Lcda. Maria Teresa Jusino Pérez | 23 de junio de 2021

ELEMENTOS ESENCIALES PARA EL USO
DEL SISTEMA UNIFICADO DE MANEJO
Y ADMINISTRACION DE CASOS (SUMAC)

RADICACION ELECTRONICA DE CASOS




LAS EXPRESIONES Y OPINIONES VERTIDAS DURANTE EL TALLER,
MATERIALES, PRESENTACIONES O VIDEOS NO CONSTITUYEN
ASESORIA U OPINION LEGAL. AL CONSULTAR O UTILIZAR
CUALQUIER INFORMACION CONTENIDA, USTED ACEPTA QUE SE
TRATA DE MATERIAL EDUCATIVO DE CARACTER GENERAL.



OBJETIVOS i,

— Repasarla implementacion del SUMAC
— Explicar como acceder al SUMAC vy el contenido del sistema

— Discutir los requisitos de forma de los documentos que se presentan por €l
sistema

— Reconocer como radicard una mocion en un caso donde aun no ho
comparecido

— Examinar la manera en que deberd radicar un caso nuevo

— Contrastar las formas de pagar aranceles en un caso presentado por el
sistemao

— Distinguir las formas de solicitar al Tribunal la expedicion de
emplazamientos




SUMAC - VISION S

— El Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos (SUMAC) permite
la presentacion de casos, el manejo y noftificacion electronica de
documentos, asi como la digitalizacion de los expedientes judiciales.

— Permitird automatizar el proceso civil, criminal y de relaciones de familia y
MEeNOores.

— Unifica y agiliza la informacion y procesos de tfrabajo asociados al manejo de
Ccasos en las regiones judiciales.

— Mantendrd un repositorio Unico y centralizado de casos.




; COMO CONOCER EN CUALES REGIONES
JUDICIALES Y TIPOS DE CASOS SE HA
IMPLEMENTADO SUMAC?




IMPLEMENTACION S

— Este sistema se establecio por fases.

— 2014: comenzo la primera fase con la implementacion del SUMAC en |as
Regiones Judiciales de Humacao (Asuntos de lo Criminal) y San Juan (Salas
de Recursos Extraordinarios).

— 2017-2018: se expandid a los casos civiles.

— 2018-2019: de relaciones de familia y asuntos al amparo de la Ley 246-2011.

— Cada expansion del sistema a otras regiones judiciales o tipos de casos se
hizo mediante Orden Administrativa del(de la) Juez(a) Presidente(aq).

— Para cada nueva implementacion, se capacitd a los(as) jueces(zas), al
oersonal de apoyo (Secretaria, oficiales juridicos, examinadores/as de
pensiones, alguaciles/as, etc.) y se ofrecian adiestramientos gratuitos a los(as)
abogados(as).




— San Juan: 3 de julio de 2017
— Carolina: 29 de enero de 2018

— Caguas, Fajardo y Humacao:
12 de marzo de 2018

— Bayamon: 23 de abril de 2018

SUMAC CIVIL

— Aibonito, Guayama y Ponce:
11 de junio de 2018

— Arecibo y Utuado: 13 de julio de 2018

— Mayaguez: 31 de agosto de 2018
— Aguadilla: 30 de noviembre de 2018




— San Juan: 14 de mayo de 2018
— Ley NUm. 246-2011

— Fajardo: 30 de noviembre de 2018

— Carolina y Humacao: 23 de abril de 2019 SUMAC

— Guayama y Ponce: 4 de junio de 2019 RELACIONES

— Aibonito, Bayamén y Caguas: 19 de julio DE FAMILIA'Y
SE LEY 246-201 1

— Arecibo y Utvado: 30 de agosto de 2019

— Aguadilla y Mayaguez: 4 de octubre de
2019




— Actualmente, SUMAC estd implementado @ SUMAC
en las 13 regiones judiciales, para |os

casos: civiles, de relaciones de familia y al El Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos es
amparo de la Ley NUM. 246-2011. En e e e
cuanto a los casos criminales, se tramitan ociones v otros documentos, de forma electrinica.
por €l sistfemao hasto Regla 6 + Blisqueda de casos
(deferminacion de causa para arresto). R —
enmendadas)
— Paro conocer las fechas de " Formularios de emplazamientoy dracon

e Guia del Usuario

implementacion del SUMAC en cada + Informacién a la comunidad

Region Judicial o cada materia, se debe S —
referir a las Ordenes administrativas  Tutoriales

oublicadas en el Tribunal Electronico del

Poder Judicial: www.poderjudicial.pr.

