Ingreso de escritos oficina judicial virtual (OJV)

1.1 DESCRIPCION:
Este instructivo se utiliza como una guia para que los usuarios ingresen solicitudes

al Tribunal a través de la Oficina Judicial Virtual.

1.2 PROCEDIMIENTO:
1.2.1 Acceso Oficina Judicial Virtual
a) Buscar oficina de registro civil mas cercana o de Chileatiende y solicitar
Clave unica con cédula de identidad vigente.

Nota: Cabe sefalar que es necesario contar con una casilla de correo
electronico a la que se tenga acceso porque ahi le enviaran el link para

activar la clave Unica.

b) Una vez que se ha solicitado, se debe dirigir a la pagina

https://claveunica.gob.cl/activar y activar la clave que le han entregado.

Teniendo activa la clave Unica se debe dirigir a la pagina de la oficina
judicial virtual en el siguiente link: https://oficinajudicialvirtual.pjud.cl/ y

pinchar ingreso de causas y escritos.
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1.2.2 Ingreso de escritos
a) Una vez que se ha identificado con rut y clave Unica previamente validada

en el registro civil, se debe ingresar pinchando el botdn “ingresar escrito”.

accounts.claveunica.gob.cl?
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P Ingresar Escrito
Seleccionar

Tramite
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P> Ingresar Contesta Oficio

P> Bandeja Demandas/Recursos
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@ Lea la descripcién y requisitos del trémite que desea efectuar en la opcién “Leer mis". Luego escoja el trimite que quiere realizar y seleccione el botén “Siguiente”

P Indicadores ubicado al comienzo o al final de |a pagina.
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b) Llenar los campos:
-Competencia: seleccionar penal
-Tribunal: Seleccionar Tribunal al que se quiere ingresar el escrito
-Tipo: seleccionar ordinario
-ROL.: escribir RIT de la causa (Ej: causa RIT 2565-2018, se debe escribir
2565)

PIA ALEJANDRA OLIVARES MORENO @
Perfil: Persona Natural

PODER JUDICIAL

INGRESAR ESCRITOS
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gresa o Competencia Corte Dirigido a
gresar Contesta Oficio Corte Suprema . Corte Suprema v PIA ALEJANDRA OLIVARES MORENO
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SO Supi =
o = Cortes de Apelaciones
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dicado Afio Tipo Escrito
Familia . -
Informativo: Laboral ‘ 2019 Y Tramitacion Y
A contar del 12 de agosto de 2018, ) S
la hora visualizada corresponde al Cobranza
Chile Continental. Para Chile

Insular Occidental, Isla de Pascua e
Isla Salas y Gomez restar 2 horas.
Para més informacién consulte
http://www.horaoficial.cl
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Llenar los campos:

-Competencia: seleccionar penal

-Tribunal: Seleccionar Tribunal al que se quiere ingresar el escrito
-Tipo: seleccionar ordinario

-ROL: escribir RIT de la causa (Ej: causa RIT 2565-2018, se debe escribir

2565).
y 4

Dirigido a:

————
PiA ALEJANDRA OLIVA|
Perfil: Persona Natural
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P Trémite Facil
INGRESAR ESCRITOS

P Ingresar Demanda/Recurso

P> Ingresar Escrito Competencia Tribunal

P> Ingresar Contesta Oficio
P Bandeja Demandas/Recursos
P> Bandeja Escrito
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PIA ALEJANDRA OLIVARES MORENO

Juzgado de Letras de Villa Alemana.

Juzgado de Letras de Casablanca

Tipo Afio
= O R Juzgado de Letras de la Ligua. ——
Infermativo: Exhorto 1° Juzgado de Letras de los Andes. 2019 ’
A contar del 12 de agosto de 2018,
la hora visualizada corresponde al RUC | 2° Juzgado de Letras de los Andes,

herario de verano establecido en
Chile Continental. Para Chile
Insular Occidental, Isla de Pascua e
Isla Salas y Gomez restar 2 horas.
Para més informacién consulte
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1° Juzgado de Letras de San Felipe.

Oficina Judicial Virtual - V4.11.2.14.rev3181

[ = —— e e e

d) Llenar los campos:

-Competencia: seleccionar penal

-Tribunal: Seleccionar Tribunal al que se quiere ingresar el escrito
-Tipo: seleccionar ordinario

-ROL: escribir RIT de la causa (Ej: causa RIT 2565-2018, se debe

escribir 2565) y pinchar consultar rol

Penal

M Fijar Datos

P> Ingresar Contesta Oficio Juzgado de Garantia de Los Andes. PiA ALEJANDRA OLIVARES MORENO

P Bandeja Demandas/Recursos

P Bandeja Escrito

P> Indicadores Tipo Afio

O RrIT

Informativo:

A contar del 12 de agosto de
2018, la hora visualizada
corresponde al horario de verano
establecido en Chile Continental.
Para Chile Insular Occidental, Isla
de Pascua e Isla Salas y Gémez
restar 2 horas. Para mas
informacién consulte
http//www.horaoficial.cl

