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AViso

Si usted padece de sordera y ha interpuesto un caso, los tribunales pueden proporcionarle un
intérprete de lenguaje de sefias Unicamen r lencias en los tribunales. Usted debe
solicitar un intérprete de lenguaje de sefias dos semanas antes de que se celebre su audiencia
enviando su solicitud por email a la oficina de intérpretes de los tribunales a:
interpreter_ilnd@ilnd.uscourts.gov.

Aviso sobre servicios de interpretacion

Sirvase tomar nota de que los tribunales no pueden proporcionarle servicios de interpretacion de
idiomas extranjeros. Usted necesitara traer su propio intérprete si no habla inglés. Ademas, todos
los documentos que someta y los formularios que complete deberan estar en el idioma inglés.
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Identificadores Personales Incluidos en Interposiciones Presentadas a Papel

La Fraccion 5.2 de los Reglamentos Federales de Procedimiento Civil trata el tema de la
problematica de privacidad y seguridad ocasionada por el acceso publico a los archivos
electronicos del tribunal. Segun dicta esta fraccion, todo papeleo entablado en el tribunal debe
de no contener ni el nimero del seguro social completo ni la fecha de nacimiento completa de
nadie; dicho papeleo tampoco debe de contener el nombre de alguien quien se sabe ser menor
de edad; ni tampoco el nimero completo de una cuenta financiera. Toda presentacion de una
interposicion debe incluir solamente los Gltimos cuatro digitos del nimero del seguro social o
del nimero de cuenta del contribuyente, solamente el afio de nacimiento de la persona,
solamente las iniciales de un menor de edad, y solamente los Gltimos cuatro digitos de una
cuenta financiera. Por favor examine nuevamente la fraccion para obtener lista complete de
los requisitos y excepciones.
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Introduccion

Esta guia tiene el propésito de ayudar a aquellas personas que desean interponer un caso
civil sin abogado. La persona que interpone un caso civil por su propia cuenta a menudo se le
denomina parte pro se o litigante pro se.

Si usted es un/a litigante pro se, esta guia le ayudara a entender algunos de los términos
legales que probablemente escuchard a medida que su caso procede. Le explicara algunas de las
pautas que controlan la forma en la que avanza un caso civil. Asimismo, le dara informacion sobre
algunos recursos legales que probablemente deseara consultar. Sin embargo, esta guia no tiene por
objeto sustituir a un abogado.

El personal administrativo de la Secretaria del Tribunal puede ayudarle con respuestas a
preguntas sobre los procedimientos que se siguen, pero la ley les prohibe ofrecer asesoria legal.
Esto significa, por ejemplo, que el personal administrativo de la Secretaria del Tribunal no puede
hacer ninguna de las siguientes cosas:

. recomendar el curso que debe seguir una accion judicial o sugerir maneras que le
ayuden a ganar su caso;

. predecir la forma en la que un juez o magistrado puede dictaminar sobre cualquier
asunto;

. interpretar el significado de cualquier orden judicial;

. tampoco interpretar las reglas locales de este Tribunal, las reglas procesales

federales o los cddigos federales.

Las reglas y los procedimientos que afectan la forma en la que su caso procede pueden ser
dificiles de entender. Pensando en eso, usted deberia considerar seriamente obtener ayuda legal
profesional. Existen organizaciones legales que pueden propiciar la oportunidad de que usted hable
con un abogado sobre su caso a bajo costo. También existen algunas organizaciones que pueden
hacer los arreglos necesarios para que los litigantes sean representados por abogados sin costo
alguno. En una seccion separada de esta guia se proporciona una lista de las organizaciones que
pueden ofrecerle ayuda legal.

Esta guia se ha organizado en las siguientes secciones:

. Temas Importantes de Consideracion Antes de Proceder Para Litigantes Pro Se
. Como interponer su caso civil: Lo que debe hacer para comenzar

. Defenso a Un Caso Civil

. Procedimientos basicos para casos civiles en litigio

. La Secretaria del Tribunal

. Como obtener asistencia legal

. Agencias y Tribunales Federales

. Glosario de términos legales de uso comdn

. Apendice: Mapa, reglas y cuotas

Se pueden obtener copias de los formularios de los casos mencionados en este paquete en
la Secretaria del Tribunal en Chicago o en Rockford o en el sitio web del Tribunal en
http://www.ilnd.uscourts.gov. La oficina de Chicago esta ubicada en el piso 20 del Dirksen
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Federal Courthouse en el 219 South Dearborn Street. La oficina de Rockford esta ubicada en el
2ndo. Piso del Stanley J. Roszkowski U.S. Courthouse ubicada en el 327 South Church Street.

Este Distrito tiene dos divisiones. El edificio de tribunales de Chicago es la sede de la

Division Este del Distrito. El edificio de tribunales de Rockford es la sede de la Division Oeste del
Distrito. En el apéndice se incluye un mapa del Distrito, el cual muestra los condados que
corresponden a cada division.

Temas Importantes de Consideracion Antes de Proceder Para

Litigantes Tipo Pro Se

Considere Resolver La Disputa Sin Acudir al Tribunal
Aqui tiene algunas sugerencias:

Intente comunicarse con la persona, negocio, o agencia gubernamental que usted crea
haya actuado incorrectamente y pida que ellos mismos resuelvan el problema.

Utilice a terceros que puedan ayudarle a resolver la disputa, por ejemplo,

mediadores, y agencias locales (vea paginas 17-18).

Consulte con un abogado para asesorarse si el tribunal federal es el sitio correcto
para resolver su contienda. Un abogado también pueda informarle sobre recursos
comunitarios a su disposicion.

