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1. Introducción 

 

En virtud de la Ley N° 20.886 que establece la tramitación electrónica de los 

procedimientos judiciales, es obligatorio para los usuarios que todas sus presentaciones  

sean realizadas en el sistema de tramitación electrónica 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 presentación de demandas, recursos y escritos en la Oficina Judicial Virtual, el 

usuario deberá acceder con Clave Única del Estado, la que servirá además como 

herramienta de suscripción de sus presentaciones, es decir, Firma Electrónica Simple 

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

 

El presente manual tiene por objeto instruir en el ingreso de escritos cualquiera sea la 

competencia, mediante explicaciones ilustrativas que permitirán operar las distintas 

opciones de este módulo de Oficina Judicial Virtual y conocer el proceso en su 

totalidad, desde que se adjunta el documento hasta su recepción por el tribunal, 

quedando registrado automáticamente su remisión al sistema de tramitación con fecha y 

hora.  

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

las opciones de agregar o hacerse parte. 
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2. Ingresar Escrito 
 

En este ítem se deben seleccionar los datos específicos de la causa en que desea 

ingresar el escrito, indicando: competencia, tribunal, tipo de causa, rol, año y tipo de 

participante que está realizando el ingreso. Incorporados todos los datos, se debe 

seleccionar la opción “Consultar Rol”. En competencia Corte Suprema no se requiere 

ingresar el libro correspondiente. 

 

 

Usted puede utilizar una opción que permite fijar los datos por cada sección (la 

competencia y el tribunal). Tras seleccionar el check box "fijar datos" los campos que grabe 

se autocompletarán mientras se encuentre activa su sesión de Oficina Judicial Virtual, o 

bien, hasta que deshabilite la opción. 
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Luego, aparecerán 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 ocultarán sus 

nombres a excepción de la información de los abogados en los siguientes casos: 

a) Cuando el escrito a crear o modificar pertenece a una demanda de Procedimiento de 

“Adopción” o  “Susceptibilidad de Adopción”. 

b) El usuario activo no pertenezca a la demanda. 

Asimismo, se habilitó un campo adicional en “Parte que presenta” para digitar el RUT 

que permitirá filtrar la restricción de la información de los litigantes de acuerdo al RUT 

asociado.  

 

 

En cualquier otro caso, el escrito mostrará la información de los litigantes con 

normalidad. 
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Si el usuario no va a agregar parte ni hacerse parte, solo tendrá que rellenar los campos 

obligatorios, lo que dependerá de cada competencia, sin pinchar ninguna de las 

opciones anterios (agregar parte, hacerse parte). 

 

 

Una vez ingresados los datos y presionado el botón grabar, se desplegará una ventana 

en la que deberá presionar botón “Aceptar” para continuar con el proceso.  

 

 

 

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

 

El escrito deberá adjuntarse en formato PDF con un tamaño que no exceda de 10 

megabytes por cada archivo, con un peso máximo de 30 megabytes en el total de 

archivos adjuntados. Al adjuntar escrito la referencia aparece por defecto, no así al 

adjuntar anexos donde debe indicar una glosa específica para el tipo de documento. 
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Para facilitar la incorporación 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 botón 

“Adjuntar”, se visualizará el siguiente mensaje:  

 

 

 

Para informar que el escrito se guardó, aparecerá un mensaje en la esquina superior  

derecha de su pantalla indicando “Documento guardado correctamente. Para realizar 

envío al tribunal dede dirigirse a bandeja escrito”. 

 

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

indicar una referencia del documento de que se trata y si el documento adjuntado es  
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copia de un documento cuyo formato de origen es en papel, debe seleccionar opción 

“Original Papel” e incorporar la información solicitada por el sistema, esto es, especie 

del documento, cantidad y observación respectiva. 

 

Asimismo, los documentos adjuntados podrán ser eliminados, no así el escrito 

principal, el que solo se podrá reemplazar.  

 

 

 

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

el envío al tribunal. 

 

1.1 Agregar parte 

 

Si el usuario en su presentación necesita agregar una parte a la causa, tendrá que 

marcar el check “agregar parte”. 

Agregar parte: Esta opción 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 incorporación debe realizarse al cuaderno que corresponda, de lo 

contrario podrá ser rechazada por el tribunal. 
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Al seleccionar “Agregar Parte”, se desplegará opción para incorporar al o los 

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

 

 

Es importante que rellene los “datos litigantes” como dirección, calle, región. El correo 

electrónico, número de teléfono, tipo de notificación, no son antecedentes obligatorios 

para grabar el escrito. 
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Debe presionar guardar y luego “agregar litigante” en color azul, al costado de la 

opción datos litigante. 

