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Inicio de sesión 
Ingresar a Poder en Línea con el correo electrónico y contraseña registrado en: 

 Si ya tiene una cuenta en la versión anterior y versión actual del Expediente Virtual. 

 Si ya cuenta con un usuario del Buzón electrónico de Demandas y Promociones. 

Enseguida dar clic en el botón Iniciar sesión. 

 

 

¿Olvidó su contraseña? 

En caso de haber olvidado su contraseña, dar clic en la opción ¿Olvidó su contraseña?, 
ingresar el correo electrónico registrado y dar clic en la opción Enviar, el sistema enviara 
un correo con el detalle de su cuenta.  
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Posteriormente seleccionar la opción por la cual se obtendrá el código de seguridad y 
dar clic en Aceptar. 
 

 
 
Ingresar el código de verificación recibido, y dar clic en Validar código de verificación 
 
 

 
 

Ingresar la nueva contraseña la cual debe de estar formada de 8 a 16 caracteres, contener 

números y letras, al menos el primer carácter debe ser una letra y estar en Mayúscula, los 

caracteres "*", "-", y "."" están permitidos, enseguida dar clic en Cambiar contraseña. 
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Menú 
Inicio 

En  esta opción se observan las aplicaciones a las cuales tiene acceso el usuario ingresado, 
así como novedades y noticias, y acuerdo emitidos por el Consejo de la judicatura.  
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Mi perfil 
En esta opción se podrá visualizar los datos personales del usuario que ingreso. 

 

Además se tiene la opción de actualizar la información del domicilio del usuario ingresado, 

enseguida dar clic en Guardar cambios, como se muestra en la siguiente imagen. 
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En los datos de la cuenta se tiene la opción de cambiar la contraseña, debe de estar 

formada de 8 a 16 caracteres, contener números y letras, al menos el primer carácter debe 

ser una letra y estar en Mayúscula, los caracteres "*", "-", y "."" están permitidos, enseguida 

dar clic en Guardar cambios. 

 

Aplicaciones 

En esta opción observan las aplicaciones a las cuales tiene acceso el usuario ingresado 
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Sistema de citas 
En esta opción se podrán agendar las citas en los órganos jurisdiccionales. 

 
Agendar cita 

 
Para agendar una cita en el juzgado correspondiente dar clic en la opción Agendar cita, a 
continuación seleccionar el distrito y juzgado que desea visitar de la lista desplegable, dar 
clic en siguiente. 

 
 

Seleccionar  el tipo de trámite  e ingresar detalle del asunto al que asiste y dar clic en 
siguiente. 

a) Revisión de expedientes. 

b) Tramitación de oficios, edictos y exhortos. 

c) Citas con actuarios (civiles y familiares únicamente). 

d) Expedición de copias certificadas. 

e) Devolución de documentos. 

f) Entrega de cheques y certificados de depósito. 

g) Citas con el juez. 

h) Ratificaciones. 
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Posteriormente seleccionar la fecha y hora disponible para acudir al juzgado y dar clic en 
siguiente. 

 

 
 
A continuación revisar que los datos de la cita sean correctos, dar clic en el la opción No 
soy un robot y posteriormente en Confirmar cita, el sistema enviara la confirmación de la 
cita agendada al correo electrónico registrado. 
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Al finalizar la cita se mostrara el detalle de las citas agendadas en su cuenta. 
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Si necesita cancelar una cita, dar clic a la opción Cancelar cita, confirmar si desea 
cancelar, una vez cancelada la cita no se podrá restaurar. 
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Buzón electrónico de demandas y promociones 
En esta opción se podrá enviar promociones y tramites iniciales a los órganos 
jurisdiccionales. 

 

 
 

Realizar envío 
Al dar clic a esta opción se tiene oportunidad de enviar diferentes tipos de trámites: 
 

 Demanda inicial, escrito inicial de demanda. 

 Exhorto inicial, medio de comunicación entre autoridades. 

 Promoción a Expediente, para realizar algún impulso procesal. 

 Promoción a Folio, para dar cumplimiento de prevención. 

 Promoción a Exhorto, para realizar adición de impulso procesal. 

 Solicitud de audiencia (Penal) 

 Promoción a trámite (Penal)  

 Promoción a Causa (Penal tradicional) 

 
 
 
 
 
 
Demanda Inicial 
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Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación: 
 

 Seleccionar la materia y tipo de juicio de la lista desplegable. 

 Seleccionar el distrito y oficialía de partes donde se presenta la demanda inicial. 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf. 

 Capturar la descripción de los anexos y adjuntar el documento en formato .pdf 
 

 
 
 
 

Exhorto inicial 
 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación: 
 

 Seleccionar la materia y tipo de juicio de la lista desplegable. 

 Seleccionar el distrito y oficialía de partes donde se presenta la demanda inicial. 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf. 

 Capturar la descripción de los anexos y adjuntar el documento en formato .pdf 
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Promoción a Expediente  

 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación: 
 

 Ingresar el número de expediente, el sistema validará si existe dicho registro en el 
juzgado correspondiente. 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la promoción  

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf. 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Promoción a Folio  

 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación: 
 

 Ingresar el folio, el sistema validara si existe dicho registro en el juzgado 
correspondiente. 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la promoción  

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf. 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Promoción a Exhorto  

 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación: 
 

 Ingresar el número de exhorto, el sistema validara si existe dicho registro en el 
juzgado correspondiente. 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la promoción 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf o elaborar el escrito en la 
opción crear pdf 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Solicitud de audiencia (Penal) 
 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación, cabe mencionar que solo aplica para solicitud de audiencia en materia penal. 
 

