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INTRODUCCION

El contenido del presente manual corresponde a la explicacion del
procedimiento de adhesion al casillero electrénico del Organismo Judicial
mediante el formulario electrénico ubicado en la pagina web de este

Organismo.

Dicho servicio se encuentra regulado en el Decreto 15-2011 del Congreso de
la Republica, Ley Reguladora de Notificaciones por Medios Electrénicos y en
el Acuerdo 11-2012 de la Corte Suprema de Justicia, Reglamento Ley
Reguladora de Notificaciones por Medios Electrénicos en el Organismo

Judicial.

Cabe mencionar que el Organismo Judicial con el objetivo de modernizar la
prestacion de sus servicios promueve la utilizacién de la tecnologia para
agilizar los procesos y diligencias judiciales en la administracion de justicia y
desde el afio 2012 promueve la adhesion y uso del casillero electronico para

recibir notificaciones.
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INSTRUCTIVO DE ADHESION AL CASILLERO ELECTRONICO

1.

a.

DEL ORGANISMO JUDICIAL

INGRESO A CASILLERO ELECTRONICO

Ingresar a la pagina del Organismo Judicial: http://www.oj.gob.gt/

b. Dar clic en la opcién "Casillero Electrénico” ubicada en la parte superior
derecha de la pantalla.

~ DIRECTORIO ~ PUBLICACIONES OFICINAVIRTUAL MULTIMEDIA

C.

CORTE SUPREMA DE JUSTICIA CAMARA DE AMPARO Y ANTEJUICIO CAMARA CIVIL CAMARA PENAL

W Doctorado y Maestria en
‘ = GENEROY JUSTICIA ™=

Solicitud de
audiencias virtuales

Casillero
Electrénico

La accion anterior, muestra una pantalla a la cual debe darse clic parte
superior izquierda en la opcion de "Formularios".

ob.gt

@ Ubicacién de Exped.

Formularios Organismo Judicial

Organismo Judicial -
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d. Luego dar clic en la opcién “ingreso de formulario de adhesion”.

Formularios Ingres

INGRESO DE FORMULARIO DE ADHESION

Permite realizar el ingreso de formulario de solicitud de
casillero electronico.

GUIADE USUARIO

2. CREACION DE SOLICITUD

a. En esta seccion debe registrar su numero de DPI (Documento Personal de
Identificacion), CUI (Codigo Unico de Identificacion) y Fecha de Nacimiento
en el caso de ser guatemaltecos. Si el usuario que desea crear casillero es
de cualquier otra nacionalidad, puede ingresar el Pasaporte, nUmero de
pasaporte y fecha de emision.

- @é Formularios Organismo Judicial

Formularios

Formulario de adhesion casillero electrénico

TIPO DE DOCUMENTO! cul FECHA DE NACIMIENTO!

No soy un robot

(eCAPTCHA
b ez

CONTINUAR
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b. Luego debe realizar la prueba "CAPTCHA", la cual se realiza por seguridad
del sistema.

Luego dar clic en el boton "CONTINUAR". En caso el registro de los datos
sea correcto el ingreso de los datos podra continuar. En caso que no sea

correcto

j.gob.gt
. @ Ubicaci

Formularios Organismo Judicial e

Formulario de adhesion casillero electrénico

TIPO DE DOCUMENTO: cut FECHA DE NACIMIENTO:

/' No soy un robot

CONTINUAR

d. Luego se mostrara un formulario con sus datos personales, los cuales son
validados con el Registro Nacional de las Personas y con el Registro de
Abogados y Notarios de la Corte Suprema de Justicia, de la siguiente

manera.

/‘( } Formularios Organismo Judicial
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e. Posteriormente, se debe completar la informacion requerida en el siguiente
formulario electronico.