Interponer una Demanda: Tribunal Federal o Estatal

Los tribunales federales sélo tienen autoridad de resolver ciertos tipos de casos. EI U.S. District
Court for the Northern District of Illinois (Tribunal Federal del Distrito Norte de Illinois) es un
tribunal de proceso federal y s6lo puede ver los siguientes tipos de pleitos:

Casos que impliguen una cuestion de la Constitucion de los Estados Unidos

Casos que impliquen cuestiones de las leyes federales (no estatales)

Casos que impliquen a los Estados Unidos (bien como demandante o demandado)
Casos que impliquen a diferentes estados y en los que el pleito sea de $75,000 0 mas

Si su caso no corresponde a estas categorias, no debe interponer su demanda en este tribunal y debe
comunicarse con el tribunal de circuito del condado donde resida. Si vive en el condado de Cook,
puede encontrar el tribunal de su distrito en este vinculo:
www.cookcountycourt.org/ABOUTTHECOURT/OrganizationoftheCircuitCourt.aspx.

Si vive en otro condado distinto, puede localizar su tribunal de circuito en el siguiente vinculo,
seleccionando su condado del menu desplegable “Local Court Information:
www.illinoiscourts.gov/CircuitCourt/default.asp
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Requisitos y Responsabilidades: Litigantes Pro Se

» Algunas expectativas del tribunal de cémo un litigante Pro Se debe proceder:
La responsabilidad de hacer todo lo necesario para preparar su caso para un juicio,
incluyendo, contestar peticiones del probatorio, contestar peticiones, presentar su caso en el
tribunal durante las audiencias programadas y el juicio, es suya.

» Laresponsabilidad de conocer el proceso del tribunal, defender o proseguir con un caso, es
suya. Si no cumple con el proceso del tribunal, su caso puede ser desestimado o el tribunal
puede imponer otras sanciones.

» Laresponsabilidad de entregar a la parte opositora, 0 a sus abogados, todas las copias de los
alegatos y peticiones que usted presente al tribunal es suya.

Consejos Generales Para Litigantes Tipo Pro Se
A continuacion, unos consejos generales para representarse en el tribunal federal:

» Leatodo lo que recibe de la parte opositora y del tribunal. Es importante que esté informado
de su caso y de las fechas limites programadas.

» Cumpla con todos las fechas limites. En caso contrario, el tribunal puede sancionarle.

e Guarde copias de todos los documentos, alegatos y peticiones que necesite para su caso. Cuando
presente en persona cualquier cosa en el tribunal, siempre traiga el original y copias suficientes para
el juez, la parte opositora y usted mismo.

* Mantenga informado siempre al tribunal y a la parte opositora de sus datos, como su
direccion y teléfono.

Investigacion de la Ley

Tendra que informarse de las normas procesales y el derecho sustantivo relativo a su caso. Puede
investigar ambas en el internet o en la biblioteca juridica localizada en la planta 16 del Juzgado
Dirksen.

Normas Procesales:

Las normas procesales crean las pautas para el tribunal y las partes durante el pleito. Hay
varias fuentes distintas de tales normas:

» Federal Rules of Civil Procedure (Normas Federales del Proceso Civil) Estas normas
son procedentes en todo caso civil de los tribunales federales en los EE.UU. y
pueden consultarse en la biblioteca juridica o en el internet:
https://www.federalrulesofcivilprocedure.org/

* Federal Rules of Evidence (Normas federales de las pruebas): Explican los tipos de
pruebas que un tribunal federal normalmente considera ser aceptables y podran ser
utilizadas para un caso. Puede consultar las normas en la biblioteca juridica o en el
internet: https://www.rulesofevidence.org/

» Local Rules (Normas Locales) Son las normas exclusivas del Distrito Norte de
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Illinois. Puede consultarlas en la biblioteca juridica o en el internet:
https://www.ilnd.uscourts.gov/LocalRules.aspx

» Cada juez puede tener sus propias normas procesales especificas a sus salas del
tribunal. Es importante que investigue las normas correspondientes al juez asignado a
su caso. Puede consultar las normas en la Clerk’s Office o en el internet
https://www.ilnd.uscourts.gov/Judges.aspx?eFRCR82Cx5Y =

Derecho Sustantivo
El derecho procesal gobierna los derechos y responsabilidades de todos en la jurisdiccion

correspondiente. El derecho procesal se refiere a los estatutos y jurisprudencia.

* Los estatutos son leyes aprobadas por el Congreso o legislaturas estatales y son lo que la
mayoria de las personas piensan al oir la palabra “derecho”. Por ejemplo, los estatutos
penales nos indican qué actos son ilegales y las penas por tales delitos.

* Jurisprudencia, también llamada derecho comdn, es desarrollada cuando los jueces dictan
sobre temas legales especificos de un caso. La jurisprudencia se acumula sobre si misma con
el tiempo y los jueces con frecuencia se ven obligados por las decisiones juridicas tomadas
previamente en casos con hechos similares. Investigar jurisprudencia puede ser dificil hasta
para abogados expertos. Usted debe investigar casos con temas juridicos o hechos que sean
similares a los de su propio caso. Despues debe leer las opiniones de los jueces y determinar
cémo pueden aplicarse a los hechos de su caso.
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Como Interponer Su Caso Civil: Lo Que Debe Hacer Para Comenzar

Requisitos de formato

La Regla local 5.2 enumera en detalle los requisitos del formato de los documentos que se
interponen ante el Tribunal en papel. El Tribunal requiere que los documentos que usted interponga
cumplan con los siguientes requisitos:

« el documento debe presentarse en papel tamafio carta de 8 %2”x 11” sin
ajaduras ni dobleces;

* debe ser escrito a maquina o escrito claramente a mano;

» el documento debe estar sujetado de la parte superior;
y usted debe firmar la Gltima pagina del documento e incluir su nombredireccion
y namero telefonico. El documento debe llevar su firma en original y no en fotocopia.