 Seleccionar el tipo de audiencia de la lista desplegable 

 Ingresar el número único de causa 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la solicitud de audiencia 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf o elaborar el escrito en la 
opción crear pdf 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Promoción a trámite (Penal) 
 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación, cabe mencionar que solo aplica para promociones en materia penal. 
 

 Ingresar el número único de causa 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la promoción. 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf o elaborar el escrito en la 
opción crear pdf 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Promoción a causa (Penal tradicional) 
 
Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación, cabe mencionar que solo aplica para promociones en materia penal. 
 

 Ingresar el número único de causa 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigido la promoción. 

 Adjuntar el escrito de la demanda inicial en formato .pdf o elaborar el escrito en la 
opción crear pdf 

 Si es necesario incluir anexos, capturar la descripción del anexo y adjuntar el 
documento en formato .pdf 
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Firmar y enviar  

 
Al concluir con la captura del trámite, es necesario dar clic en la opción Enviar NIP al 
número de celular, dicha opción enviara un código de verificación por mensaje de texto al 
número celular registrado. 
 

 
Posteriormente ingresar el código de verificación y dar clic en la opción Verificar código. 
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Para finalizar el registro de la promoción con éxito dar clic en la opción Firmar y enviar, 

recibirá el acuse al correo electrónico registrado.  

 
 

 
Mis envíos 

 
En esta opción podrá visualizar los trámites registrados, en dicha listado se observa el Tipo 
de trámite, folio del buzón del electrónico,  No. Expediente o Folio, Fecha de recepción,  el  
estado del trámite, además de la Oficialía de parte que recibió el trámite, el Órgano 
jurisdiccional al que va dirigido la promoción, la opción de descargar el Acuse de recibido, 
así como el Escrito y los anexos. 
 
Dicho estado cambiara a Capturada conforme el registro que realice la oficialía de partes 
correspondiente. 

 



 

26 de mayo de 2021 v.1 

Además se cuenta con diferentes filtros de búsqueda que permitirán obtener información 
de un dato en específico como se muestra a continuación: 
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Expediente virtual 
En esta opción se podrá visualizar los expedientes a los que tiene acceso el usuario 
ingresado. 

 
Consulta de Expedientes 
 
Al ingresar al Expediente Virtual se muestra el listado de expedientes autorizados por el 
juzgado para su consulta, los cuales se solicitaron previamente, mediante la presentación 
de una promoción en el juzgado correspondiente. 
 

 
 
Al dar clic en el total de expedientes o encabezado del juzgado, se podrá observar 
información relevante como el Folio, Expediente, Fecha de radicación y partes de los 
expedientes relacionados a dicho usuario. 
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En la opción Ver Expediente se visualizará información relacionada con el expediente: 
Juzgado, Distrito, Folio, Expediente, Fecha de radicación, Presentante, Fecha de recepción, 
Tipo de juicio, Actores y demandados.  
 

 
Además del listado de los documentos asociados con las columnas: fecha, tipo de 
documento, nombre del documento y archivo. 

 
 

Visualizar y descargar documentos  

 

Para visualizar el documento dar clic en el icono correspondiente en la columna documento 
el cual mostrará el visor de archivos, donde se tiene la posibilidad de visualizarlo en pantalla 
completa y descargarlo individualmente 
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Para descargar el total de documentos es necesario dar clic en la opción Descargar todos 
los documentos, dicha opción descarga un archivo comprimido.   

 
 

 

Además se incluyen filtros de búsqueda por fecha, tipo de documento  y paginación. 

 
 

Para regresar a la página principal dar clic en el botón Regresar a la página anterior. 
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Boletas electrónicas de gestión actuarial 
En esta opción se podrá realizar y visualizar las boletas de notificación del usuario 
ingresado. 

 

 
Realizar boleta 

 

Al seleccionar dicha opción es necesario capturar los siguientes datos como se muestra a 
continuación, esto solo aplica para la solicitud de boletas de notificación en materia 
Mercantil. 

 Seleccionar el distrito y juzgado al que va dirigida la solicitud de boleta. 

 Ingresar el número de expediente, posteriormente dar clic en Buscar, verificar que la 
información es la correcta 

 Seleccionar el tipo de diligencia a solicitar. 
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Continuar con la selección del acuerdo a notificar 

 
Y para finalizar agregar a las personas a notificar en la opción Agregar persona, 
capturando los siguientes datos, posteriormente dar clic en Guardar cambios: 

 

 Nombre y apellidos 

 Domicilio a notificar 

 

 
 

Al concluir con la captura de la boleta, es necesario hacer clic en la opción Guardar 
Notificación, dicha opción dará por concluido la solicitud de la boleta de notificación, 
mostrando un mensaje de que se ha registrado correctamente la información. 
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Mis Boletas 

 

En este apartado podrá visualizar las boletas generadas y solicitadas, en dicho listado se 
observa la Fecha de Solicitud, No. de Boleta, No. Expediente, Juzgado al que se le ha 
solicitado dicha boleta, Estatus en el que se encuentra la boleta, Detalle, en donde se 

podrá visualizar información de la boleta y el apartado que mostrará la cédula de 
notificación de la Boleta. 

 

Dicho estado cambiara conforme el proceso de trabajo  que realice la central de actuarios 
correspondiente. 
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