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¿Que acciones

permite esta 

sección?

La sección Ingresar nueva 

causa permite al abogado 

externo registrar una nueva 

causa en el sistema.


El proceso de ingreso se 

compone de cuatro etapas:


 Datos generales de la 

causa.


 Ingreso de partes.


 Ingreso del escrito 

inicial.


 Ingreso de firmantes.

Etapas del ingreso de causas 

Acciones

Formulario de ingreso
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Etapa 1: datos

generales de 

la causa

La primera etapa del ingreso 

de una causa corresponde al 

registro de sus antecedentes 

generales y de la 

información del proyecto 

asociado.

1 Datos generales 

2 Georeferenciación del proyecto 4 Acciones
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Elementos 

principales 

de la pantalla

3

4

2

1 Datos generales 


Georreferenciación del 

proyecto


Comentarios


Acciones disponibles

1

2

Datos generales


Permite registrar los antecedentes básicos de la causa y, dependiendo del tipo de 

procedimiento, se mostrarán determinados campos a completar,  como por ejemplo:


 Fecha y hora de ingreso (automático por sistema).


 Tipo de procedimiento.


 Causal aplicable.


 Sector económico asociado.


Nombre del proyecto (si no esta en el sistema, el usuario lo puede agregar)


Monto de inversión del proyecto relacionado


Estos antecedentes permiten clasificar correctamente la causa dentro del sistema.


Georeferenciación del proyecto asociado


Permite registrar la ubicación geográfica del proyecto asociado a la causa.


El sistema ofrece dos modalidades de ingreso:


Ingreso por dirección, seleccionando región, provincia, comuna y dirección.


Ingreso por coordenadas geográficas, cuando no se dispone de una dirección específica.


La ubicación ingresada se visualiza sobre el mapa integrado de la plataforma.
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Elementos 

principales 

de la pantalla

3

4

2

1 Datos generales 


Georreferenciación del 

proyecto


Comentarios


Acciones disponibles

3

4

Comentarios


Permite incorporar observaciones o antecedentes adicionales relacionados con la causa que 

puedan resultar relevantes para su tramitación.


Acciones disponibles


La pantalla cuenta con las siguientes acciones:


Continuar: guarda la información ingresada y avanza a la siguiente etapa del proceso de 

ingreso.


Guardar y salir: almacena la información registrada y deja la causa en estado borrador 

para continuar posteriormente.


Volver al inicio: retorna a la pantalla principal sin avanzar en el proceso.
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Etapa 2: 

ingreso

de partes

En esta etapa se registran las 

partes e intervinientes que 

participarán en la causa, 

incorporando sus antecedentes 

de identificación, contacto y 

representación.


Para que una causa pueda ser 

ingresada al sistema, se deben 

registrar como mínimo las 

partes obligatorias definidas 

para el tipo de procedimiento 

correspondiente.

2 31 Tipo de persona Antecedentes de la parte Tipo de parte 

2 Información adicional 4 Listado de partes ingresadas
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Elementos 

principales 

de la pantalla

3

4

2

5

1 Tipo de parte


 Tipo de persona


Antecedentes de la parte


Información adicional


Listado de partes ingresadas


1

2

Tipo de parte


Permite seleccionar el rol que tendrá la persona dentro de la causa, tales como reclamante, 

reclamado, abogado reclamante, abogado reclamado u otros intervinientes según 

corresponda.


Tipo de persona


Permite indicar si la parte corresponde a una:


 Persona natural.


 Persona jurídica.


Dependiendo de la opción seleccionada, el sistema habilita los campos correspondientes 

para el ingreso de antecedentes.





3 Antecedentes de la parte


Permite registrar la información de identificación y contacto de la parte, incluyendo datos 

personales o de la persona jurídica, domicilio, correo electrónico, teléfono y antecedentes 

necesarios para efectos de notificación y tramitación de la causa
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Elementos 

principales 

de la pantalla

3

4

2

5

1 Tipo de parte


 Tipo de persona


Antecedentes de la parte


Información adicional


Listado de partes 

ingresadas


4
1

5

Información adicional


Permite incorporar observaciones o antecedentes complementarios relacionados con la parte 

que puedan resultar relevantes para la tramitación de la causa.


Listado de partes ingresadas


A medida que las partes son incorporadas a la causa, el sistema las despliega en una tabla 

resumen que permite revisar los antecedentes registrados antes de continuar con el proceso 

de ingreso.


Además, cada registro cuenta con un menú de acciones que permite:


Editar parte: modificar los antecedentes previamente ingresados.


Eliminar parte: remover la parte del listado antes del envío de la causa al tribunal.





08



Manual de Usuario
Ingreso de causa

Etapa 3: 

ingreso de 

escrito

En esta etapa se incorpora el 

escrito inicial que dará origen a 

la causa, junto con los 

documentos adjuntos que 

sirven de respaldo o 

antecedente para la 

presentación.

1 Registro escrito inicial 

2 Registro de documentos adjuntos
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Elementos 

principales 

de la pantalla

2

1 Registro escrito inicial


Registro de documentos 

adjuntos


1 Registro escrito inicial


El usuario debe seleccionar la parte que presenta el escrito, ingresar la referencia 

correspondiente y adjuntar el documento principal de la causa.


Una vez cargado, el sistema muestra el escrito incorporado, indicando:


 Nombre del archivo.


 Estado del documento (público o reservado).


 Referencia asociada.


 Nombre del escrito.


 Indicador de autorización de poder, cuando corresponda.


Cada escrito cuenta con un menú de acciones que permite:


 Ver documento.


 Reservar documento (total o parcialmente por hojas).


 Eliminar documento.
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Elementos 

principales 

de la pantalla

2

1 Registro escrito inicial


Registro de documentos 

adjuntos


2 Registro de documentos adjuntos


Permite incorporar los antecedentes que acompañan al escrito principal. Los documentos 

deben cargarse en el mismo orden en que son mencionados dentro del escrito.


Una vez incorporados, los documentos se muestran en un listado indicando:


 Nombre del archivo.


 Estado del documento (público, reservado total o reservado parcial).


 Nombre asignado al documento.


 Indicador de autorización de poder, cuando corresponda.


Cada documento adjunto cuenta con un menú de acciones que permite:


 Ver documento.


 Reservar documento (total o parcialmente por hojas).


 Eliminar documento.
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Etapa 4: 

ingreso de 

firmantes

En esta etapa permite 

incorporar abogados 

adicionales que deban suscribir 

el escrito presentado.

1 Selección de firmantes 

2 Registro de firmantes

12



Manual de Usuario
Ingreso de causa

Elementos 

principales 

de la pantalla

2

1 Selección de firmantes


Registro de firmantes


1

1

Selección de firmantes


Permite seleccionar y agregar las partes que deberán firmar el escrito. Los abogados 

incorporados recibirán una notificación por correo electrónico para acceder al sistema y 

suscribir el documento mediante su Clave Única.


Registro de firmantes


Los firmantes agregados se muestran en un listado que incluye la siguiente información:


 RUT.


 Nombre.


 Correo electrónico.


 Estado de la firma.


La opción Enviar a firma permite remitir la solicitud de firma a los abogados pendientes.


Cada registro cuenta con un menú de acciones que permite eliminar al firmante seleccionado.
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