

Firrnar y Dervar Abandonar Firma

Consultar Escritos

Escritos Pendientes Escritos Enviados

1
Escritos Por Firmar

Escritos Mo Enviacos

Fecha/Hora
Ingreso
Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Competencia  Tribunal RIT  Tipo de Escrito  (Hora Continental) Responsahle Envio Acciones
15 K w il Tribunal de | C-1- Acompafia 16112017 12:47 | DIANNA MAY LEE MEDINA & © %
Prugba 2017 documentos BUSTOS

Si el proceso de firma es exitoso, aparcera un mensaje en la zona superior derecha que
advierte sobre tal situacion. El escrito pasard inmediatamente de la pestafia “Escritos por
firmar” a “Escritos pendientes”, lo que demuestra que la presentacion atin no ha sido

enviada al Poder Judicial.
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Consultar Escritos Erviar Poder Judicial

Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso
Sel.Todos Rechazos Firmas Doc Competencia Tribunal RIT  Tipo de Escrito {Hora Conti ) Rest ble Envio Acciones
] Ciwil Juzgado de Letras de C-1- Patracinio y 16-11-2017 11:23 DIANNA MAY LEE MEDIMNA,
Ancud 2017 poder BUSTOS

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

enviarlo al Poder Judicial.

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

envio, si firmaron o no y la hora de la rubrica.

LISTA DE FIRMANMNTES

Resp. Fecha
Envio Orden Nombre Institucidn Firma Firma
L 1 DIAMMA WAY LEE Cesfarm ojy 1612017
e ] 11:56:36
2 SEBASTIAM ANDRES Cesfarm ojy «* 1BEMA2017
] 12:10:15
RKerrar

2.2.2 Editar

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

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

Escritos No Erviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes ‘ Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso
Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Comg i Tribunal RIT Tipo de Escrito  {Hora Conti I Resy ble Envio Acciones
12 ] ] Ciwil Tribunal de C-1- Acompafia 16-11-2017 12:47 DIANNA MAY LEE MEDIMNA -3 ]
Prueba 2017 documentos BUSTOS

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

de la modificacion.

Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes ‘ Escritos Enviados

Fecha/Hora
(] Ingreso
Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito  (Hora Conti I Resp ble Envio Acciones
o 172 @ ] Ciil Tribunal de C-1- Acompafia 1B-11-2017 12:47 | DIANMA MAY LEE MEDINA @ G @ =
Prueba 2017 documentos BUSTOZ
o
ar Documento

ADJUNTAR ARCHIVOS

Solo se pueden incorporar docurnentos en formato POF y cada uno debe ingresarse en archivos separados.

Peso maximo por archivo PDF es de: Maximo{10 MB) [&

Peso maximo en el total de archivos es de: Maximo(30 MB) [3 © Espacio Disponible: 29.84 MB

ADJUNTAR ESCRITO ADJUNTAR DOCUMENTOS

La opcidn ariginal papel debe ser utilizada para marcar aguellos documentos coyo formato de

Referencia.) origen es papel y han sido digitalizados para su presentacion

Escritn
Referencia.()
Doc. Peso(MB) Fecha Referencia Documento
A 00779 161122017 Escrito
Doc. Peso(MB) Fecha Referencia o/P
[E] 0.0774 16172017 Mandato i}

Al presionar al costado derecho en editar, dependiendo de la competencia, se podra
modificar el cuaderno, parte que presenta, grupo de escrito o tipo de escrito. Incluso se

puede agregar parte, hacerse parte, etc.

EDITAR ESCRITO
Caratulado Estado Administrativo
PONCEAANICETO Sin archivar

————

Cuaderno(?) Parte que Presenta(?)
, O Agregar Parte

[ 1 Principal + -] [ AB.OTE-PA7 ANDREA PEREZ AHUMADA®  ~

O Hacerse Parte
Grupo Escrito{®) Tipo Escrito(
[ Escritos Generales ,f -] [ Patrocinio y poder v
Suma

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

motivo en no menos de 10 caracteres ni mas de 255.

¢ESTA SEGURO DE MODIFICAR EL ESCRITO EN PROCESO DE FIRMA?

Modificar el escrito, anulara las firmas de los usuarios que ya aprobaron el
escrito.

Motivo de la Modificacidn: [EDITA ESCRITO]

El tipn de escrito debe ser acompafia documentos|

% HKiancelar wiceptar

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

nombre de la persona que modifico la presentacion.

