
 
 
 
 
 

 
 
 

Sistema de Gestión en línea 
Versión 4.2.0.0 

Manual de Usuario 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 

Contenido 

Activación de cuenta para el ingreso a Gestión ............................................................................................................ 4 

Usuario (a) Sistema Gestión en Línea: ......................................................................................................................... 4 

Activación en caso de que no se brinden medios ..................................................................................................... 7 

/ŀƳōƛƻ ŘŜ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ǇƻǊ ƳŜŘƛƻ ŘŜ ƭŀ ŦǳƴŎƛƻƴŀƭƛŘŀŘ άhƭǾƛŘŞ Ƴƛ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέ ...................................................... 9 

Ayuda en Línea ............................................................................................................................................................ 10 

Ayuda en Línea desde el Acceso Público ................................................................................................................. 10 

Ayuda en Línea desde el Acceso Privado ................................................................................................................ 16 

Sistema de Gestión en Línea, Consulta Pública .......................................................................................................... 23 

Consulta por Número de Expediente ...................................................................................................................... 23 

Consulta por número de voto ................................................................................................................................. 25 

Jurisprudencia en línea............................................................................................................................................ 27 

Agenda en Línea: ..................................................................................................................................................... 29 

Validación de documentos ...................................................................................................................................... 31 

Consulta de cita para declaraciones: ...................................................................................................................... 32 

Sistema de Gestión en Línea, Citas ............................................................................................................................. 34 

Tramite para solicitud de citas: ............................................................................................................................... 34 

Sistema de Gestión en Línea, Consulta Privada .......................................................................................................... 37 

Consulta por Número de Expediente (Acceso Privado): ......................................................................................... 37 

Consulta por Partes (Acceso Privado): .................................................................................................................... 43 

Consulta por número de voto ................................................................................................................................. 49 

Agenda en Línea (Privada):...................................................................................................................................... 52 

Validación de documentos (Privada): ..................................................................................................................... 55 

Consulta de notificaciones ...................................................................................................................................... 57 

Buzón de notificaciones en línea............................................................................................................................. 59 

Consulta Depósitos Judiciales: ................................................................................................................................ 59 

Consulta Impedimento de Salida: ........................................................................................................................... 61 

Dinero para retirar .................................................................................................................................................. 63 

Sistema de Gestión en Línea, Servicios (Acceso Privado) ........................................................................................... 64 

Administración de plantillas: ................................................................................................................................... 64 



Listar plantillas: ....................................................................................................................................................... 68 

Envío de casos nuevos: ............................................................................................................................................ 69 

Listar demandas pendientes: .................................................................................................................................. 73 

Listar plantillas: ....................................................................................................................................................... 74 

Envío de Escritos: .................................................................................................................................................... 75 

Enviar escrito a una carpeta deshabilitada ........................................................................................................... 103 

Módulo Penal Juvenil ............................................................................................................................................ 104 

 Código del despacho que va realizar la consulta .............................................................................................. 105 

 El número de voto o fecha y hora de resolución .............................................................................................. 105 

 Número de expediente ..................................................................................................................................... 105 

 El motivo de la consulta .................................................................................................................................... 105 

Módulo Penal Adulto ............................................................................................................................................ 113 

Consulta de envío de escritos y demandas: .......................................................................................................... 121 

Solicitud de órdenes de apremio: ......................................................................................................................... 123 

Cálculo de Horas Extra: ......................................................................................................................................... 127 

Pin para consultas: ................................................................................................................................................ 131 

Hoja de Delincuencia ς Electrónica ....................................................................................................................... 133 

Certificación de Pensión Alimentaria-Electrónica: ................................................................................................ 137 

Sistema de Gestión en Línea, Servicios de Acceso público y privado) ...................................................................... 140 

Cálculo de intereses: ............................................................................................................................................. 140 

Cálculo de indexación: .......................................................................................................................................... 149 

Cálculo de Horas Extra: ......................................................................................................................................... 155 

Módulo consulta convenio con Ministerio de Trabajo ............................................................................................. 159 

Guía de firma digital para Adobe Reader (Estampado de tiempo). .......................................................................... 163 

1. CONFIGURAR ADOBE READER PARA FIRMAR Y VERIFICAR DOCUMENTOS PDF CON LOS FORMATOS OFICIALES
 164 

2. AGREGAR UNA FIRMA DIGITAL CON ADOBE READER DC ................................................................................... 16 

3. VERIFICAR LA VALIDEZ DE LA FIRMA DIGITAL A LARGO PLAZO .......................................................................... 21 

b. También que No ha habido modificaciones en Documento desde que se firmó. .............................................. 22 

4. INFORMACIÓN Y SOPORTE ................................................................................................................................. 24 

 

 
  



Activación de cuenta para el ingreso a Gestión 
En el siguiente apartado se describen las funciones correspondientes a las personas usuarias del Sistema de Gestión en 
Línea para la habilitación de la cuenta. El código de activación, busca que exista una doble validación para mayor seguridad 
de la persona usuaria de Gestión en Línea, ya que con el envío del código se asegura que quién lo recibe, es la persona que 
indicó el número de celular, así como el envío de un correo electrónico con la contraseña protegida al momento de crear la 
cuenta. Adicionalmente, se quiere evitar el extravío y la impresión de documentos en papel. 
 
