Instrucciones para el portal de
pruebas electrénicas
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DESCRIPCION GENERAL

La Corte aceptara pruebas electrdnicas en ciertos tribunales conforme se aprueben. Las partes
y los abogados tienen que ingresar a la pagina web publica de la Corte en www.occourts.orgy
seleccionar Online Services (Servicios en linea) y Electronic Evidence Portal (Portal de pruebas
electrdnicas) para subir las pruebas. Para tener la mejor experiencia, use una computadora
de escritorio y los navegadores Chrome o Microsoft Edge.

En diversos puntos durante un caso, al utilizar el Portal de pruebas electronicas, siga los

pasos que se indican a continuacion.

PASOS

Paso 1: Realice los pasos siguientes antes de su audiencia

O o o o

0
0

Prepdrese para su audiencia.
Revise las pautas, si las hay, del tribunal que se le asigné.
Cree una cuenta en el portal de Pruebas electrénicas.

Guarde su nombre de usuario y contraseia, y téngalos a mano para acceder al portal cuando sea
necesario.
Suba solo los anexos de prueba (la evidencia) que pretende presentar al tribunal durante su audiencia.

o Pasos para subir todos los tipos de casos, con excepcidn de los casos Civiles Ilimitados (Civil
Unlimited, CU) (identificados por las siglas CU en el nUmero de caso) en la pdgina 8
o Pasos para subir casos Civiles llimitados (identificados por las siglas CU en el nimero de caso)
en la pagina 11
Imprima copias de la lista y el comprobante de los anexos de prueba para su referencia.
Comparta sus pruebas con las partes contrarias, si es necesario.

Paso 2: El dia de su audiencia

0

0

0

Lleve el nombre de usuario y la contrasefia de su cuenta en caso de que necesite acceder al portal en el
tribunal.

Utilice la lista y el comprobante de los anexos de prueba para hacer referencia al nUmero que se asigné
a sus anexos de prueba, durante la audiencia.

La Corte determinara quién compartira los anexos de prueba en el tribunal. Una vez que la Corte
determine quién compartira los anexos de prueba en el tribunal, siga los pasos correspondientes que
se indican a continuacién.
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Instrucciones para el portal de
pruebas electrénicas

PASO 1:
ANTES DE
SU AUDIENCIA

] Preparese para su audiencia.

'] Revise las pautas, si las hay,
del tribunal que se le asigno.

'] Cree una cuenta en el portal
de Pruebas electrdnicas.

'] Guarde el nombre de usuario
y la contraseiia, y téngalos a
mano para acceder al portal
cuando sea necesario.

"I Suba solo los anexos de
prueba (la evidencia) que
pretende presentar al tribunal
durante su audiencia.

'] Imprima copias de la lista y el
comprobante de los anexos
de prueba para su referencia.

'] Comparta sus pruebas con las

partes contrarias, si es
necesario.
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COMO CREAR UNA CUENTA

1. En el buscador, seleccione Sign Up (Registrarse) para crear una cuenta.

Electronic Evidence Portal

Access o the Orange County Superior electranse Sign In

= ce portal 5 solely to be used purpcee of

Evidence must be User Name

participating in e plol progra
subrnrtted wia thes portal unless instructed othenase by >
the court. .
Basaword
[

Si ya se cred una cuenta, puede ir al paso 6 y seleccionar Sign in (Iniciar sesién).

2. Complete la seccion Case Type (Tipo de caso) seleccionando la opcidn pertinente del menu deslizable.

Electronic Evidence Portal

Access to the Orange County Superior &lecironic Idantily youw case a

evidence portal |s solely to be used for the purpose of

uploading evidence for the specific courtrooms:

ting in the pilot program, Evidence must be Case Type

thad via it nortal unlens inrtructad athensins By
thed via this portal uniess instructed othenwise by - -

Famiy Law

Prooabe

Small Clams
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3. Complete los campos Case/Citation Number (NUmero de caso o citacién) y Hearing Date (Fecha de la
audiencia). Haga clic en Submit (Enviar).

Electronic Evidence Portal

Revise los documentos de inicio del caso para ver el tipo
de caso, el numero de caso y las fechas de audiencia.

4. Complete la ventana Identify yourself (Identifiquese) (nombre, apellido, direccién de correo electrénico o
numero de teléfono celular). Marque la casilla que aparece debajo de Cell Phone Agreement (Acuerdo por

teléfono celular) (si es que proporciona un numero de teléfono celular) y Agreement (Acuerdo) para aceptar
la responsabilidad. Haga clic en Submit (Enviar).

Electronic Evidence Portal Jeniity yourself €
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5. Se abrira una ventana que dice Verifying you are in the system (Verificar que esta en el sistema) y debera
ingresar el cddigo de activacion de 6 digitos que se le envid al correo electronico o niumero de teléfono celular

gue proporciond en el paso 4.