 

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

“Grabar Escrito”. 
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1.2 Hacerse parte 

 

Si el usuario en su presentación necesita agregar una parte a la causa, tendrá que 

marcar el check “hacerse parte”. 

Esta opción 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 incorporación debe realizarse al cuaderno que corresponda, de lo 

contrario podrá ser rechazada por el tribunal. 

Al seleccionar Hacerse Parte, se bloqueará el campo Parte que Presenta y desplegará 

opción para incorporar los datos de quien se está haciendo parte, permitiendo incorpora 

a uno o más litigantes. 
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En competencia Penal se agregan por defecto los campos sexo y fecha de nacimiento 

al momento de hacerse parte. 

 

Es importante que rellene los “datos litigantes” como dirección, calle, región. El correo 

electrónico, número de teléfono, tipo de notificación, no son antecedentes obligatorios 

para grabar el escrito. 

 

Luego de completados los datos del litigante, es obligatorio que se marque la opción 

“parte que presenta”, de modo que quede claro es la persona que se hace parte quien 

realiza la presentación, 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 marcó como “parte que presenta”. 
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En causas de familia tipo “M”, “W” y “A”, las opciones de agregar o hacerse parte no 

pueden utilizarse y deberá continuar sin seleccionar las funciones descritas, ya que será 

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 señalado 

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

Una vez, ingresados los datos y presionado el botón grabar,  se desplegará una ventana 

en la que deberá presionar botón “Aceptar” para continuar con el proceso.  

 

 

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

tendrá que adjuntar el escrito. 

 

El escrito deberá adjuntarse en formato PDF con un tamaño que no exceda de 10 

megabytes por cada archivo, con un peso máximo de 30 megabytes en el total de 

archivos adjuntados. Al adjuntar escrito la referencia aparece por defecto, no así al 

adjuntar anexos donde debe indicar una glosa específica para el tipo de documento  
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En caso contrario, cuando se adjunta un archivo que excede el peso permitido, al 

presionar botón “ Adjuntar”, se visualizará el siguiente mensaje:  

 

 

 

Para informar que el escrito se guardó, aparecerá un mensaje en la esquina superior  

derecha de su pantalla indicando “Documento guardado correctamente. Para realizar 

envío al tribunal dede dirigirse a bandeja escrito”. 

El sistema permite adjuntar múltiples 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 opción “Original 

Papel” e incorporar la información solicitada por el sistema, esto es, especie del 

documento, cantidad y observación respectiva. 
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Asimismo, los documentos adjuntados  podrán ser eliminados, no así el escrito 

principal, el que solo se podrá reemplazar.  

 

 

 

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

el envío al tribunal. 

2. Bandeja Escrito 

 

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

más para remitir al tribunal. 

 

Para consultar debe ingresar la competencia y tribunal de origen específico o elegir la 

opción “Todos”, filtrando por rango de fecha (desde-hasta) o ingresar los datos de la 

causa (tipo de causa, rol y año).  

 

Seleccionados los criterios, presione botón “Consultar Escritos”. 
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En pestaña “Escritos No Enviados”, encontrará un listado de todos los escritos grabados 

anteriormente, debiendo seleccionar el o los archivos que estime pertinentes para 

proceder a su envío al tribunal correspondiente o especificar firmantes para que otra 

persona suscriba la presentación con firma electrónica simple.  

 

 

2.1. Enviar Poder Judicial 

 

Si lo que desea es enviar el escrito al Poder Judicial, debe considerar que en sección 

“Adjuntar” podrá reemplazar el archivo o los archivos que se habían incorporado con 

anterioridad y cargar nuevos documentos. Tanto el documento principal como los 

múltiples documentos adjuntos, pueden revisarse en la carpeta ubicada bajo la opción  

“Doc.” 
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De igual modo, en módulo “Acciones” podrá “Editar” algunos datos de su presentación, 

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

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

Para la modificación de datos, se desplegará una ventana en la que deberá guardar los 

cambios, presionando el botón respectivo.   

 

 



18 

 

 

Al pinchar el botón “enviar Poder Judicial” se mostrará el siguiente mensaje. 

 

 

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

correspondiente está disponible en la pestaña escritos enviados”. 