Si presenta un documento a la Secretaria que no cumpla con los requisitos del formato de
conformidad con la Regla Local 5.2, un/a secretario/a asignado/a del Tribunal le hara ver cualquier
problema que el formato presente. El/la secretario/a del Tribunal no se rehusara a interponer su
documento por estas razones, pero la Regla 5.2 le permite al/la juez dar su documento por anulado.
Por consiguiente, usted deberia leer la regla 5.2 y cumplir con los requisitos del formato.

Los documentos que se requiere que usted interponga

Cuando usted interpone un caso civil, debe someter cada uno de los siguientes documentos:

. Demanda o Querella
Se requieren copias extras de la demanda o querella. Ademas de su demanda
o0 querella en original, debe someter una copia extra para el/la juez. Si no
paga la cuota o tarifa para interponer la demanda y somete una peticion para
proceder sin pagar previamente dicha cuota, usted debera someter una copia
extra de su demanda para cada una de las partes demandadas. Las peticiones
IFP o in forma pauperis (para aquellas personas que no cuentan con los
medios para pagar las cuotas) se explican con mayores detalles en la seccion

IFP.
. Caratula para Casos Civiles
. Formulario de Comparecencia para Litigantes Pro Se

El formulario de comparecencia, el cual hay que someter, provee su nombre
y direccion. Este consta en la minuta o el registro de actuaciones del caso.
También identifica el lugar adonde se envian notificaciones de ordenes
emitidas y documentos sometidos en su caso. Si usted tiene acceso a email,
debe indicarlo en el formulario de comparecencia si desea recibir
notificaciones de manera electrénica y no en papel.



. El Citatorio
Usted necesita proporcionar un original y una copia del citatorio a cada
parte demandada. Si usted esta demandando al gobierno federal o a alguna
de sus agencias, debe proporcionar tres copias adicionales, ademas de las
copias correspondientes a las partes demandadas.

. El Formulario USM 285
Usted debe llenar el formulario y proporcionar un original del Formulario
285 para cada uno de los demandados nombrados. Si usted esta
demandando al gobierno federal o a una de las agencias federales, necesita
proporcionar dos copias extra.

. Debe proporcionar ya sea la cuota por concepto de la interposicion del o
en su defecto los formularios que se usan para pedir permiso para proceder
in forma pauperis (IFP). Si usted esta solicitando que se le permita proceder
in forma pauperis (ya que no cuenta con los medios para pagar la cuota),
debe someter la peticion IFP en original y una copia para el/la juez.

Si usted desea obtener un abogado de oficio nombrado por el Tribunal, puede someter una
peticion para que lo/la represente un/a abogado/a al momento de someter los documentos
anteriormente mencionados. Tal y como lo debe hacer con todos los documentos que someta ante
el tribunal, debe someter un original y una copia de su peticion para el/la juez.

Una seccidn separada de esta guia cubre los pasos que se deben seguir para someter una
peticion para que se le permita proceder in forma pauperis. En esta seccion de la guia, se supone
que usted cuenta con los medios para pagar la cuota de interposicion de la demanda y que no esta
interponiendo un caso laboral de derechos civiles.

Como obtener copias electrdnicas de los documentos u 6rdenes que se emitan en su caso

Usted puede recibir notificaciones electronicas de cualquier orden emitida por un/una juez
o0 de cualquier documento que sea interpuesto por alguna de las otras partes de su caso. Si usted
tiene acceso a email, debe seleccionar la opcién de recibir notificaciones por email. Esto se hace
al momento de interponer su formulario de comparecencia pro se. La mayoria de los abogados
reciben notificaciones por via email.

El formulario de comparecencia, el cual hay que someter, provee informacion sobre su
nombre y direccion. También identifica el lugar adonde se envian notificaciones de érdenes



emitidas y documentos sometidos en su caso. Cuando usted proporciona una direcciéon de email
se asegura de que recibira una version electronica de todos los documentos interpuestos en su caso.

Las notificaciones por email se envian automaticamente en cuanto se registra un
documento en el expediente del caso. Una version electronica de la orden o del documento se
adjunta al mensaje por email, lo cual le permite descargar y guardar copia del documento.

Si usted no desea recibir notificacion inmediata de la actividad de su caso por email, las
notificaciones se imprimiran y se le remitirdan por medio del sistema de correos de los Estados
Unidos.

La Demanda o Querella

A continuacion aparece un ejemplo de la informacion del titulo del caso que debe aparecer
en todos los documentos que se interpongan en su caso, incluyendo la demanda. En la parte
superior izquierda de la primera pagina de su demanda debe especificar los nombres de las partes
nombradas en su caso. Su nombre seguido de la palabra “Plaintiff” (demandante) debe aparecer
primero. En el siguiente renglon escriba la letra “v”, que es una abreviatura de “versus” o “contra”.
Anote los nombres del demandado o los demandados en el renglon debajo de “v” seguido de la
palabra “Defendant o Defendants” (demandado o demandados). Debe anotar a todas las partes.
Cada persona debe ser identificada como “Plaintiff” (demandante) o “Defendant” (demandado).
Debajo de los nombres de las partes y el nombre del tribunal, escriba la palabra “Complaint”
(demanda o querella) para identificar su documento.