Actrvabion Key Pleass enier your 6 digit actvation key

I Confirm Password |

Si no recibe el cédigo de activacion por correo electrénico, revise la carpeta
de correo basura o no deseado.

Cuando se proporciona un numero de teléfono celular y un correo
electrénico, el cddigo de activacion se envia al correo electrénico.

6. En la ventana Sign in (Iniciar sesién), debe ingresar el User Name (Nombre de usuario) con el correo
electrénico que usé para crear la cuenta. Complete la casilla Password (Contrasefia) con la contrasefia que

cred para la cuenta. Haga clic en Sign in (Iniciar sesién).

Sign In

i Mg

yor e wall deiplary bt

Prsgracid

COMO EXTENDER EL PERIODO DE FINALIZACION DE LA SESION

Después de veinte minutos de inactividad, se cerrard automaticamente la sesién de las partes en el portal.
Antes de esto, las partes veran una ventana emergente que indique que la sesion expirara pronto. Para
extender la sesidn, seleccione Extend Session (Extender la sesidn).
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Sesszion Expires Soon!

Session will expine soon! Select Extend Session’ to sxiend your
authenmosied session

01:30

=3

COMO NAVEGAR LA PAGINA WEB

Cémo agregar un caso o una citacion
1. Después de iniciar sesidn en la pagina web, se le dirigira a la pagina de inicio. Para empezar a subir las
pruebas, primero debe hacer clic en Add Case/Citation (Agregar caso o citacion).

COURT HEARINGS

Add Casa/Cilahan *\\h

Para obtener ayuda en cualquier momento, seleccione el

@ icono con el signo de interrogacion "?", que aparece junto
a Court Hearings (Audiencias judiciales).

2. Aparecera la indicacién de que ingrese el nimero de caso o citacion. En el menu desplegable, seccione el
Case Type (Tipo de caso). El usuario debera ingresar el nUmero de caso o citacion como aparece en el
documento que origind el expediente del caso o la citacion (por ejemplo, 30-2020-00123456). Seleccione la
fecha de audiencia en el calendario. Haga clic en OK (Aceptar).

Please enter case/citation number

Cass Typd

CasaCiation Mumber « Ex S0-202001 734567

30 20P001 2I4567

Haarng Dals

DEOA

3. Aparecera una lista con los nombres de las partes. Seleccione la casilla que se encuentra al lado del nombre
de la parte correspondiente. Haga clic en Add (Agregar).
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Please select Party Name

Firs? Nama Lasi Nams Lisgant Type

Do Piainiem

LDetendant

Si sube los archivos en representacion de dos o més partes (anexos de
prueba conjuntos), seleccione tantas partes como sean necesarias. A
fin de que todas las partes vean los anexos de prueba, estos se
compartiran mediante la Sala de visualizacion virtual. Consulte las
instrucciones en la pagina 9.

Cémo subir pruebas

Después de agregar el caso o la citacion, el CASE NUMBER (Numero de caso), la HEARING DATE (Fecha de
audiencia) y el HEARING TYPE (Tipo de audiencia) apareceran en la pantalla Court Hearings (Audiencias
judiciales). Después de confirmar que la informacién sea la correcta, haga clic en Upload (Cargar) para subir

las pruebas electrénicas.
VIEI“"

Qué hacer y qué no hacer al cargar archivos

s

Sl

NO

Cargue cada anexo de prueba
individualmente.

Cague una Lista de anexos de prueba. El
portal generard una lista durante el
proceso de carga.

Escriba una descripcién de cada anexo de
prueba de acuerdo con la descripcién
gue aparece en la Lista de anexos de

prueba.

Agregue un nimero de anexo de prueba
en la descripcidn del anexo de prueba;
esto se genera automaticamente.

Imprima el comprobante de los anexos
de prueba cargados.

Seleccione el nombre del abogado
cuando realice la carga en nombre de
una parte.

Pasos para subir todos los tipos de casos, con excepcion de los casos Civiles llimitados (identificado por

CU en el nUmero de caso)

1. Paso 1: Informacién basica. Confirme el niUmero de caso, la audiencia y el nombre de la parte. Haga clic en

Next (Continuar).
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Step 1 - Basic Informatic

Si alguna de la informacién indicada es incorrecta, haga
clic en el botdn para volver en el buscador.