La version anterior esta disponible para los trabajadores y las

trabajadoras sociales




SUMAC

SUMAC - Ordenes Administrativas

Imicia & SUMAT - Orderss Admirislraleeas

Ordenes Administrativas

= OA]P-2019-054: implantacdn de las Tunoonalidades de presentacion y notficacion eleclrornca para los casos de

Refacones de Familia y Proteccion a4 Menores an las Salas de Agpadilla v Mayagoes

= 0AP-2013-053: Iimplantacdn de las Tlunoonalidad e de presenlacion y nodificadion eleclromca para los casos de Familia
y hlenores, v Ley 246 en & Salas de Arecibo y Lhuada

= OA]P-2019-050 Implantacdn de las Tunoonalidades de presantacion y nodificadion eleclromca para los casos de Famila
y Menores y Ley 246 @n |38 Salas de Abanilo, Bapamdn y Caguas

= OA]P-2019-048: Implantacdn de las Tunoonalidades de presantacion y notficadion eleclrormca para los casos de

Farmilia y Menares y Ley 286 @n |a Salas de Ponce y Guayama

= 0AP-2019-046 Implantacdn de las Tunoonalidad & de presantacion y notificadion eleclrimca para los casos de Famila
y Menores, y Ley 246 @n a2 Salas de Carolinag, Hurmacao y 5an Jus

= OA|P-2018-044 mplantatndn de Las Tuntonabdades de presentacon y V natfcacion eeordameca en las Salas de Asunlos

(|

dé la Regpn |Judicial de Aguadilla y &n a5 5alas de Familia y de maltrata y negligencia de menores de la Begion

Judicaal de Fapardo

MR SIS Sl
- -_--'I' FARRIF- B

mplantacedn de las lundanabdades de presemacon y oliicadion edecromca en las Salas de Asunlos

I

- I [ | II »
wil e las Regiones judiciales de Mayagne:

- : - -
= OA]P-2018-033 implantatdn de Las luntonabdades de presentacon y notificacion slecronma en las Salas de Asunlos

I

de las Regiones judiciales de Arecibo y Duado

B | . TIM1E030 32T b . o gy g 1 ol . e oy il oy T r ' ] ¥
" OAP-2018-037 implantatedn de las Tuntonabdades de presemacon y notificadian eleordmca en las Salas de Asunlos



— Importancio de [oF fechas de
implementacion: caso que comienza er
papel, sigue en papel, no Importa e

momento en que el(la) abogado(a) se ePoderJudicicﬂ

une al caso. de Puerto Rico

— Establece el tradmite que se llevard el
caso (por ejemplo, consolidaciones vy Gonmatin s Cmader
asunto de antiguedad)

- Determina en cudl base de datos
buscar el caso

— Consulta de Casos / Busqgqueda de
Casos




— Por ejemplo: primer caso de danos y
perjuicios presentado en San Juan,
durante el ano 2017/:

CONSULTA DE NUmero de
CASOS

Materio secuencliao

A A
/ \ / \
— Expediente fisico/casos en papel
— Numeracion de casos comienzo K D P 20 ] 7—OOO ]
- ———

con fres letras.

Region ANo de
Judicial oresentacion




— Por ejemplo: primer caso Civil
presentado en San Juan, durante €l
ano 2018.

ANo de NUmero de BUSQUEDA DE
presentacion secuencia C AS OS

— Expediente electronico

—— | * |
$J2018CV00001 (SRS
|

letras
Region Materia
Judicial




El Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos es
una herramienta tecnologica que, entre otras
funcionalidades, permite la presentacion de demandas,

mociones y otros documentos, de forma electronica.

Blsqueda de casos

Consultade Casos Directrices Administrativas para la Presentacion y
Notificacion Electronica de Documentos (segun
enmendadas)

Expediente fisico Formularios de emplazamiento y citacion

Guia del Usuario

Expediente electrénico IE'ufc:ur'rﬂaciuzjr1 a la comunidad

Ordenes Administrativas

Preguntas frecuentes

Tutoriales

Coneéctate a SUMAC Version Anterior

La version anterior esta disponible para los trabajadores y las

trabajadoras sociales




LA RAMA JUDICIAL DE PUERTO RICO OFRECE AHORA

TRIBUNAL ,

EL NUEVO PORTAL DEL SUMAC




El Sistema Unificado de Manejo y Administracion de Casos es
una herramienta tecnologica que, entre otras
funcionalidades, permite la presentacion de demandas,

mociones y otros documentos, de forma electronica.