 

 

 

Adicionalmente, existen las pestañas 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 Única, es decir, firma electrónica simple.  
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“Escritos por firmar” es utilizada cuando se especifican firmantes, ya que esas personas 

visualizarán el escrito en esa pestaña, desde donde podrá firmar, derivar, editar, rechazar 

o abandonar la presentación. “Escritos pendientes” será utilizada en aquellos casos en 

que los firmantes hayan realizado alguna acción que devuelva el documento al 

responsable del envío, ya que será en esta pestañana desde donde el responsable del 

escrito original tendrá que enviarlo al Poder Judicial o aceptar los cambio/rechazos, 

acciones que obligarán al responsable del envío a ingresar el escrito nuevamente. 

 

En  pestaña  “Escritos Enviados” quedarán  registrados los datos del ingreso (fecha, hora 

y usuario) y el documento remitido. Si se desea visualizar el escrito, se deberá presionar 

el ícono “Documento” (documento PDF). 

 

 

  

El envío del escrito al tribunal, se podrá comprobar mediante un certificado disponible 

en formato PDF para su descarga, señalando los datos del escrito y del usuario que 

realizó la remisión al tribunal, además de todos quienes lo hayan firmado con Clave 

Única (firma electrónica simple) incorporando un código de verificación del certificado, 

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

http://verificadoc.pjud.cl/
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Asimismo, el usuario podrá 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 envío que se encuentren registrados en el  sistema, presionando botón 

“Exportar a Excel”. 

 

2.2. Especificar firmantes 

 

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

está compuesto por un conjunto de operaciones en que dos o más usuarios suscribirán 

sus presentaciones con firma electrónica simple. De acuerdo al artículo 3 del acta 37-

2016 de la Excma. Corte Suprema, las presentaciones efectuadas a través de la Oficina 

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

manuscrita, entendiéndose la Clave Única del Estado como firma electrónica simple. 

En la bandeja de escritos, el usuario responsable del envío podrá “especificar firmantes” 

o “enviar Poder Judicial”. Si presiona “especificar firmantes”, aparecerá lo siguiente: 
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El usuario responsable del envío deberá seleccionar una persona del propio organismo 

para dirigir la presentación. En organismos institucionales públicos o privados, solo 

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

Si el firmante no es una persona del organismo, tendrá que escoger la opción persona 

externa al organismo, digitar obligatoriamente el rut de la persona, seleccionar el perfil 

en que aparecerá el escrito, pinchar “agregar firmarnte”. Hecho lo anterior, aparecerá el 

listado de firmantes, donde podrá seleccionar y quitarlos si desea, o bien, “guardar 

firmantes y derivar”. 
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Si el proceso de guardar firmantes y derivar es exitoso, se mostrará el mensaje de la 

imagen y el usuario responsable del envío podrá hacer el seguimiento de la presentación 

en la bandeja escritos pendientes. 

 

 

El proceso de firma continuará con el ingreso de él o los firmantes a la sección de 

demandas y escritos. El usuario al cual se dirigió el escrito, para firmarlo deberá 

seleccionar el perfil correcto en que se encontrará la presentación dirigida por el primer 

firmante y responsable del envío. 
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El escrito aparecerá en la “Bandeja de Escrito”, específicamente en la pestaña “Escritos 

por firmar”. El usuario podrá firmar y derivar, editar la presentación, rechazar el 

escrito o abandonar escrito. 

 

2.2.1 Firmar y derivar 

 

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

derivar”. 

 

 

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

advierte sobre tal situación. El escrito pasará inmediatamente de la pestaña “Escritos por 

firmar” a “Escritos pendientes”, lo que demuestra que la presentación aún no ha sido 

enviada al Poder Judicial. 
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Luego de presionar “firmar  y derivar”, la presentación volverá a la bandeja de “escritos 

pendientes” del responsable del envío, quién tendrá que revisar la presentación antes de 

enviarlo al Poder Judicial. 

Todos los usuarios firmantes pueden hacer el seguimiento de la presentación en las 

bandejas de “Escritos por firmar” o “Escritos pendientes”. Si pinchan sobre “Firmas”, en 

este caso 2 firmas de 2 firmantes, visualizará el nombre de las personas, responsable del 

envío, si firmaron o no y la hora de la rúbrica. 

 

 

2.2.2 Editar 

 

Si los usuarios a quienes se dirigió la presentación para ser firmada, deciden editar el 

ingreso, tendrán que seleccionar la acción editar al costado derecho. 
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También podrá adjuntar un nuevo documento diferente al original, escribiendo el motivo 

de la modificación. 