2. Paso 2: Subir los documentos. Arrastre y suelte los documentos necesarios, o abra las carpetas necesarias
en el dispositivo del usuario y seleccione los documentos correspondientes. Cuando haya seleccionado los
documentos necesarios, haga clic en Next (Continuar). Si se seleccionaron otros documentos y el usuario
decide no subirlos, seleccione los documentos para retirarlos y haga clic en Next (Continuar).

o o

Step 2

» Drop files to upload oo

Para evitar interrupciones durante el proceso de carga, seleccione todos los
anexos de prueba necesarios para subirlos todos a la vez. Una vez que haga clic
en Next (Continuar), ya no se podran cargar mas anexos de prueba hasta que se

haya completado el paso 6 para este conjunto de elementos. Los anexos de prueba
se enumeraran automaticamente en el orden que se agreguen. Los anexos de
prueba en este conjunto se pueden ordenar como se desee una vez que se llegue al
paso 5. Los anexos de prueba no se consideraran cargados hasta que haga clic en
“Finish” (Finalizar) en el paso 6.

3. Paso 3: Descripcion. Después de que se hayan subido los documentos, escriba una descripcién unica de
cada anexo de prueba en el espacio disponible debajo de cada imagen. Esta descripcidn debe identificar con
precision el anexo de prueba. Usted la utilizarad durante la audiencia para identificar los anexos de prueba que
desee presentar ante la Corte. También la usara el portal para generar una Lista de anexos de prueba que se
utilizard durante la audiencia. Al finalizar, haga clic en Next (Continuar).
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L

4. Paso 4: Para marcar que un anexo de prueba es confidencial o esta sellado, haga clic en el anexo de prueba
correspondiente. Una vez que aparezca la tilde verde en la imagen, haga clic en Next (Continuar).

& o & O
22 (=

v b,
- -

5. Paso 5: Para volver a enumerar los anexos de prueba, arrastrelos y déjelos en el lugar deseado. Los nimeros
de anexo de prueba no aparecerdn hasta que llegue a la pagina de confirmacién (el siguiente paso). Cuando
los anexos de prueba estén en el orden deseado, haga clic en Next (Continuar).

@

6. Paso 6: Confirmacion. Verifique que el numero de anexo de prueba, la descripcidn y el estado de
confidencialidad sean los correctos. Si necesita corregir algo, haga clic en el botén Previous (Regresar) para
actualizar la informacidn. Si estd satisfecho con los anexos de prueba, haga clic en Finish (Finalizar).
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Si selecciona esta opcidn, el usuario ya no podra editar los anexos de
prueba. Asegurese de que el proceso para subir documentos esté completo
con los anexos de prueba que desea incluir, los niimeros, la orden y la
descripcion antes de hacer clic en Finish (Finalizar).

7. Paso final para obtener un comprobante. Haga clic en Print Records (Imprimir registros) para obtener un
comprobante de la carga de los documentos.

FINAL RECEIPT STEP

Es importante imprimir un recibo de anexo de prueba y un anexo de prueba
Listado de los documentos cargados para tenerlos a la mano durante la
audiencia. El numero asignado y la descripcion ingresada del anexo de

prueba se deben mencionar durante la audiencia.

Pasos para subir casos Civiles llimitados (identificados por CU en el nimero de caso)

Para subir anexos de prueba para casos Civiles llimitados (por ejemplo, 30-2020-0123456-CU-BC-CJC), siga los pasos
a continuacioén:

Paso 1: Informacion basica. Confirme el nimero de caso, la audiencia y el nombre de la parte. Haga clic en
Next (Siguiente).
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@
Step 1 - Basic Informatior
Si el numero de caso, el nombre de la parte o la audiencia
@ son incorrectos, haga clic en el botdén Back (Regresar) en
el buscador.

Paso 2: Subir los expedientes. Arrastre y suelte los expedientes necesarios, o abra las carpetas necesarias en
el dispositivo del usuario y seleccione los expedientes correspondientes. Cuando haya seleccionado todos los
expedientes necesarios, haga clic en Next (Continuar). Si se seleccionaron otros expedientes y el usuario
decidié no subirlos, seleccione los expedientes que va a eliminar y haga clic en Next (Continuar).

© O

Step 2

» Drop files to upload oo

.

Pravious

Asegurese de que se hayan subido todos los anexos de prueba necesarios en este
conjunto. Una vez que se hace clic en "Next", es posible que no se carguen mas
anexos de prueba hasta que este conjunto haya completado el paso 6.Los anexos
de prueba no se consideraran subidos hasta que se haga clic en "Finish"

(Finalizar) en el paso 6.

Los archivos comprimidos (zip Files) no estan permitidos de acuerdo con la politica de la corte. Si un usuario
intenta cargar un archivo comprimido, recibird un mensaje de error en color rojo en la esquina superior

derecha de la pantalla y aparecera un cuadro rojo en el area de carga.

UPLOAD 30-2011-01234567-CU-BC-CJC @

Emor
Zip e 21p You can't upload fles of 1 type.