‘ Consultar Escritos Firrnar y Derivar Abandaonar Firma
Escritos No Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes ‘ Escritos Enviados

Fecha/Hora
o Ingreso
Sel.Todos JRechazo fFirmas Adjuntar Doc Comg i Tribunal RIT Tipo de Escrito {Hora Conti I Rest ble Envio Acciones
] o 12 .} — Civil Tribunal de C-1- Acomp.certificado de 18-1-2017 12:47 DIARNMA MAY LEE G eown
Frueba 2017 depdsito MEDINA BUSTOS
LISTA DE OBSERVYACIONES
Fecha
Nombre Institucidn Observacion Observacidn
SEBASTIAN ANEXD] [ELIMIMNA DOC. ANEXD] 2012017

el tipo de escrito no corresponde  10:058:34

Rerar
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Finalmente, el usuario debera “firmar y derivar” para que la presentacion vuelva a la
bandeja de “escritos pendientes” del responsable del envio, quién tendra que revisar la
modificacion hecha por otro usuario antes de enviar al Poder Judicial o volver a

derivarlo a otro usuario para que lo firme.

Si un listado de firmantes estd compuesto por 3 0 mas personas, podra darse el caso que
una de las personas edite el escrito, modificacion que devolvera la presentacion al
responsable del envio, quien tendrd que volver a firmar y derivar para que
automaticamente pase a una tercera persona, ya que la segunda al haber editado, firmado
y derivado, ya suscribié el escrito modificado. Finalmente, la tercera persona al fimar y
derivar, hara que el escrito pase a la bandeja de escritos pendientes del responsable del

envio, quien tendré que seleccionar y enviar al Poder Judicial.

Competencia: Tribunal Origen:
Civil v Todos v
Fecha Desde Fecha Hasta
0141172017 B 20412007 B
Tipo Rol Afo %
A v 1858 A
Consultar Escritos Firrnar y Derivar Abandonar Firma

[
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

2.2.3 Rechazar

Si el usuario a quién se dirigié la presentacion para ser firmada, decide rechazar el

ingreso, tendré que seleccionar la accion “rechazar” al costado derecho.

2 2
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso

Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Comp i Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Conti I Resy ble Envio Acciones
12 ] I~ Civil Tribunal de C-2- Abandono 20-11-2017 10:13 DIANMNA WAY LEE G e
Prueba 2017 procedimiento MEDINA BUSTOS S
172 L} [~ Civil Tribunal de C-23- | Acomp.cerificado de 20-11-2017 10015 DIAMMA MAY LEE G o=
Prueba 2017 depdsito MEDIMNA BUSTOS
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Al pinchar “rechazar” aparecerd el siguiente recuadro, donde debera escribir el motivo

en no menos de 10 caracteres ni mas de 255 y presionar “rechazar escrito”.

¢ ESTA SEGURO DE RECHAZAR EL ESCRITO?

Motivo del Rechazo

Mo corresponde a causa gque soy parte

El Escrito sera derivado a la bandeja del responsable, para su posterior
correccion.

Cancelar Rechazar Escrito

Finalmente, el usuario al rechazar visualizard que el escrito ha sido rechazado y la
presentacion volvera a la bandeja de “escritos pendientes” del responsable del envio,

quién podra revisar el rechazo efectuado por otro usuario.

Un escrito rechazado pierde todas las firmas que se hayan puesto en el transcurso

El Es¢rto ha sado rechazado
E e il

del proceso de firmay derivacion.

Fecha Hasta

M T ]

Tpo Rol N '
A v %8 v '
a -'

Firmar y Detivar Abandomar Fiema

\/Bid g
Escritos Por Firmar ~d Escnins Pendients @
Fechatora
Ingreso
Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Competencia  Tribunal RIT Tipo de Escrito  {Hora Comtinental)  Responsable Envio Actiones

" o5 S iy A w
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Quien haya rechazado el escrito podra hacer el seguimiento del mismo y visualizar el
motivo desde la bandeja de “escritos pendientes”, pinchando sobre el boton rojo bajo la

columna “rechazos”.

2
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso
Sel.Todos Recharzos Firmas Doc Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Conti I Resg ble Envio Acciones
E 02 Cinl Tribunal de C-23- Acomp.ceificado de 20-11-2017 10:15 DIAMMA WAY LEE MEDIMA
Prugba 2017 depdsito BUSTOS
i ] 02 Civil Tribunal de C-2-2017 | Abandono procedimiento 20-11-2017 10:13 DILAMMA MAY LEE MEDIMA
Prueba BUSTOS

2.2.4 Abandonar escrito

Si por algin motivo el escrito aparece en la bandeja de un usuario que no tiene relacion
con la presentacion, este podra “abandonar escrito”, lo que implicara que la presentacion
no sera firmada, modificada o rechazada, volviendo de inmediato a la bandeja de

escritos de la persona responsable del envio.