A la informacion basica que identifica al documento se le llama “Caption” (titulo). Un
ejemplo de un titulo es el siguiente:

United States District Court
Northern District of Illinois

)
A. Smith, )
)
V. )
)
B. Jones )
Defendant )
COMPLAINT

Después del titulo, escriba una descripcion de su caso (todo debe ser escrito en inglés).
Debe de contar lo que le sucedid y por qué cree que el/la demandado/a es responsable del dafio o
perjuicio que usted ha sufrido. Usted debe indicar por qué el Tribunal tiene competencia o
jurisdiccion en el caso (el término “jurisdiccidn” se define en la seccion de términos legales de esta
guia). También debe decir lo que usted quiere que el Tribunal haga, por ejemplo, indicar la cantidad
de dinero que usted quiere obtener del/la demandado/a.



De ser posible, usted deberia escribir su demanda en forma de parrafos numerados,
describiendo en cada parrafo todos los puntos de su caso por separado.

Su demanda o querella es su lado de la historia del caso y su version de los acontecimientos
acaecidos. Es importante que al escribir su demanda sea cuidadoso/a, y que describa los hechos
completamente y tan claro como sea posible.

Usted debe firmar la demanda o querella en la Gltima pagina. Debe de escribir su nombre
y direccion en letra de molde debajo de su firma.

Lo que pasa cuando usted somete su demanda

Usted debe completar la demanda, la caratula para casos civiles, el formulario de
comparecencia, el citatorio y cualquier otro documento que quiere interponer antes de llegar a la
Secretaria para interponer su caso. Traiga sus documentos al escritorio de recepcion de documentos
ubicado en la esquina noreste del piso 20 del edificio de tribunales de Chicago. [NOTA: En la
Division del Oeste, presente sus documentos en la Secretaria ubicada en el segundo piso del edificio
de tribunales de Rockford].

Cuando presente sus documentos, el/la secretaria asignado/a del tribunal los revisara para
cerciorarse de que hayan sido debidamente completados. El/la secretario/a le asignarad a su
demanda el siguiente numero de caso disponible. Se usard un programa computarizado para
asignar un/a juez a su caso de manera aleatoria. También se le designara un magistrado o juez de
instruccion a su caso.

Si usted ya ha pagado la cuota de interposicion de la demanda y si tiene el citatorio, el/la
secretario/a asignado/a expedira un original y una copia para cada demandado le devolvera esto a
usted para hacerle entrega formal a las partes.

Si usted esta interponiendo una peticion para que se le permita proceder in forma pauperis
(que le exime del pago de la cuota), vea la seccion de abajo. Para los demas casos, es su
responsabilidad asegurarse de que al demandado se le entregue el citatorio y una copia de la
demanda. Sin embargo, usted no puede entregar el citatorio personalmente. Usted tiene las
siguientes opciones para la entrega formal del citatorio:

. Usted puede hacer los arreglos pertinentes para que un servicio privado de
entrega formal de notificaciones legales entregue el citatorio. El
notificador de citatorios interpondra una declaracion jurada por escrito ante
el Tribunal indicando como se entregd formalmente el citatorio. Un
citatorio puede ser entregado formalmente por cualquier persona mayor de
18 afios de edad que no sea parte del caso.

. Usted puede interponer un recurso solicitdndole al Tribunal que gire
instrucciones al alguacil federal o U.S. Marshal para que haga entrega del
citatorio con base en el hecho de que usted no cuenta con los medios para
pagar anticipadamente el costo del notificador de citatorios.

. Usted puede pedirle a la parte demandada que renuncie al derecho de recibir
notificacion formal. Si quiere hacer uso de este planteamiento, usted debe
enviar a la parte demandada una notificacién de que se ha interpuesto una
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demanda y un formulario en el que renuncia a su derecho de ser notificado
formalmente. A este formulario se le denomina en inglés “Notice of Lawsuit
and Waiver of Service Form”.

La entrega formal de notificaciones en un caso civil debe hacerse debidamente. Las pautas
basicas para la entrega de notificaciones se describen en la Regla 4 de las Reglas Federales de
Procedimiento Civil. EI no hacer la entrega formal de notificaciones correctamente puede
ocasionar que el caso sea desestimado. El texto de la Regla 4 se incluye en el Apéndice de esta
guia. Cualquier pregunta con respecto a la entrega formal de notificaciones puede ser dirigida al
Abogado del Programa de Asistencia para Casos Pro Se que se menciona en la seccion denominada
“Como Obtener Asistencia Legal”.

Como interponer una peticion para proceder in forma pauperis

Si usted no puede pagar la cuota o tarifa para interponer una demanda civil, puede solicitar
al Tribunal que le permita proceder sin pagar la cuota por adelantado. La frase en latin que se usa
para proceder de esta manera es “in forma pauperis” que se traduce como “en estado de pobreza”,
0 sea, para personas indigentes. Esta frase se abrevia con las iniciales IFP y a estetipo de caso a
veces se le denomina caso IFP.

Para pedir permiso para proceder in forma pauperis se usa un documento separado. El
nombre completo de este documento en inglés es “In Forma Pauperis Application and Financial
Affidavit" (Solicitud y Declaracion de Estado Financiero in Forma Pauperis). A este documento
casi siempre se le llama “peticion IFP”.

Puede obtener una peticion IFP en la Secretaria o en el sitio web del Tribunal en
www.ilnd.uscourts.gov. Si usted desea proceder in forma pauperis, necesita someter una peticion
IFP completada en original y una copia para el/la juez a la misma vez que somete su demanda y
todos los documentos relacionados a la misma.