Previous

Para eliminar el cuadro de error, el usuario debe seleccionar Next (Continuar) y hacer clic en la opcién

Attest & Proceed (Dar fe y proceder).

Revised 3/15/2023

12



upload bacause hey might be cormupt of dus 1o &
efter y 10 ugioad tem agai of atest tnat ey were

Paso 3: Numeros de anexos de prueba Escriba los nimeros de anexos de prueba deseados que se asignaran a
los anexos de prueba correspondientes segun la lista de anexos de prueba y luego haga clic en Next

(Continuar).

Paso 4: Descripcion. Después de que se hayan subido los anexos de prueba, escriba una descripcién Unica de
cada anexo de prueba en el espacio disponible debajo de cada imagen. Después, haga clic en Next (Continuar).

Dvcretur

tructions, click the help icon

[ —

Paso 5: Para marcar que un anexo de prueba es confidencial o esta sellado, haga clic en el anexo de prueba
correspondiente. Una vez que aparezca la tilde verde en la imagen, haga clic en Next (Continuar).

Revised 3/15/2023
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Unioss Fres xned e Dsscronen
Step 5 - If an exhibit(s) is confidential or sealed, click on the image. If no exhibits must be marked confidential or sealed, click next.

v

Exhibi 1006
Description DV-145 G2 testing
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Previous
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Paso 6: Confirmacion. Verifiqgue que el nimero de anexo de prueba, la descripcidén y que el estado de
confidencialidad sean los correctos. Si necesita corregir algo, haga clic en el botdn Previous (Anterior) para
actualizar la informacién. Si esta satisfecho con los anexos de prueba, haga clic en Finish (Finalizar).

-2 © O O © <

Previous m

Si selecciona esta opcidn, el usuario ya no podra editar los anexos de
prueba. Asegurese de que el proceso para subir documentos esté completo
con los anexos de pruebas que desea, los numeros, la orden y la
descripcion antes de hacer clic en Finish (Finalizar).

Paso final para obtener un recibo. Haga clic en Print Records (Imprimir registros) para obtener un
comprobante de la carga completada de los documentos.

FINAL RECEIPT STEP

Upload exhibits completed successfully

Click Print Records button to print your receipt

Print Records

Click print exhibit list to print the list of exhibits you uploaded.

Print Exhibit List

Click Continue to go back to Court Hearing.

Continue

de los anexos de los documentos cargados para que la parte los tenga

Es importante imprimir un recibo de los anexos de prueba y una lista
@ a la mano durante la audiencia.

Cémo ver los anexos de prueba en el caso o la citacion
Para ver todos los anexos de prueba del caso que se subieron, visite la pantalla Court Hearings (Audiencias

judiciales) y haga clic en View (Ver).
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EXPLORACION DE LOS [CONOS EN LA VISTA DE GALERIA

A continuacidn, se encuentra una guia de los iconos en la vista de Galeria:

V- /230 440 B

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Para seleccionar todos los anexos de prueba, haga clic en la tilde verde sélida. ¥
Para desmarcar los anexos de prueba, haga clic en la tilde delineada en verde. 4

-~
3. Para actualizar la pantalla, haga clic en las flechas azules.

4. Para descargar un archivo, seleccione los iconos con la flecha verde.

<

5. Para compartir anexos de prueba, seleccione el icono de compartir. Para obtener instrucciones

detalladas acerca de este punto, consulte la pagina 17.
6. Para colocar una Cinta de anexo de prueba en los anexos de prueba, seleccione el icono de generar cintas.

4

Para obtener instrucciones detalladas acerca de este punto, consulte la pagina 19.

7. Para imprimir un comprobante de todos los anexos de prueba que cargd, seleccione la impresora.
LIévelo el dia de la audiencia como referencia.

8. Para ver una lista de los anexos de prueba, seleccione la hoja de papel. Lleve esto el dia de la
audiencia para utilizarlo al presentar los anexos de prueba. Para obtener instrucciones detalladas sobre
como imprimir una lista de anexos de prueba, consulte la pagina 16.

9. Para ver los anexos de prueba en una lista en lugar de iconos, seleccione el icono que tiene la imagen de

una lista.
A continuacién, se encuentra un ejemplo de la vista actualizada.

ra

La Digital Exhibit Number: 101 Digital Description: Book Digital Exhibit Status: Lodgad Digital Marked Confidential: No

bd Digital Exhibit Number: 102 Digital Description: Drawing Digital Exhibit Status: Lodged Digital Marked Confidential: ez

e

10. Para ver los anexos de prueba en una galeria, seleccione el icono de imagenes.
A continuacidén, se encuentra un ejemplo de la vista actualizada.