CO-EXISTENCIA

Directrices Administrativas para la Presentacion y

Motificacion Electronica de Documentos (segun
enmendadas)

Formularios de emplazamiento y citacion

Guia del Usuario
Informacion a la comunidad

Ordenes Administrativas

Preguntas frecuentes
Tutoriales

La version anterior esta disponible para los trabajadores y las

trabajadoras sociales




INTEGRACION DE

RUA Y SUMAC

- Formato de credenciales




¢Cual es mi usuario para entrar al RUA y al SUMAC?
Depende de la fecha de su juramentacion. Si juramento:

ANTES del 13 de octubre de 2009, su nhombre de 13 de DESPUES del 13 de octubre de 2009, su nombre
usuario estara compuesto de sus iniciales (primer octubre de usuario estard compuesto por sus iniciales
nombre, primer y segundo apellidos) y el nimero de 2009 (primer nombre, primer y segundo apellidos),

de colegiado; esto es el numero de identificacion seguidas por un guion y el nimero asignado por el
segun fue asignado por el Colegio de Abogados. Tribunal Supremo, conocido como el niumero de
Por ejemplo: abcl1234 RUA. Por ejemplo: abc-1234

Nombre de e saas e o o Nombre de
abcl1234 abc-1234
Usuario/Usuaria ; Usuario/Usuaria

Contrasena I YIXIXX) Contraseiia Y IXXXXX)

Entrar Entrar




ACCESO Y CONITENIDO DEL SUMAC



FORMATO DE DOCUMENTOS



FORMATO DE DOCUMENTOS S

— El formato de los documentos a presentarse tfiene que ser en PDF y no puede
exceder de 4MB.

— Los procesadores de palabras (Word, Word Perfect, Google Docs) permiten
convertir un documento a formato PDF.

— El documento principal tfiene que ser convertido a PDF, por ende, no puede
ser digitalizado o escaneado.

— Las peticiones, demandas y mociones deben ser firmadas en formato digital.




FIRMA ELECTRONICA S

— Los documentos presentados en el SUMAC deberdn ser firmados electronicamente
poor el(la) abogado(a) de la siguiente manera:

“f/nombre y apellidos del abogado o de la abogada”

— La firma electronica y su registro en SUMAC constituird la identificacion y firma
del(de la) abogado(a) presentante.

Deberd utilizarse el formato siguiente para la firma electronica de escritos:
—f/ (Nombre completo)

— , f/Juan del Pueblo
RUA: (NUumero del RUA) RUA NGm. XXXX
~Direccién postal Direccion
Pueblo, PR 009XX
—“NUmero de teléfono (XXX) XXX-XXXX
o, jdelpueblo@mail.com
Numero de fax

— Correo electronico



mailto:jdelpueblo@Gmail.com

DIRECTRIZ XII. SUPRESION DE INFORMACION CONFIDENCIAL 6

— En fodo caso o entrada cuyo acceso no sead restringido conforme a lo
Seccion Xl de estas Directrices, serd deber del abogado o de la abogada
suprimir de todo documento a ser presentado, incluidos los anejos, cualquier
informacion confidencial segun la normativa aplicable. A continuacion una
ista, no exhaustiva, de la informacion que debe ser suprimida:

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

2. Fechas de nacimiento (utilizar solo el ano).

3. Nombres de menores (utilizar solo las iniciales).

4. NUmeros de cuentas bancarias (utilizar solo los ultimos cuatro digitos).
5. Direcciones residenciales (utilizar solo la ciudad y el pais).




DIRECTRIZ XII. SUPRESION DE INFORMACION CONFIDENCIAL 6
(CONT,)

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

6. NUmeros de licencias de conducir u otros numeros de identificacion

/. Expedientes medicos, tratamientos y diagndsticos

3. Historial de empleo

9. Secretos de negocios

10. En casos penales, informacion confidencial sobre la colaboracion de una

persona con una investigacion criminal, informacion de victimas y otro tipo de
informacion sensitiva

— La omision de cumplir con este requisito, incluso en los anejos, puede
conllevar la eliminacion del documento y sus respectivos anejos y/o |o
iImposicion de sanciones de acuerdo al ordenamiento juridico vigente.

— Los casos de Relaciones de Familia, siempre seran confidenciales, por lo que
no hay necesidad de marcar el anejo como confidencial.




SIMULACION DE PRESENTAR UNA MOCION
Y UN CASO NUEVO




PRESENTACION DE MOCION

Puede marcar mas de una,

: le sumara el costo de
Debe entrar al expediente aranceles si lo requiere

judicial para comenzar €l Tipo de mocion: escoja la

proceso de presentar uno que mds se asemeja. Fjemplo: Mocion asumiendo
Mocién. representacion legal y

solicitud de suspension de
VISTO

Seleccione la parte que
Se anadid la opcidn de represente. Si selecciona
Ofras. También puede una parte que no es su
poner mas detalles en las cliente, asegurese de no
barras de Prefijo y Sufijo asumir la representacion
legal.