Si usted somete una peticion IFP debe proporcionar al/la secretario/a designado/a por el
tribunal un original y una copia del citatorio para cada demandado al momento de presentar su
peticion IFP. El citatorio se mantendra en su expediente. La peticion IFP, la demanday cualquier
otro documento que someta con la demanda seran enviados al/la juez de distrito que sea asignado/a
a su caso. Hay un cierto numero de resultados posibles de esta revision. Los resultados mas
comunes son los siguientes:

» El/la juez puede concederle la peticion IFP. Si esto sucede, se emitira el citatorio.

El/la juez puede que también gire instrucciones al alguacil federal o U.S. Marshal para que
haga entrega formal del citatorio y la demanda al demandado.

» El/lajuez puede determinar que usted cuenta con los medios para pagar la cuota para
interponer la demanda. Si esto sucede, usted tendra que para la cuota de interposicion
“normalmente dentro de un periodo de tiempo especificado” antes de que su caso pueda
proceder y de que se emita el citatorio.
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e El/la juez puede requerir que usted pague parte de la cuota de interposicién. Si esto sucede,
usted debe cumplir con las instrucciones del/la juez dentro de un periodo de tiempo
especificado antes de que su caso proceda.

» El/la juez puede solicitarle mas informacion a usted antes de emitir su fallo con respecto
a su peticion IFP.

* El/la juez también puede revisar su demanda y decidir, despues revisarla, que su caso debe
desestimarse con base en fundamentos legales. Si esto sucede, su caso no procedera pero
puede que usted siga siendo responsable del pago de la cuota por la interposicion de la
demanda.

Defensa de un caso civil

Si le han entregado una citacién o una demanda civil, puede defenderse contra las reclamaciones del
demandante. Sélo podra defenderse a si mismo. Si en la demanda figuran mas de un demandado, la
responsabilidad de defenderse o contratar a un abogado sera de los otros demandados. No esta
permitido que un litigante pro se represente una empresa, aunque sea usted el duefio o un directivo de
tal — solamente un abogado puede representar una empresa.

El demandado, por lo general, tiene un plazo de 21 dias para presentar una contestacion

o0 pedimento correspondiente después de haberle sido entregada una citacion y demanda.
Si ha recibido una Notice of Lawsuit and Request for Waiver (Aviso de Demanda y
Solicitud de Exencion), y usted renuncia a que le entreguen personalmente la demanda,

el plazo para devolver el Summons o el Waiver of Service, al demandante es de 30 dias
después de que se le enviara por correos a usted. Si usted renuncia la entrega en persona,

y firma el Waiver, tiene 60 dias para contestar la demanda, desde el dia que el demandante
le envid por correos la demanda. Puede presentar su repuesta por correos o en persona.

En su contestacion a la demanda, debe incluir el mismo nombre del caso que figure en la
primera pégina de la demanda. Debe contestar cada alegato en la demanda, las
reclamaciones del demandante, y pedir un juicio ante un jurado si usted lo desea.

Debe enviar copias al demandante de todos los documentos que usted presente al tribunal
o0 al abogado del demandante si lo tiene. Ademas tiene que anexar a los documentos un
“certificate of service” (certificado de entrega).

Después de haber recibido una demanda, el demandante puede pedir al tribunal que dicte
sentencia en rebeldia, si usted no contesta 0 no presenta un pedimento correspondiente.

Procedimientos Basicos Para Casos Civiles En Litigio

E-Filing (Interposicion electronica de documentos)

La mayoria de los documentos que se interponen en el Tribunal no son interpuestos en
papel, sino de manera electronica. O sea, los documentos se producen en forma electronica y los
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abogados los interponen por internet. La interposicion electronica o “e-filing” en inglés es
obligatoria para los abogados, pero no es obligatoria para los litigantes pro se. Sin embargo, los
litigantes pro se que han participado en el programa de capacitacion de e-filing que es impartido
por instructores en el edificio de tribunales de Chicago, o en la capacitacion que se ofrece en linea,
pueden interponer sus documentos electronicamente en sus propios casos. E-filing permite acceso
para interponer documentos y recibir notificaciones o documentos sometidos en su caso
electronicamente 24 horas al dia. Se le considera una herramienta que ahorra tiempo y costos a los
litigantes pro se. Para mayor informacion sobre e-filing y el programa de capacitacion que ofrece
el Tribunal dirijase al sitio web bajo la pestafia E-Filing Info o comuniquese con el especialista de
capacitacion del Tribunal en ECFTraining_ILND@ilnd.uscourts.gov.

Longitud del documento

Las Reglas Locales del Tribunal no limitan la longitud de su demanda. Sin embargo, si
usted después interpone un escrito en apoyo a los recursos que ha interpuesto o un escrito como
respuesta a un recurso interpuesto por un demandado, necesita estar al tanto de la Regla Local 7.1
que fija un limite de 15 paginas para este tipo de documentos. Si desea someter un escrito mayor
de 15 péaginas, debe contar con el permiso del Tribunal. Para conseguirlo, usted debe interponer
un recurso por separado en el cual pide permiso para someter un escrito que excede a las 15
paginas.

Como someter copias de documentos

La Regla Local 5.2 () requiere que usted someta una copia extra para el/la juez de cualquier
pedimento, recurso u otro documento que usted someta, con la excepcion de pruebas o actas
transcritas de declaraciones juramentadas.

CAmo interponer recursos (“motions” en inglés)

En un caso civil en litigio existe la posibilidad de que usted le tenga que pedir al/ juez que
gire instrucciones al demandado para que haga algo con respecto a su caso, 0 que le permita a usted
hacer algo. Por ejemplo, pedirle al/la juez que le ordene al demandado que le dé acceso a ciertos
comprobantes durante la etapa preliminar de exhibicion o recopilacion de pruebas de su caso, o
pedirle al/la juez que le conceda una prorroga de tiempo para someter algiin documento. Cuando
usted quiera pedirle que el/la juez que realice un acto especifico, debe hacerlo interponiendo un
recurso o peticion.