11. Para ver un anexo de prueba en Full Screen (Pantalla completa) o para ver un video subido, seleccione el
icono Expand (Expandir) en el anexo de prueba. L=/ Use el icono de rotacidn para girar la imagen segun lo
requiera para tener una vista adecuada. Dependiendo del archivo del anexo de prueba, el icono puede
aparecer de forma diferente o en otra drea del anexo de prueba. Consulte las siguientes imagenes.
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CASE NUNDER F0-D000-00LI WS G-0U -0 TN EWH BT MAMBER D01

CASE NUMBER: 30-2020-00123456-CU-OE-CIC EXHIBIT NUMBER: 001

12. Para ver informacién adicional sobre el anexo de prueba, o para reproducir un anexo de prueba en video

gue subio, seleccione el icono “i” en el anexo de prueba. e
13. Encima de cada anexo de prueba en la vista de pelicula aparece una cinta que contiene los nimeros de
caso y del anexo de prueba.

Enter Full Screen

CASE NUMBER: 30-2020-0123456-CU-PA-CJC EXHIBIT NUMBER: 0001

IMPRESION DE SU LISTA DE ANEXOS DE PRUEBA

Se puede utilizar una lista de anexos de prueba para hacer referencia a los anexos de prueba cargados en su caso por
numero de prueba asignado. Mostrara todos los anexos de prueba que haya cargado. LIévelo a su audiencia para poder
hacer referencia al nimero de anexo de prueba cuando presente las pruebas a la Corte. Para imprimir una lista de
anexos de prueba, siga los pasos que se indican a continuacion.

1. Haga clic en el icono de la lista de anexos de prueba.
2. Se generara un PDF en la parte inferior izquierda de su pantalla o se abrird en una ventana separada.

3. Para imprimir, seleccione el icono de impresidon en la ventana que aparece.
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COMPARTIR ANEXOS DE PRUEBA

Para compartir los anexos de pruebas electrénicos subidos al portal con las otras partes de su caso, se debe
utilizar la funcion de Sala de visualizacion virtual. Se requiere el nombre, el apellido y la direccién de correo
electrénico de las personas con las que se compartiran los anexos de prueba. Si se dispone del nimero de
teléfono celular de la parte, también se puede incluir.

1. Explore la Galeria de los anexos de prueba del caso que se compartiran. Seleccione los anexos de prueba
deseados haciendo clic en ellos.

2. Seleccione el icono Share (Compartir) en la barra de herramientas.

3. Escriba o seleccione la ultima fecha en la que los anexos de prueba deben estar disponibles para que otras
personas los consulten. Escriba alguna Nota si lo desea. Haga clic en Next (Continuar).

VIRTUAL VIEWING ROOM SHARING
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4. Escriba el nombre, el apellido, la direccién de correo electrénico y el nimero de teléfono celular, si lo
desea, de la parte con la que se compartiran los anexos de prueba. Seleccione el botén de cambio, que
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aparece junto a Cell Phone (Teléfono celular) o Email (Correo electrénico), debajo de Authenticate Using
(Autenticar el uso), para que se envie el NIP de autenticacién al correo electrénico o teléfono celular de la
parte, para que esta acceda a los anexos de prueba. Haga clic en Add User (Agregar usuario).

Step 2 - User Selection

=

Previous Cancel

5. Continule con este proceso hasta que se hayan agregado todas las partes con las que se compartiran los
anexos de prueba. Haga clic en Submit (Enviar).

Step 2 - User Selection

Preululllj Cd”r-e Im‘

Si se agrega una parte por error o con informacion
incorrecta, seleccione la papelera roja que aparece junto a
su nombre en la Lista de usuarios. Después, haga clic en
Ok (Aceptar) para confirmar que esta de acuerdo en
borrar su informacion. Consulte la captura de pantalla a
continuacion.
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6. Cuando los anexos de prueba se hayan compartido con éxito, sera dirigido a una pagina que diga Sharing
Success (Compartido con éxito).

SHARING SUCCESS

7. Se enviard un correo electrdénico en el que se compartird un enlace con las partes cuya informacion se ingreso,
para acceder a la Sala de visualizacion virtual. También se enviara el NIP de autenticacion. Las partes deben
hacer clic en el enlace que se les envie e introducir el nimero de NIP para acceder a los anexos de prueba.

Si se ingreso el correo electrénico y el teléfono celular, y se selecciond el teléfono celular para la
autenticacion, el enlace para acceder a los anexos de prueba se enviard por correo electrénico, y el NIP se
enviara al nimero de teléfono celular. Se deben utilizar ambos para acceder a los anexos de prueba en la Sala
de visualizacion virtual. Consulte el ejemplo de la Sala de visualizacién virtual a continuacion.