PRESENTACION DE CASO NUEVO

Puede utilizar el motor de Al registrar las partes, el
busqueda vy utilizar términos sistema provee pard
generales. Puede registrar demandados
seleccionar mds de una desconocidos y partes
causa de accion. interventoras.

El sistema provee tipos de
causas de accion. Se debe
seleccionar el mas que se
asemeje.

Segun lo que seleccione, €l Las descripciones de |os
sistema le cobrard lo documentos cargados
correspondiente (superior; proveen para la
municipal; ex parte; fransparencia del
contencioso). expediente.

Se puede seleccionar al(a
|a) co-representante.




; COMO SE PAGAN LOS DERECHOS
ARANCELARIOS?




DERECHOS ARANCELARIOS i,

;Esta la transaccion exenta del pago de derechos arancelarios o presentara junto con su primera alegacion o
comparecencia una solicitud para litigar in forma pauperis?

@ Si X No

;La transaccion esta exenta de pago?

X Si v No




Formas de pagar derechos arancelarios

En Secretario

Al presentar con el numero o
PIeSe .| En Hisforial de
demanda o la | provisional (caso T ANSACCIONES
MOoCion nuevo) o del

Ccaso (mocion)




Pagar al presentar
demanda, peticion o
MocCion

En el SUMAC
oprima botdn de

CONIINUAR

En Colecturia Virtual

Paga con Visa o Master Card

Recuerde:
No dejar espacios entre |os
numeros de la tarjeta
Escriba guiones en el numero de
teléfono
Solo incluir los primeros cinco
digitos del codigo postal.
En el nombre y la direccion, no
INCluir caracteres especiales. Por
ejemplo, Ave.

PAGO ELECTRONICO

d.Favor de ingresar la informacién de la tarjeta de crédito.

Nombre en la Tarjeta:
Cantidad del Pago:

Direccion:

Ciudad:
Estado:
Cédigo Postal:

Método de Pago:

NGmero de Tarjeta:

Cédigo de Seguridad:

Fecha de Expiracion:

Teléfono:

CContlnua}ancelar

$1.00

34 Calle Sol

San Juan

PR

00901

. VISA O m

E5805.8 000000 vy

v 9 - trar

12 - Diciembre w|/|2015 v

787-1 23-45671 x b (nnn-nnn-nnnn)

PAGO ELECTRONICO

Resumen de Pago Editar esta informacian

Direccidcon

Informacion de la Tarjeta

Direccicm: S48 Calle Saol

Ciwud == San Juan
Estado: PR
Codigo Postal: 00901

Tipo de Tarjeta: WIS A
Mamero de Tarjeta:z FrrrrRrinsss o151
Fecha de Expiracion: 12,/20175

Informacidarn odael Pag (=

Canticdad del Pago: £1.00

Fecha de TransacciSmn: marzo 10, 2014

IKorreo de Confirnmacidn

Correo Electréanico:|lIinmiveracmrocksolid _ corm

Aoutorizacion de FaEn

] Auvtorizo el cargo a mi tarjeta.

Conmtimuarr I Cancelar




Pagar en Secretaria

En el SUMAC
oprima Boton de

CONITINUAR

Puede ir a cualguier Secretaria, no
flene que ser la correspondiente al
CQSO.

Por el momento, puede coordinar uno
citfa por correo electronico, para
acudir al Tribunal con los sellos de

rentas internas.

St adquiere |os sellos de rentas internas

oor Colecturia Digital, puede presentar

la evidencia del pago por el SUMAC o
oor correo electronico.

PAGo ELECTRONICO

Espariol/ English

&Favor de ingresar la informacion de la tarjeta de crédito.

Nombre en la Tarjeta:

Cantidad del Pago:

Direccion:

Ciudad:
Estado:
Codigo Postal:

Método de Pago:

Niumero de Tarjeta:

Codigo de Seguridad:

Fecha de Expiracion:

Telefono:

Continuar

s

$0.01




Pagar en €l
Historial de
Transaccliones

Seleccione
fransacciones
pendientes de pago,
identifiqgue el caso y
marque Pagar.