Congultar Escritos |FirmaryDerivar AbandonarEscrLrim
3

Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso
Sel.Todos Rechazo Firmas Adjuntar Doc Comg i Tribunal RIT Tipo de Escrito  (Hora Conti I Resy ble Envio Acciones
* 12 ] —4 Ciil Tribunal de C-1- Acompafia T6-11-2017 12:47 DIAMNA MAY LEE MEDINA [C
Prueba 2017 documentos BUSTOS

El usuario que decida abandonar el escrito tendra 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 derivara automaticamente a la bandeja del usuario que

esté pendiente de suscribir la presentacion.

30



¢ESTA SEGURO DE SALIR DEL PROCESO DE FIRMA?

Los Escritos seran derivados a la bandeja del proximo usuario por firmar.

Cancelar

Hecho lo anterior, la Oficina Judicial Virtual mostrara el mensaje de haber resultado

exitoso el proceso de firma.

Salio del proceso de firma exitosamente. Escrito: 136478

1612017 =] 1612017

B

Tipo Rol Ao

A v 1995 v

Consultar Escritos Fitrnar y Derdear ‘ Abandonar Escrito
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
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3. Fin del proceso de firma y envio al Poder Judicial

Una vez que todas las personas del listado hayan firmado la presentacion, el escrito
podra ser enviado por el responsable del envio, para lo cual debe revisar la bandeja de

“escritos pendientes”, seleccionar y presionar “enviar Poder Judicial”.

Consultar Escritos Enviar Poder Judicial
& 9
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso

Sel.Todos Rechazos Firmas Doc Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Conti I Resg hle Envio Acciones
] 02 Ciwil Tribunal de C-1- Patrocinio y poder 16-11-2017 11:10 DIAMMA MAY LEE MEDIMA, & il

Prueba 2017 BUSTOS
i} 12 Civil Tribunal de C-1- Acomp cetificado de 16-11-2017 12:47 DIARMMA MAY LEE MEDINA ® @

Prueba 2017 depdsito BUSTOS
] 02 Ciwil Tribunal de C-23- Acomp.certificado de 20-11-2017 1014 DIAMMA MAY LEE MEDIMA, & il

Prueba 2017 depdsito BUSTOS
D 11 Civil Tribunal de C-1- Acompafia documentos | 16-11-2017 12:47 DIAMMA MAY LEE MEDINA & [l

Prueba 2017 BUSTOS

En pestafia “Escritos Enviados” quedaran registrados los 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).

[
Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora Envio
Cert. Envio Firmas Doc Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Continental) Usuario Ingresa Correlativo

[} 1M Civil Tribunal de Prugha  C-2-2017 | Acompafia boleta consignacion | 22-11-2017 09:11 SEBASTIAN ANDRES WELIZ 1-10494-2017

El envio del escrito al tribunal, se podra comprobar mediante un certificado disponible
en formato PDF para su descarga, sefialando los datos del escrito, del usuario que realizd
la remisidn al tribunal, nuevas partes agregadas y firmantes, incorporando un cédigo de

verificacion del certificado, el cual puede ser validado en http://verificadoc.pjud.cl.
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Asimismo, el usuario podra generar un archivo Excel con el listado de escritos y
demandas no enviados, 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”.

33



Si el escrito fue editado, rechazada o se abandond la firma, el usuario responsable del
envio podré 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, tendré que anular el proceso de firma.

Escritos Mo Enviados Escritos Por Firmar ‘ Escritos Pendientes Escritos Enviados

Fecha/Hora
Ingreso

Sel.Todos Rechazos Firmas Doc Competencia Tribunal RIT Tipo de Escrito (Hora Conti I Resy ble Envio Acciones
i ] 02 Civil Tribunal de C-1- Patrocinio y poder 16-11-2017 11:10 DIAMMA MAY LEE MEDINA, & i

Prueba 2017 BUSTOS
i ] 172 Ciwil Tribunal de C-1- Acomp.certificado de 16-11-2017 12:47 DIAMMA WY LEE MEDINA, & i

Prueba 2017 deposito BUSTOS
i 02 Civil Tribunal de C-23- Acomp.certificado de 20-11-2017 1015 DIAMMNA WAY LEE MEDIRA, ® O

Pruebs 2017 depdsito BUSTOS
* 1 Civil Tribunal de C-1- Acompafia documentos | 16-11-2017 12:47 DIAMMA MAY LEE MEDINA, i

Prueba 2017 BUSTOS

Al presionar la accion de anular firma al costado derecho, se eliminaran todas las firmas
y observaciones para el escrito. La presentacion sera restituida a la bandeja de escritos

no enviados 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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