SHARING  30-2020-00123456-CU-0E-CIC

DESCARGA/IMPRESION DE LOS ANEXOS DE PRUEBA

Si la Corte solicita copias impresas de los anexos de prueba con el nimero de caso y el nimero de anexo de
prueba, estas se pueden imprimir desde el portal con la generacién de una cinta en la parte superior del anexo
de pruebas. Para colocar una cinta electrdnica en los anexos de prueba que contenga el nimero de caso y el
nuimero de anexo de prueba, siga los pasos que se indican a continuacién:
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1. Seleccione los anexos de prueba que requieran la colocacion de una cinta y haga clic en el icono de Generar
. # .
cinta desde la barra de herramientas.

2. Se generard un PDF del anexo de prueba en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Haga clic para abrir
el documento.

3. Verifique que en la parte superior del anexo de prueba aparezca una cinta con el nimero de caso y el
nlimero de anexo de prueba.

4. Imprima el PDF o descarguelo segln sea necesario.

COMO FINALIZAR LA SESION

Existen dos maneras de finalizar la sesién en el portal.

1. Seleccione la flecha en la esquina superior derecha.

2. O bien, seleccione la palabra Logout (Cerrar sesién), que aparece en la barra de tareas de la izquierda.
& COURT HEARINGS
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Instrucciones para el portal de
pruebas electrénicas

Paso 2:

EL DIA
DE LA AUDIENCIA

"I Lleve el nombre de usuarioy
la contrasefia de su cuenta en
caso de que necesite acceder
al portal en el tribunal.

"] Utilice la lista y el
comprobante de los anexos
de prueba para hacer
referencia al nUmero que se
asigno a sus anexos de
prueba, durante la audiencia.

"] La Corte determinara quién
compartird los anexos de
prueba en el tribunal. Una vez
que la Corte determine quién
compartird los anexos de
prueba en el tribunal, siga los
pasos correspondientes.

Revised 3/15/2023
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INSTRUCCIONES DE PRESENTACION PARA LAS AUDIENCIAS PRESENCIALES

Antes de la audiencia

Antes de la audiencia, cada parte o abogado del caso debe haber creado una cuenta, haberse familiarizado
con el portal de pruebas electrénicas, haber cargado los anexos de prueba y haber seguido las instrucciones
del tribunal asignado. Se recomienda imprimir también la lista y el comprobante de los anexos de prueba en
los que aparece el nimero de anexo de prueba asignado a cada uno de ellos. Esto le ayudard a hacer
referencia a los anexos de prueba durante las audiencias.

Antes de comenzar la audiencia, la Corte determinara quién presentard los anexos de prueba. Siga los pasos
indicados a continuacion.

Exhibicidn y presentacion de los anexos de prueba (cuando se indica a una de las partes que presente
los anexos de prueba)
Las computadoras portatiles proporcionadas por la Corte estan colocadas en las dos mesas situadas frente al

funcionario judicial. Las computadoras portatiles permitirdn a los abogados y a las partes conectarse al portal
de pruebas electronicas.

conectadas al equipo de presentacion de pruebas. Pdngase en contacto con el

Las computadoras portatiles proporcionadas por la Corte también deben estar
personal del tribunal para obtener ayuda si la computadora portatil no funciona.

Equipo de presentacion de pruebas

El equipo de presentacion de pruebas estard presente en las mesas situadas frente al funcionario judicial. Este
equipo debe conectarse a las computadoras portatiles proporcionadas por la Corte para exhibir los anexos de
prueba en el tribunal. Vea a continuacion una foto del equipo. Antes de presentar los anexos de prueba, el
personal del tribunal bajara la pantalla del proyector, la cual podran visualizar los que estén presentes en la sala del
tribunal. El estrado de los testigos podria tener un monitor que también exhiba los anexos de prueba presentados.

DISPLAY

Audio
Video 3

VOLUME

mnn

Haga clic en el boton Counsel (Abogado) con la flecha apuntando hacia quien desea exhibir sus anexos de
prueba. Si estad sentado del lado derecho de la mesa, haga clic en Counsel (Abogado) ==. Si esta sentado del
lado izquierdo de la mesa, haga clic en Counsel (Abogado)«==. Si el audio se reproducira desde el portal
mediante el equipo de presentacion de pruebas del tribunal, ajuste el volumen girando la perilla de volumen
hacia la derecha para subir el volumen, y hacia la izquierda para bajarlo.

Al hacer clic en el boton Counsel (Abogado), se mostrard lo que aparezca
en ese momento en la pantalla de la computadora portatil. Asegurese de
que los elementos que aparecen en la pantalla estén listos para exhibirse en
el tribunal, pues todos podran visualizarlos una vez que se seleccione el
boton de Counsel (Abogado) en el equipo. Para dejar de mostrar la pantalla
de la computadora portatil en cualquier momento, haga clic en el botdn
Counsel (Abogado) de nuevo.