Algunas de las reglas basicas del Tribunal sobre los procedimientos para interponer
recursos se estipulan en las Reglas de la 5.3 a la 5.4 y en la Regla 78. En el Apéndice aparecen
copias de estas reglas.

Cuando usted interpone un recurso (o hace una peticion), debe proporcionarle una copia de
dicho recurso al demandado e informarle que esta interponiendo el recurso. Si el demandado tiene
abogado, la copia del recurso y la notificacion deben ser dirigidas al abogado. A esto se le llama
dar notificacion al demandado del recurso o peticién que usted ha interpuesto. Usted también
debera someter ante el tribunal una declaracién de que ya ha cumplido con el requisito de notificar
formalmente al demandado.
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Si usted desea comparecer en persona ante el/la juez para presentar su recurso formalmente,
también debera interponer un aviso indicando que va a interponer el recurso de esta manera. El
aviso debe especificar la fecha, hora y sala en la que comparecera ante el/la juez. Ademas de
someter dicho aviso ante el tribunal, usted también debe proporcionarle una copia al demandado.
El aviso debe tomar en cuenta el calendario en el que el/la juez presta audiencia a los recursos que
se interponen y la fecha seleccionada para presentar el recurso debe corresponder con el calendario
del/la juez para la interposicion de recursos.

Los jueces celebran audiencias en diferentes dias de la semana para tratar los asuntos
expresados en los recursos. O sea, si el/la juez celebra audiencias para los recursos los martes y los
jueves, entonces no programe para un miercoles la comparecencia para presentar su recurso. Los
jueces también varian en el nimero de dias de aviso previo que requieren para las peticiones.
Muchos jueces requieren que se les avise con dos dias de anticipacion, mientras que otros requieren
que se les avise con mayor anticipacion. La informacion sobre el nimero de dias de aviso previo
para los jueces y los dias asignados para audiencias para interponer recursos se puede obtener en la
Secretaria 0 en el sitio web del Tribunal. Verifique esta informacion antes de interponer su recurso.

La Secretaria Del Tribunal
(The Clerk’s Office)

Direccion

Las dos direcciones de las dos divisiones de la Secretaria del Tribunal son:

Eastern Division Western Division
Clerk’s Office, U.S. District Court Clerk’s Office, U.S. District Court
219 South Dearborn Street 327 South Church Street
Chicago, Illinois 60604 Rockford, Illinois 61101

Horas de oficina

La Secretaria esta abierta al pablico de lunes a viernes, de 8:30 a.m. a 4:30 p.m., excepto en
dias festivos. El escritorio de recepcion y el area que se usa para revisar las minutas y los
expedientes de los casos estan ubicados en la esquina noreste del piso 20 del edificio de tribunales
en Chicago. En el edificio de tribunales de Rockford, estas areas quedan ubicadas en el segundo
piso.
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Revisidn de las minutas y los expedientes del caso

Hay computadoras disponibles en el &rea publica de la Secretaria del Tribunal (edificio en
Chicago — Piso 20/ edificio en Rockford — Sala 2200) que permiten que el publico revise
automaticamente las minutas de casos civiles y penales. Estas minutas también pueden usarse para
revisar el indice de las partes (un listado de todas las partes involucradas en casos civiles) y el indice
de los casos (una lista de los numeros de casos) del Tribunal.

Debido a que la mayoria de los documentos se interponen electronicamente, la Unica clase
de documentos que todavia estan disponibles en papel en el Tribunal son aquellos documentos
cuya reproduccion por escaner es borrosa o que se encuentran bajo sello judicial. Para revisar los
documentos borrosos debe llenar una tarjeta para solicitar los expedientes en el escritorio de
recepcion (edificio en Chicago — Piso 20/ Edificio en Rockford — Sala 2200). Para revisar los
documentos bajo sello judicial se requiere una orden del juez. Los expedientes de los casos no se
pueden sacar de la Secretaria.

La Secretaria le puede proporcionar copias de los documentos a razén de 50 centavos por
pagina. Los clientes que necesiten casos que se encuentran guardados en los archivos pueden
solicitarlos directamente al Federal Record Center (FRC) o por medio de la Secretaria.

El portal cibernético o sitio web del Tribunal

En el sitio web del Tribunal se puede encontrar informacion sobre procedimientos, reglas
locales, cuotas, asi como sobre muchos otros temas que se cubren en esta guia. El sitio web también
proporciona una lista de las actividades programadas para cada juez en la semana que sigue. El
sitio también ofrece enlaces a varias paginas web de otras agencias del ramo judicial. Si usted
tiene acceso a internet, la direccion del sitio web del Tribunal es www.ilnd.uscourts.gov.

Como Obtener Asistencia Legal

Los litigantes pro se tienen oportunidad de recibir asistencia legal gratuita por medio del
programa conocido como The William J. Hibbler Memorial District Court Pro Se Assistance
Program. El programa de asistencia legal cuenta con un cuerpo de abogados voluntarios de la
organizacion The Legal Assistance Foundation (LAF). Los abogados del programa trabajan
solamente por medio de citas y en persona en la sala 2056A. Las citas se pueden concertar en el
escritorio de recepcion de la Secretaria del Tribunal en el piso 20 del edificio de tribunales de
Chicago o por teléfono llamando al (312) 435-5691.
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El abogado del programa hard lo siguiente:

e Leayudara dandole informacion sobre los procedimientos en los tribunales y la ley
aplicable a los hechos que usted describe;

e Le ayudara a preparar ciertos pedimentos, recursos y otros documentos
relacionados con el Tribunal;

e Le ayudara a acceder a otras fuentes de informacion sobre sus problemas legales;

e Lo/la remitira cuando corresponda, a otros proveedores de servicios legales en lo
civil o a otras agencias de servicio social;

e Y toda la informacion personal que usted comparta se mantendra en estricta
confidencialidad, a menos que usted esté de acuerdo en revelarla por escrito.