Ordinario 2019

RUC -
Q, Consulta Rol

RIT

Caratulado

Ordinaria.-527-2019 M.P. C/ GABRIEL GUILLERMO MUNOZ ULL¢

Parte que Presenta

Solicita agregar parte
Solicita hacerse parte
| Q

BEATRIZ ANGELICA ARAUJO VEGA

FISCAL GENERICO TRIBUNAL 1060

GABRIEL GUILLERMO MUNOZ ULLOA

RODOLFO ANTONIO PARADA HERNANDEZ
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e) Llenar los campos:
e En campo “parte que presenta’ se debe seleccionar de la lista
desplegable el nombre de la persona que presenta el escrito
e En campo “tipo de documento”, seleccionar “Acompafia

documento”

P> Ingresar Contesta Oficio Penal v Juzgado de Garantia de Los Andes. v PIA ALEJANDRA OLIVARES MORENO

P Bandeja Demandas/Recursos
W Fijar Datos

P Bandeja Escrito

P> Indicadores Tipo Rol Afto
) O rIT
Informativo: Ordinario v 527 2019
A contar del 12 de agoste de h
2018, la hora visualizada RUC —_

corresponde al horario de verano
establecido en Chile Continental.

Para Chile Insular Occidental, Isla
de Pascua e Isla Salas y Gémez

restar 2 horas. Para mds
informacién consulte

http:/fwww.horaoficial.c Acceder al pago de cuotas

INANDE
Acceso a especies.

Aclaracién, rectificacién o enmienda (GENCHI)

Aclaracién, rectificacién o enmienda. Solicita agregar parte

Solicita h; e
Acompafia Documento oliciia acerse parte

Acompafia depésito judicial

Seleccione Tipo Escrito

<A Grabar Escrito

Oficina Judicial Virtual - V4.11.2.14.rev3181 Powered By,
Eﬂanfp‘:sg g
[~ e BN I b L B G B | ) RS

f) En la nueva ventana, debe pinchar boton “Adjuntar” y buscar el documento
gue desea subir a la oficina. No olvidar que si escrito contiene mas de una
hoja, éste debe ser en formato pdf, en documento Unico, con un peso

maximo de 30mb, luego pinchar cerrar y continuar.

ADJUNTAR ARCHIVOS

Documento también se puede adjuntar desde la Bandeja de Escritos

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

[ © Espacio Disponible: 20.92 MB }

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

Peso méximo en el total de archivos es de: Méximo(30 M8) @)

ADJUNTAR ESCRITO ADJUNTAR DOCUMENTOS

Referencia.(") La opcién original papel debe ser utilizada para marcar aquellos decumentos cuyo formato

de origen es papel y han sido digitalizados para su presentacién.
Escrito Adjuntar

Referencia.(")

Doc. Peso(MB] Fecha Referencia o 5
(M) prueba para siagj M Original Papel Adjuntar

0.0792 08/03/2019 Escrito

Tipo de Documento() Cantidad(")

Seleccione Tipo de Documento . 1

Peso(MB) Fecha Referencia

Cerrar y Continuar
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g) Por ultimo, debe pinchar casilla seleccionar y boton amarillo “enviar poder
judicial”

Bttt A A AR

B Tramite Facil
BANDEJA DE ESCRITOS

P Ingresar Demanda/Recurso

P Ingresar Escrito Competencia Tribunal Origen:
P> Ingresar Contesta Oficio Penal M Juzgado de Garantia de Los Andes  ~
P Bandeja Demandas/Recursos Fecha Desde Fecha Hasta
P> Bandeja Escrito o 08/03/2019 ] 08/03/2019 ]
P Indicadores
Tipo Rol Afio

Informativo:
A contar del 12 de agosto de

E
2018, |a hora visualizada
corresponde al horario de verano Consultar Escritos

establecido en Chile Continental

Escritos No Enviados Escritos Por Firmar Escritos Pendientes Escritos Enviados
restar 2 horas. Para mas
informacion consulte

2019

Para Chile Insular Occidental, Isla
de Pascua e Isla Salas y Godmez

https//www.horaoficial.cl Fecha/Hora Ingreso
Sel.Todos Adjuntar Doc Tribunal Rit Tipo de Escrito (Hora Continental) Usuario Ingresa Acciones
B B Juzgadode Garantia de Los Andes.  0-527-2019  Acompaiia Documento  08-03-2019 15:14 PiA ALEJANDRA OLIVARES =
Mostrar 25 +  Registros
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1.2.3 Resolucion de respuesta

Al dia habil siguiente se debe ingresar a oficina judicial virtual en seccion
“‘mis causas’, y llenar los datos y pinchar “filtrar”, se desplegara una lista
con la causa, se debe hacer click en la lupa para seleccionar y en el

documento que corresponde a Resolucion de respuesta al escrito subido

precedentemente

-'- ﬁ OJV > Mis Causas & o @
ZS-DS-ZI)IB E\
Corte Suprema  Corte Apelaciones Civil Laboral Penal Cobranza Familia
L Rut: 14105528 |-[3| RIT:[Ordinaria v ]-[Rol |-|fio | Estado:| Tramitacién ~ | Buscar por Nombre: (1
Tipo Causa:| ¥ | Fecha Ingreso: [Desde... |- |Hasta
[T w e [ e | Cemien | remives | Embiwn i
N; fen causas para este Rut.

Si en el proceso le surgen dudas sobre este instructivo, puede llamar
al teléfono 342-408111 donde recibira orientacion telefénica, o de ser
necesario, orientacion virtual a través de videoconferencia por
plataforma https://zoom.us/ O https://meet.jit.si/.
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