Documentos adjuntos
Descripcion Tipo y tamafio Documento Opcidn

"Sin documentos agregados”

Informacién de contacto

*NUMERO TELEFONICO: NOMERO TELEFONICO ALTERNATIVO:

*CORREQ ELECTROMNICO: COMNFIRME CORRED ELECTRONICO:

Direcciones de correo alternativas

CORREQ ALTERNATIVO:

Correo electrénico

"Sin direcciones de correo agregadas

O HE LEIDO LOS

a. Adjuntar documento de identificacion.
b. Adjuntar documento carne de colegiado activo. Obligatorio
Unicamente para abogados y notarios.

i. Para esta acciéon debe dar clic en el botén que corresponda y
seleccionar el archivo en formato de documento portable (pdf
por sus siglas en ingles), png o jpeg.

ii. Los documentos debe ubicarlos en el disco de almacenamiento
de su dispositivo, seleccionarlo y adjuntarlo al formulario.
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c. Una vez subidos los archivos, apareceran en la parte inferior para
verificacion, en este punto puede eliminarse el archivo subido con

anterioridad, si por alguna equivocacion se subid el incorrectamente vy
proceder a subirlo nuevamente

Documentos adjuntos

Descripcion Tipo y tamaiio Documento

Opcidn
dpi pdf application/pdf (170897 kb.) DFI ﬁ
colegiado. pdf application/pdf (166843 kb)) ﬁ

Informacidn de contacto

d. Lainformacién requerida con un asterisco es de caracter
obligatorio y debe llenarse lo siguiente :

i. Numero de teléfono

ii. Numero telefnico alternativo
iii. Correo electrénico
iv. Correo electronico alternativo

e. Antes de finalizar el formulario, debe leer los términos y
condiciones de uso del casillero electrénico.

Correo electrénico

"Sin direcciones de corren agregadas”

O HE LEiDO LOS

CANCELAR \

Los campos con "™ son obligatorios.

Recuerda verificar tu informacion antes de guardar el formulario, para evitar atrasos en tu solicitud

Al concluir la lectura de los términos y condiciones dar clic en la opcion “he
leido los términos y condiciones de uso” y luego dar clic en el botén enviar.

HE LEiDO LOS
CANCELAR
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g. Automaticamente el sistema en la parte superior indicaréa el nimero de
solicitud realizada y procedemos a dar clic en el boton de "Finalizar".

Formulario enviado exitosamente su numero de soliciud es:

21989

Recuerda verificar tu bandeja de correo electrénico, recibiras informacion

/W

de este proceso.

3. AVISOS DE CONFIRMACION DE ENVIO Y CREACION DE CASILLERO

ELECTRONICO

a. Aviso de confirmacion de envio de solicitud.

i. Concluyendo la solicitud, llegara un correo electrénico (al
correo registrado) indicando el nimero de solicitud

0n) ) o v )5 Solicitud de Usuario para Casillero Electranico Organismo Judicial - Mensaje (Texto sin formato) =

a)
=/ | Mensaje Complementos

53 [ ) ) =
B! X 3 :’(’ S B & Listas sequras ~
e = =5 (e Q@ & o =
Responder Responder Reenviar | Eliminar Mover a ul real
Stous S

Responder Acciones Correo electrénico no deseado & Opciones
De: noreply-casilleroelectronico@oj.gob.gt
Para: Chacon Hernandez, Alfredo Alexander
cc
Asunto: Solicitud de Usuario para Casillero Electrénico Organismo Judicial

Estimado(a) Alfredo Chacén

Este correo es dnicamente para confirmar los datos proporcionados.
Cédigo de Solicitud: Sol-383

Correo: aachacon@oij.gob.gt

Atentamente
organismo Judicial

Repiblica de Guatemala
www.0j.gob.gt

Nota: favor de no responder este correo.

r  Otras Bloguear o que d “cibi || Clasificar Seguimiento Marcar como
ciones - | remitente ~ - I

Ha solicitado la creacién de su cuenta en el Casillero Electrénico del Organismo Judicial.

Si tiene dudas o comentarios favor comunicarse con nosotros, mail: notificacioneselectronicas@oj.gob.gt / 6 al teléfono directo 2415-3486 PBX 2426-7680 ext. 2123

@

BN 44 Buscar Enb
| 57}

4 3 Refacionado - | =
Enviar a
noteian || [y setecdonar= (| Snenos
Buscar OneNat:

Enviado el: jueves 09/07/2020 08:23 a.m.