Revised 3/15/2023 22



Pongase en contacto inmediatamente con el personal del tribunal si los
anexos de prueba no se muestran después de hacer clic en el botén Counsel
(Abogado) o si hay algun problema con el volumen.

Las partes que comparezcan a distancia deben ponerse en contacto con el
personal del tribunal para recibir instrucciones.

Siga estos pasos cuando esté listo para exhibir los anexos de prueba:
1. Asegurese de que la computadora portatil o el dispositivo utilizado para acceder al portal esté conectado al
equipo de presentacion de pruebas.

Si la computadora portdtil no funciona correctamente o estd apagada, pongase en contacto con el
personal del tribunal inmediatamente.

Antes de seleccionar un anexo de prueba para mostrarlo con el equipo de
presentacién de pruebas del tribunal, solicite permiso a la Corte para
mostrar cada prueba.

2. Inicie sesidn en el portal de pruebas electrénicas antes de que comience la audiencia. Ingrese el nombre de
usuario y la contrasefia correspondientes. Haga clic en Sign In (Iniciar sesién).

Electronic Evidence Portal

Después de veinte minutos de inactividad, se cerrard automaticamente la
sesion de las partes en el portal. Antes de esto, las partes veran una ventana
emergente que indique que la sesidn expirara pronto. Para extender la
sesion, seleccione Extend Session (Extender la sesion).

3. Dirijase al caso en cuestion en Court Hearings (Audiencias judiciales). Seleccione la opcién de View (Vista)
en el caso correspondiente para exhibir los anexos de prueba en la vista de Galeria.

Al hacer clic en View (Vista), se mostrardn TODOS los anexos de pruecba
que se hayan subido. Seleccione el botén Counsel (Abogado) cuando esté
listo para exhibir un anexo de prueba y después de solicitar la autorizacion
de la Corte para hacerlo. Para dejar de mostrar la pantalla de 1a
computadora portatil en cualquier momento, haga clic en el botén Counsel
(Abogado) de nuevo.
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COURT HEARINGS @

| Add Case/Citation

HEARING DATE HEARING TYPE PARTY MAME(S /
30- 000001-CU-CO-CJC Tiniz022 Jury Tria John Lo \View
e e e Order to Show Cause re: Dismissal on . .
30-2022-00000002-CU-CO-CIC 3232022 Jane Doe Upload figw
Settled Case
AL AN L PR Or show Cause re: Dismissal on [ P .
30-2022-00000003-CU-CO-CIC 3232022 ) John Doe | Jane Doe View

4. En la ventana Gallery (Galeria), seleccione el icono de lista * para exhibir los anexos de prueba de una

lista, o haga el cambio usando el icono de imagenes para visualizar la ventana en forma de galeria.

Para ver o exhibir un anexo de prueba, seleccione el icono Expand (Expandir) en el anexo de prueba. Lt
Para verlo en Pantalla completa, haga clic en Enter Full Screen (Ingresar a pantalla completa).

CASE NUNBER. 30-JOI0-001 I W056-0U-0F C3C EXHIBIT NUMBER 001

5. Use el icono de rotacion para girar el anexo de prueba segln se requiera y tener una visualizacién
adecuada. Dependiendo del archivo del anexo de prueba, el icono puede aparecer de forma diferente o en
otra area del anexo de prueba. Consulte las siguientes imdagenes.

CASE NUMBER: 30-2020-00123456-CU-0E-CIC EXHIBIT NUMEER: D01

Encima de cada anexo de prueba aparece una cinta que contiene los nimeros de caso y de anexo de prueba.
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CASE NUMBER: 30-2020-0123456-CU-PA-CJC EXHIBIT NUMBER: 0001

6. Haga clic en el botén Counsel (Abogado) con la flecha apuntando hacia quien desea exhibir sus anexos de
prueba, cuando esté listo para exhibir los anexos de prueba al tribunal. Si estd sentado del lado derecho de Ia
mesa, haga clic en Counsel (Abogado) == .Si esta sentado del lado izquierdo de la mesa, haga clic en Counsel
(Abogado) «=. Si el audio se reproducira desde el portal mediante el equipo de presentacion de pruebas del
tribunal, ajuste el volumen girando la perilla de volumen hacia la derecha para subir el volumen, y hacia la
izquierda para bajarlo.

7. Puede utilizar la flecha que aparece en el anexo de prueba abierto para ver el anexo de prueba siguiente o
anterior. Haga clic en la "X" para cerrar la ventana.