 
Usuario (a) Sistema Gestión en Línea: 
 
El siguiente apartado es una guía para la activación de la cuenta por medio del Sistema de Gestión en Línea. 
Si los datos de correo y teléfono fueron incluidos correctamente por el despacho, el sistema enviará la información 
necesaria para la activación de la cuenta. 
 

 
Correo recibido por la persona usuaria 
 
9ƴ Ŝƭ ŎƻǊǊŜƻ ǊŜŎƛōƛŘƻ ǎŜ ƛƴŘƛŎŀ ǳƴ ŜƴƭŀŎŜ Ŏƻƴ ƭŀǎ ǇŀƭŀōǊŀǎ ά!/¢L±!w /¦9b¢!έΦ 9ƴ Ŏŀǎƻ ŘŜ ǉǳŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ƛƴƎǊŜǎŜΣ ǳƴŀ 
pantalla se estará habilitando y en la cual se solicitará la información necesaria para la activación. En la misma se solicita una 
nueva contraseña y su confirmación, adicionalmente se le estará solicitando el código de activación enviado al teléfono 
celular por medio del número registrado. 



 
Mensaje SMS recibido por la persona usuaria 
 
La persona usuaria debe ingresar el código de cuatro dígitos en el campo código de activación en el Sistema de Gestión en 
Línea. El mismo permanecerá activo por 90 días, si la persona usuaria no lo activa en el plazo indicado, deberá solicitar un 
nuevo código a la oficina judicial. El ingreso al sistema, debe realizarlo por medio del enlace enviado al correo. 
 

 
 
{ƛ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴŀ ǇƻǊ ŜǊǊƻǊ ƛƴŘƛŎƽ ǳƴ ŎƽŘƛƎƻ ŘƛŦŜǊŜƴǘŜ ŀƭ ŜƴǾƛŀŘƻΣ Ŝƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭŜ ƳƻǎǘǊŀǊł ǳƴ ƳŜƴǎŀƧŜ Ŝƴ ƭŀ Ǉŀƴǘŀƭƭŀ ά9ƭ ŎƽŘƛƎƻ ŘŜ 
activación digitado es incorrecǘƻΣ ŦŀǾƻǊ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊέΦ 



 
 
Cuando la persona usuaria ingresa al sistema por medio del enlace y el código se encuentra vencido, se mostrará el mensaje 
ά{ǳ ŎƽŘƛƎƻ ŘŜ ŀŎǘƛǾŀŎƛƽƴ Ƙŀ ŎŀŘǳŎŀŘƻΦ tƻǊ ŦŀǾƻǊ ŎƻƳǳƴƝǉǳŜǎŜ Ŏƻƴ Ŝƭ ŘŜǎǇŀŎƘƻ ǇŀǊŀ ǉǳŜ ƭƻ ǊŜŀǎƛƎƴŜƴέ 
 

 
Pantalla código caducado 
 
Si la persona no brindó ningún medio para activar su cuenta, deberá ingresar a la siguiente pantalla e ingresar la contraseña 
ƛƳǇǊŜǎŀ Ŝƴ Ŝƭ ŘŜǎǇŀŎƘƻ Ŝƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻƴǘǊŀǎŜƷŀ ŀŎǘǳŀƭέΦ 
No es necesario un código de activación, ya que no se brindaron los datos de teléfono y correo, por lo que el sistema no se 
los va a solicitar. Debe ingresar una nueva clave, la cual debe ser mayor a ocho caracteres y confirmarla nuevamente, según 
los campos que se muestran en la siguiente pantalla. 
 



 
 
 

Activación en caso de que no se brinden medios 

Si el código ya fue activado y se intenta ingresar por medio del enlace enviado al correo, el sistema le indicará lo siguiente: 
ά9ǊǊƻǊ ŀƭ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǊ ŀƭ ǳǎǳŀǊƛƻΣ ǇƻǊ ŦŀǾƻǊ ǎƻƭƛŎƛǘŜ ǳƴŀ ƴǳŜǾŀ ŎƻƴǘǊŀǎŜƷŀέΦ 9ǎǘƻ es para evitar ingresos al sistema sin actualizar 
el código vencido. 
 

 
Cuenta ya fue activada 

 
Si todos los datos ingresados están correctos, la activación finalizará y se mostrará la siguiente pantalla indicando lo 
ǎƛƎǳƛŜƴǘŜΥ ά{ǳ ŎƭŀǾŜ Ƙŀ ǎƛŘƻ ŎŀƳōƛŀŘŀ ŎƻǊǊŜŎǘŀƳŜƴǘŜΗ tƻǊ ŦŀǾƻǊ ƛƴƎǊŜǎŜ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŏƻƴ ǎǳ ƴǳŜǾŀ ŎƭŀǾŜέ  
 



 
 

Luego de ingresar por la pantalla principal del sistema, se mostrarán todas las funcionalidades según los permisos de la 
persona usuaria. 
 

 
Pantalla principal 

 


































































































































































































































































































































