Debemos esperar a que Gestion Tribunalicia del Organismo Judicial acepte
la solicitud del casillero y que valide los datos, con los documentos que se

adjuntaron de referencia.

9

I ——
Palacio de Justicia (21 Calle 7-70 Zona 1) Planta Baja, Teléfono 2248-7000 Ext. 4692 Fax: 2426-7600 Ext. 80911


http://www.oj.gob.gt/

GUATEMALA, C.A.

b. Aviso de creacion de casillero electrénico.

i. Al momento que Gestion Tribunalicia valide los datos, tiene
dos opciones:
1. Aceptar la solicitud, llegara un correo indicando la
aceptacion
2. Rechazar la solicitud, llegaréa un correo indicando el
motivo del rechazo (en este casodebe crear una nueva
solicitud).

Hesponder Kesponder Keermiar || ENMINGF Movera una Crear — Otas || BIOQUESF [ Capren que desea recibir || CASITIEAT SeqUIMIEnto Marcar como Erwiara

Campeta v regla acciones~ | remitente no lefda kg seleccionar = || onenote
Responder Acciones Correo electronico no deseado & Opriones 2] Buscar Gnemote
De: noreply-casileralectronico@oj. gob.gt Enviado eli Jueves 09/07/2020 08:27 a.m,
Para: Chacon Hernandez, Affreda Alexander
@
Asunto: Solicitud de Usuario para Casillera Electrnico Organismo Judicial

[l

Estimsdo(a) Alfredo Alexander Chacén Herndndez

Ls solicitud de creacidn de su cuenta en el Casillero Electrénico del Organismo Judicial ha sido aceptada para su trémite.

/e le estard eviando a la brevedad posible 4 la cuenta de correo registrada su ususric y credenciales para poder ingresar a su casillero.
£

i tiene dudas o comentarios fawor comunicarse con nosotros, mail: notificacioneselectronicas@oi.gob.gt / 6 al teléfono directo 2415-3488 PEX 2426-7688 ext. 21323

Atentamente

Organismo Judicial
Repiblica de Guatemala
w01 gob. gt

Nota: favor de no responder este correo.

ii. Aceptada la Solicitud deber& esperar el correo con el usuario
y contrasefa del casillero electronico, asi como el link para el
ingreso https://casilleroelectronico.oj.gob.gt/

Asuntar Creacion de Usuaria en Partal Caslilera Electrénico rganismo Judicial

A Mensaje | Tanachacon@oi gab at.pdr (103 KE)

Estimado usuarie: Alfredo chacén

Su cuenta en el caslllero electrénico del Organisme Judicial ha sido creads

Con este usuaric podrd revizar las notificaciones electrénicas depositadas en su casillero slectrénico

Usuario: ACOOOE0EEA
Contrasefia: okzdaszu

Atentamente

Organismo Judicial
Repablica de Guatemals
i 3. g gt

Wota: favor de no responder este correo
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4. Primeringreso y cambio de contrasefia

a. Se ingresa al Link desde el navegador e ingresamos el usuario y contrasefia
enviados al correo electronico y se da clic en el botén "Ingresar”.

s&%} Formularlos Organismo Judiclal

b. Luego en la esquina superior izquierda, dar clic en el mensaje de
bienvenida. Esta accion muestra la opcion de “cerrar sesion” y “cambiar
contrasefna”. Dar clic en el boton “Cambiar Contrasena”.

Notificaciones Escritos Holz

W BIAR

@ CONTRASERA

C. Luego, en la pantalla emergente registrar la contrasefia actual y la nueva
contrasefa. Al finalizad dar clic en aceptar.

ID. Usuario

Nombre

[Alfredo Chacan |
Password Actual

|

Nuevo Password

Confirmacién

W o Aceptar

d. La contrasefia debe cumplir con los siguientes aspectos:
> Debe contener un minimo de 8 caracteres.
> Debe utilizar letra mayuUscula y minascula.
> Debe colocar por lo menos un signo.
> De colocar por lo menos un niumero.
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