 

 

Al presionar al costado derecho en editar, dependiendo de la competencia, se podrá 

modificar el cuaderno, parte que presenta, grupo de escrito o tipo de escrito. Incluso se 

puede agregar parte, hacerse parte, etc. 

 



27 

 

Al hacer alguna modificación aparecerá el siguiente recuadro, donde deberá escribir el 

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

 

Al aceptar, aparecerá un símbolo rojo que al pinchar mostrará en color amarillo el 

nombre de la persona que modificó la presentación. 
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Finalmente, el usuario deberá “firmar y derivar” para que la presentación vuelva a la 

bandeja de “escritos pendientes” del responsable del envío, quién tendrá que revisar la 

modificación 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 está compuesto por 3 o más personas, podrá darse el caso que 

una de las personas edite el escrito, modificación que devolverá la presentación al 

responsable del envío, quien tendrá que volver a firmar y derivar para que 

automáticamente pase a una tercera persona, ya que la segunda al haber editado, firmado 

y derivado, ya suscribió el escrito modificado. Finalmente, la tercera persona al fimar y 

derivar, hará que el escrito pase a la bandeja de escritos pendientes del responsable del 

envío, quien tendrá que seleccionar y enviar al Poder Judicial. 

 

2.2.3 Rechazar 

 

Si el usuario a quién se dirigió la presentación para ser firmada, decide rechazar el 

ingreso, tendrá que seleccionar la acción “rechazar” al costado derecho. 
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Al pinchar “rechazar” aparecerá el siguiente recuadro, donde deberá escribir el motivo 

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

 

Finalmente, el usuario al rechazar visualizará que el escrito ha sido rechazado y la 

presentación volverá a la bandeja de “escritos pendientes” del responsable del envío, 

quién podrá revisar el rechazo efectuado por otro usuario. 

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

del proceso de firma y derivación. 
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Quien haya rechazado el escrito podrá hacer el seguimiento del mismo y visualizar el 

motivo desde la bandeja de “escritos pendientes”, pinchando sobre el botón rojo bajo la 

columna “rechazos”. 

 

 

2.2.4 Abandonar escrito 

 

Si por algún motivo el escrito aparece en la bandeja de un usuario que no tiene relación 

con la presentación, este podrá “abandonar escrito”, lo que implicará que la presentación 

no será firmada, modificada o rechazada, volviendo de inmediato a la bandeja de 

escritos de la persona responsable del envío. 

 

 

El usuario que decida abandonar el escrito tendrá que presionar aceptar y el escrito 

volverá al usuario responsable del envío si no hay más personas en la lista por firmar la 

presentación, de otro modo se derivará automáticamente a la bandeja del usuario que 

esté pendiente de suscribir la presentación. 
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Hecho lo anterior, la Oficina Judicial Virtual mostrará el mensaje de haber resultado 

exitoso el proceso de firma. 
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3.  Fin del proceso de firma y envío al Poder Judicial 
 

Una vez que todas las personas del listado hayan firmado la presentación, el escrito 

podrá ser enviado por el responsable del envío, para lo cual debe revisar la bandeja de 

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

 

En  pestaña  “Escritos Enviados” quedarán  registrados los datos del ingreso (fecha, hora 

y usuario) y el documento remitido. Si se  desea visualizar el escrito, se deberá presionar 

el ícono “Documento” (documento PDF). 

 

 

 

El envío del escrito al tribunal, se podrá comprobar mediante un certificado disponible 

en formato PDF para su descarga, señalando los datos del escrito, del usuario que realizó 

la remisión al tribunal, nuevas partes agregadas y firmantes, incorporando un código de 

verificación del certificado, el cual puede ser validado en http://verificadoc.pjud.cl. 

http://verificadoc.pjud.cl/
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Asimismo, el usuario podrá 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 envío que se encuentren registrados en el sistema, presionando botón 

“Exportar a Excel”. 
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Si el escrito fue editado, rechazada o se abandonó la firma, el usuario responsable del 

envío podrá revisar el motivo en la columna rechazo. Además, si quisiera volver a enviar 

la presentación al listado de firmantes tendrá que seleccionar y pinchar “firmar y 

derivar”. Si el responsable del envío quisiera ingresar nuevamente la causa desde el 

inicio, tendrá que anular el proceso de firma. 

 

Al presionar la acción de anular firma al costado derecho, se eliminarán todas las firmas 

y observaciones para el escrito. La presentación será restituida a la bandeja de escritos 

no enviados del usuario original responsable del envío. 

 

 