El abogado del programa no hara lo siguiente:

No comparecera en su representacion ante el Tribunal,

No investigara ni escribird documentos para el Tribunal por usted;

No realizara ninguna investigacion de los hechos de su caso;

Tampoco negociara con su oponente ni con el abogado de su oponente.

El abogado del programa puede rehusarse a ayudarle después de la entrevista si:

e El abogado del programa ya le ha brindado asesoria a su oponente;

e Su problema legal va méas alla de la competencia de nuestro programa;

e Osideacuerdo con el punto de vista del abogado del programa, el ofrecerle asesoria
legal entra en conflicto con cualquiera de las clausulas de las Reglas de Conducta
Profesional del Estado de Illinois.

Asimismo, la Seccidn de Abogados Jovenes (YLS por sus siglas en inglés) del Chicago Bar
Association (el Colegio de Abogados de Chicago) ha creado una guia legal que incluye listas de
organizaciones y agencias que pueden ayudar a los litigantes pro se. La guia es un panfleto que
indica adonde se puede acudir para obtener asistencia legal en Chicago y sus alrededores. Este
panfleto contiene una lista de agencias y organizaciones que prestan servicios legales gratuitos o a
bajo costo.

La lista de grupos que aparece a continuacion se sustrajo del panfleto de YLS. Estos grupos
ofrecen servicios legales en una amplia gama de temas que incluyen adopcion, bancarrota, casos
penales, divorcio y asuntos relacionados con la familia, empleo, inmigracion, problemas entre
arrendatarios y arrendantes, disputas testamentarias y seguro social. Algunos de estos servicios
tratan temas que pueden caer dentro de la jurisdiccion de este Tribunal. Ya que las agencias y las
organizaciones que aparecen en la lista no manejan todo tipo de caso legal, usted deberia
comunicarse con ellos por via telefonica o escrita para obtener informacion especifica.
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CARPLS

(312) 738-9200
info@carpls.org
www.carpls.org

Chicago Legal Clinic
(773) 731-1762
www.clclaw.org

Legal Council for Health Justice
(312) 427-8990
www.legalcouncil.org

Guardianship Assistance
Desk for Minors
(312) 603-0135

Legal Aid Chicago
(312) 341-1070
https://www.legalaidchicago.org/

Chicago Volunteer Legal
Services
(312) 332-1624

www.cvls.org

Lawyers for the Creative
Arts

(312) 649-4111
www.law-arts.org

National Immigrant Justice
Center (312) 660-1370
WWW.immigrantjustice.org

Bankruptcy Assistance Desk
(312) 435-6032
https://www.ilnb.uscourts.gov/
bankruptcy-assistance-desk

Cabrini Green Legal Aid
(312) 738-2452

www.cgla.net

Legal Aid Society of Metropolitan
Family Services

(312) 986-4200
www.metrofamily.org/legal-aid

Ascend Justice

(312) 325-9155
info@dvlcchicago.org
https://www.ascendjustice.org/

Guardianship &

Advocacy

Commission

(312) 793-5900 voice
(866) 333-3362 TTY
https://www?2.illinois.gov/s

ites/gac

Access Living

(312) 640-2100 voice

(800) 613-8549 toll

free (312) 640-2102

TTY

(888) 253-7003 toll free
TTY.
www.accessliving.org/legal

Chicago Coalition for the
Homeless Law Project
(312) 641-4140

(800) 940-1119 toll free_
www.chicagohomeless.org

Chicago Lawyers’
Committee for Civil
Rights Under Law
(312) 630-9744
www.clccrul.org

Equip for Equality

(800) 537-2632 voice

(800) 610-2779 TTY
ContactUs@equipforequality.org
www.equipforequality.org

Lambda Legal
(312) 663-4413
www.lambdalegal.org

ACLU lllinois
(312) 201-9740
www.aclu-il.org

Center for Disability and Elder Law
(312) 376-1880
info@cdelaw.org www.cdelaw.org

Chicago Bar Association
Lawyer Referral Service
(312) 554-2001 voice
(312) 554-2055 TTY
www.chicagobar.org

Raise the Floor

Alliance

(312) 795-9115
https://www.raisetheflooral

Circuit Court of Cook County
Mortgage Foreclosure Mediation
Program

(877) 895-2444

liance.org/

Chicago Lawyers’ Committee
for Civil Rights

(312) 630-9744
https://www.clccrul.org/commun
ity-law-project

Uptown People’s Law
Center

(773) 769-1411
uplc@uplcchicago.org
www.uplcchicago.org

Center for Conflict Resolution
(312) 922-6464
cm@ccrchicago.org www.ccrchicago.org

Life Span Center for Legal
Services and Advocacy
(312) 408-1210
life-span@life-span.org
www.life-span.org

James B. Moran Center
for Youth Advocacy
(847) 492-1410
WWW.moran-center.org

Centro Romero’s Latin American Legal
Assistance Services Program (LALAS)
(773) 508-5300
WwWw.centroromero.org

Indo-American Center
(773) 973-4444
info@indoamerican.org
Www.indoamerican.org
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Lawyers’ Committee for
Better Housing Inc.
(312) 347-7600