8. Al terminar de visualizar los anexos de prueba, salga del portal seleccionando la flecha de la esquina
superior derecha o la opcién Logout (Cerrar sesién) en la barra de tareas de la izquierda.

&6 COURT HEARINGS
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@ LOGOUT 4
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9. Péngase en contacto con el personal del tribunal, si es necesario, para obtener mas ayuda con el equipo
del tribunal.
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Visualizacion de los anexos de prueba (cuando la Corte los exhibe en nombre de una parte)

1. Inicie sesion en el portal de pruebas electrdnicas antes del comienzo de la audiencia para que vea los
documentos durante la audiencia. Puede utilizar su lista de anexos de prueba para indicar al tribunal qué
pruebas debe exhibir en su nombre.

Electronic Evidence Portal

Signin

Después de veinte minutos de inactividad, se cerrard automdaticamente la
sesion de las partes en el portal. Antes de esto, las partes verdn una ventana
emergente que indique que la sesidn expirard pronto. Para extender la
sesion, seleccione Extend Session (Extender la sesion).

2. Dirijase al caso en cuestidn en Court Hearings (Audiencias judiciales). Seleccione la opcién de View (Vista)
en el caso correspondiente para exhibir los anexos de prueba en la vista de Galeria.

Al hacer clic en View (Vista), se mostrardn TODOS los anexos de pruecba
que se hayan subido.

Dirigirse a la Galeria permitird a las partes visualizar los documentos
durante la audiencia e indicar a la Corte qué anexos de prueba debe
mostrar en nombre de una parte.

COURT HEARINGS @

Add Case/Citation

CASE NUMBER HEARING DATE HEARING TYPE PARTY NAME(S)

30-2022-00000001-CU-CO-CIC 72022 Jury Trial John Doe View /
Order to Show Cause re: Dismissal on

30-2022-00000002-CU-CO-CIC Jzaa022 N b Jane Doe Uphoad View
Settled Case

30-2022-00000003-CU-CO-CIC 3232022 Eme- _ how Cause re: Dismissal on John Doe | Jane Dos || View
Seftled Case

3. En la ventana Gallery (Galeria), seleccione el icono de lista *

para exhibir los anexos de prueba de una

=

R
lista, o haga el cambio usando el icono de imagenes
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GALLERY @ curentrire:

4. Utilice la lista, el comprobante y las descripciones de los anexos de prueba, segln sea necesario, para
proporcionar a la Corte informacion relativa a los anexos de prueba que deben mostrarse.

ERE

5. Puede utilizar la flecha que aparece en el anexo de prueba abierto para ver el anexo de prueba siguiente o
anterior. Haga clic en la X para cerrar la ventana.

6. Al concluir la audiencia, salga del portal seleccionando la flecha de la esquina superior derecha o la opcién
Logout (Cerrar sesidon) en la barra de tareas de la izquierda.

& COURT HEARINGS
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7. Péongase en contacto con el personal del tribunal, si es necesario, para obtener mas ayuda.

DEVOLUCION DEL ANEXO DE PRUEBA - RECLAMOS MENORES

Cuando se haya completado un caso de reclamos menores, el portal enviara un correo electrénico a la
persona que lo cargd para notificarle que tiene 60 dias a partir de la fecha del aviso para descargar sus anexos
de pruebas. La persona que realiza la carga puede iniciar sesién inmediatamente en su cuenta para comenzar
a descargar todos los anexos de prueba cargados. Descargue los anexos de prueba adjuntando el conjunto
Anexo de pruebas; consulte las instrucciones en la pagina 19.
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DEVOLUCION/RETENCION DEL ANEXO DE PRUEBA — CIVIL, DERECHO DE FAMILIA
Y SUCESIONES

Al finalizar cualquier audiencia civil, de derecho familia o sucesiones, si las partes estipulan la devoluciéon de
los anexos de prueba o la corte emite una orden para devolverlos a la parte remitente, la persona que realiza
la carga recibira un correo electrénico para notificarle que tiene 30 dias para descargar sus anexos de prueba
de sus cuentas. Descargue los anexos de prueba adjuntando el conjunto Anexo de pruebas; consulte las

instrucciones en la pagina 19.

Si la corte no emite una orden o las partes no estipulan la devolucién de los anexos de prueba al final de la
audiencia, todos los anexos de prueba marcados y admitidos se transferirdn a Administracion de Actas y Anexos de
Prueba para su posterior retencion de conformidad con el Cédigo de Procedimiento Civil, seccién 1952.

Q Cuestiones que deben tomarse en

® Consulte las politicas y los procedimientos especificos del tribunal para obtener informacidn sobre las
fechas limite e informacion adicional.
® Comuniquese con el tribunal si tiene preguntas especificas sobre el caso.
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