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Introducción

Este tutorial te guiará a través del proceso de seguimiento y de las cédulas postales desde la Oficina de notificaciones en 

Iurix Cloud.

Objetivo

● Consultar las cédulas postales recibidas.

● Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha a una cédula postal.

● Incorporar informe de notificación a una cédula postal.

● Devolver una cédula postal al tribunal. 

Gestión de cédulas postales desde la Oficina de notificaciones



Consultar las cédulas postales recibidas - Paso 1
Selecciona la opción Actuaciones del menú superior para acceder a las cédulas postales



Consultar las cédulas postales recibidas - Paso 2
Selecciona la bandeja Cédulas postales para listar las cédulas postales que han sido remitidas a la Oficina de notificaciones. Desde 
aquí, puedes asignar un oficial notificador, modificar su estado y fecha de notificación e incluir el informe.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 1
Selecciona la opción Actuaciones del menú superior para acceder a las cédulas postales



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 2
Ingresa los criterios de búsqueda requeridos para encontrar las cédulas deseadas.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 3
Para asignar un oficial notificador, modificar el estado y fecha de notificación y/o incluir el informe, tilda las cédulas deseadas y haz 
clic en Acciones - Modificar estado de cédula.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 4
Para cada cédula, completa la información requerida. Si la información es la misma para varias cédulas, tilda las cédulas y haz clic en 
Acciones - Carga masiva.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 5
Completa únicamente los datos que deseas actualizar. Es decir, si quieres actualizar el estado, únicamente selecciona el nuevo 
estado y deja el resto de los campos vacíos. Guarda para continuar con la modificación.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 6
Se completarán los campos ingresados. Para finalizar la modificación, haz clic en Modificar estado. Recuerda que para que la cédula 
regrese al tribunal, debes modificar su estado a FINALIZADO.



Asignar oficial notificador, modificar estado de notificación y fecha - Paso 7
Si la modificación fue exitosa, se mostrará un mensaje de confirmación y se accederá al listado de cédulas postales actualizada.



Incorporar informe de notificación a una cédula postal - Paso 1
De la misma manera que modificas el estado y la fecha de notificación, puedes ingresar el informe de notificación en la columna 
correspondiente. Para finalizar la modificación, haz clic en Modificar estado. 



Devolver una cédula postal al tribunal - Paso 1
De la misma manera que modificas el estado y la fecha de notificación, para que la cédula regrese al tribunal selecciona el estado 
FINALIZADO. Para finalizar la modificación, haz clic en Modificar estado.
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