Le lleva a Colecturia
Virfuadl

Paga con Visa o
Master Card

Historial de Transacciones




DEFICIENCIAS ARANCELARIAS <~

— Los aranceles gue no sean satisfechos a tfravés del SUMAC, podrdn ser pagados
en cualesquiera de las Secretarias de los Tribunales de Primera Instancia, sin que
sea necesario acudir al Tribunal con competencia sobre el caso o realizar el
0Ago por el sistema. Asimismo, podran ser pagados:

O

Desde el Historial de Transacciones, podrd realizar el pago por Colecturi
Virtual del Departamento de Hacienda. El sistema le cobrard la cuanti
especifica debida (deficiencia total o parcial)

O

- Mediante sellos de rentas infernas:

— entregados por correo regular

en el buzdn de presentaciones

— adquiridos por Colecturia Digital y presentada la evidencia de pago por €l
SUMAC o por correo electronico




ALGUNAS DIFICULTADES CON LOS PAGOS &

— Por el momento, no se pueden pagar por el sistema:
— consignaciones
~ sanciones
— coplas de documentos judiciales

= Sise refleja un pago en mds de una ocasion:
— deben objetarlo en su banco
— no efectue pago en mas de una ocasion

— verifique el Historial de Transacciones o comuniguese con la Secretario
correspondiente




¢ COMO GENERAR Y SOLICITAR LA
EXPEDICION DE LOS EMPLAZAMIENTOS?







OPCIONES 1Y 2- POR SUMAC, LUEGO DE PRESENTAR 6
. A DEMANDA

— Presione el boton Generar emplazamientos o desde el expediente judicial,
bajo la anotacion de la Demanda, presione Emplazamientos.

— Escoja el término que tendrd la otra parte para contestar la demanda.

— Verifigue que el formulario de emplazamiento que genero el sistema estd
correcto.

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

— Presente electronicamente mocion Escrito al Expediente Judicial € incluya
emplazamiento guardado como documento adiciondl




OPCIONES 1Y 2- POR SUMAC, LUEGO DE PRESENTAR 6
. A DEMANDA

— Presione el boton Generar emplazamientos o desde el expediente judicial,
bajo la anotacion de la Demanda, presione Emplazamientos.

— Escoja el término que tendrd la otra parte para contestar la demanda.

— Verifigue que el formulario de emplazamiento que genero el sistema estd
correcto.

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

— Presente electronicamente mocion Escrito al Expediente Judicial € incluya
emplazamiento guardado como documento adiciondl




OPCION 3- Por SUMAC, al presentar la demando 6

— Escoger el formulario de emplazamiento que aplique.
— Completarlo y grabarlo en PDF.

— Subirlo como anejo o documento adicional a su demanda o documento
porincipal.

OPCION 4- En Secretaria (cualquiera)

— Presente una mocidon en el sistema con los formularios correspondientes.

— Puede llevar los formularios completados por usted.

— Puede llevar los emplazamientos que genera el SUMAC.




= Ordenes administrativas

RECU RS OS DE — Directrices administrativas
APOYO PARA — Formularios

EL USO DE
SUMAC

— Guia del Usuario
— Tutorial en video

— Webinars y sesiones practicas




SUGERENCIAS 2

— Navegador: actualizado. Para verificar si la pdgina cargada estd
actualizada, puede utilizar el atgjo en el teclado y presionar las teclas
CTRL, SHIFTy R, fodas ala vez, o CTRLy F5, ambas a la vez. Esto carga |la
opAgina con todos los cambios hechos en la plataforma.

— Acercamiento: verifigue el porciento de acercamiento (Zoom) que tiene
en el navegador. Se recomienda que minimice el acercamiento (Zoom
ouf) de su navegador, en las Preferencias (Setffings) o con el atgjo en €l
teclado, presionando las teclas CTRL y el signo de restar o guion, a la vez.
Para aumentar el acercamiento, puede presionar las teclas CIRL y el
sIgno de sumar o cruz, a la vez.

— Historial de Practica Juridica: se utiliza para determinar si pertenece al
Banco de Abogados(as) de Penal o Civil, en la zona judicio
correspondiente. Si selecciona No aplica, se ubicard automaticamente
en el banco de |lo penal.




INFORMACION DE CONTACTO

Para informacién general sobre las operaciones de
la Rama Judicial y los procesos judiciales:

1. Abogados(as) (787) 641-6229
2. Comunidad (787) 641-6263

3. buzon@ramaijudicial.pr

Para ayuda al completar formularios y presentar iGra Ciqs por SU
participacion!

solicitudes electrénicas de érdenes de proteccion y
é6rdenes bajo la Ley de Salud Mental:

1. (787) 641-6962

Para asistencia técnica en el manejo de SUMAC o
para realizar videoconferencias:

(787) 641-6225

Disponibles de lunes a viernes de 8:30 am a 5:00 pm.




Poder Judicial
de Puerto Rico