(312) 409-1555

Ladder Up Tax Clinic

https://www.goladderup.org

The Family Defense Center
(312) 251-9800
https://www.familydefensecent

www.lcbh.org er.net/contact/

World Relief - Illinois Department of Human Latinos Progresando
Chicago Rights (312) 814-6200 (773) 542-7077
Immigration Legal (866) 740-3953 TTY legal@Iatinospro.org
Services https://www?2.illinois.gov/dhr/Pages/defa | https://latinospro.org/who-

(773) 583-9191
Chicago@wr.org
www.worldrelief.org/chic

ago

ult.aspx

we-are/contact-us/

Agencias y Tribunales Federales

Citizenship and Immigration Services
101 W. Ida B. Wells Drive

Chicago, Illinois 60605

(800) 375-5283

WWW.USCIis.gov

Social Security Administration
605 W. Washington Blvd.
Chicago, Illinois 60661

(800) 772-1213

WWW.SSa.gov -

Department of Health and Human Services
233 N. Michigan Avenue, Suite 1300
Chicago, Illinois 60601

(312) 353-1385

www.hhs.gov

Department of Labor

200 Constitution Avenue, NW
Washington, DC 20210

(866) 487-2365

www.dol.gov

Department of Housing and Urban Development
77 W. Jackson Boulevard

Chicago, Illinois 60604

(312) 353-5680

www.hud.gov

United States Court of Appeals for the Seventh
Circuit

219 S. Dearborn, Room 2722

Chicago, Illinois 60604

(312) 435-5850

WWW.ca7.uscourts.gov

United States Bankruptcy Court for the Northern
District of Illinois

219 S. Dearborn

Chicago, Illinois 60604

(312) 408-5000

www.ilnb.uscourts.gov

United States District Court for the Northern
District of Illinois

219 S. Dearborn

Chicago, Illinois 60604

(312) 435-5670

www.ilnd.uscourts.gov

Department of Justice

950 Pennsylvania Avenue, NW
Washington, DC 20530

(202) 514-2000
https://www.justice.gov/

Department of Veterans Affairs
Chicago Regional Benefit Office
2122 W. Taylor Street

Chicago, Illinois 60612

(800) 827-1000

WWW.Va.gov

Equal Employment Opportunity Commission
230 S. Dearborn St.

Chicago, Illinois 60604

(800) 669-4000

ASL Video Phone 844-234-5122
WWW.ee0C.qov

Federal Bureau of Investigation

Chicago Division

2111 W. Roosevelt Road

Chicago, Illinois 60608

(312) 421-6700
www.fbi.gov/contact-us/field-offices/chicago
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Glosario de Términos Legales Comunes

Amount in La frase “amount in controversy”, o cantidad de la controversia se usa a
controversy veces para describir la cantidad de dinero que se pide en un caso civil.
Answer “The answer”, o la respuesta, es el nombre del documento interpuesto por

el/la demandado/a como contestacion béasica a la demanda interpuesta por
el/la demandante. La respuesta debe responder a todos y cada uno de los
puntos expresados en la demanda o querella.

Appearance form

El “appearance form”, o formulario de comparecencia es un documento que
asienta el nombre y direccion de alguien que representa a una o mas de las
partes de un caso. Se le llama formulario de comparecencia porque es una
declaracion formal hecha por la persona que lo interpone indicando que
“comparecera” ante el Tribunal en representacion de una o mas de las partes.
La Secretaria del Tribunal usa la informacién que contiene el formulario de
comparecencia para enviar copias de notificaciones y ordenes. Tanto los
abogados como los litigantes pro se deben completar los formularios de
comparecencia.

Civil case

Un caso civil es la accion judicial en la que una parte demandante (plaintiff)
demanda a otra parte, la parte demandada (defendant). En un caso civil el
demandante reclama que el demandado no cumplié con algun tipo de deber
legal; por ejemplo, el deber de cumplir con un contrato o el deber de no
violar los derechos constitucionales de una persona. La parte demandante
también reclama haber sufrido pérdidas monetarias o dafios o lesiones
personales a causa de los actos de la parte demandada. En la mayoria de los
casos civiles el demandante le pide al/la juez que le ordene a el demandado
que pague por los dafios sufridos por el demandante.

Civil cover sheet

La “civil cover sheet”, o caratula para casos civiles es un formulario que la
parte demandante (plaintiff) debe llenar y que se somete junto con la
demanda. La caratula para casos civiles es donde consta la informacion
basica del caso civil, incluyendo los nombres de las partes, el tipo de caso y
la indemnizacion por concepto de dafios que busca el demandante. El
demandante también puede usar la caratula para casos civiles para solicitar
que el caso sea juzgado por un jurado. Las caratulas para casos civiles se
usan para recopilar informacion estadistica para el gobierno federal sobre
los tipos de casos que se interponen en los tribunales distritales.

Complaint

“The complaint” es el documento por medio del cual la parte demandante
interpone la demanda o querella para dar inicio al proceso judicial.
Especifica los nombres de cada demandado, describe como fue que el
demandante fue perjudicado por el demandado, explica la razon por la cual
el Tribunal tiene jurisdiccion en el caso (jurisdiccion se define abajo) y
describe los dafios monetarios o cualquier otro tipo de remedio o alivio que
el demandante solicita. La demanda o querella debe ser firmada por un
abogado o por la parte pro se.

Counsel

“Counsel” es otra palabra que se usa para referirse a un abogado.

Damages

“Damages”, o dafos es la palabra que se usa para describir el dafio o
perjuicio que el demandante alega que le causé el demandado. También se
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usa para describir la cantidad de dinero que el demandante solicita en la
demanda.

Default judgment

“Default judgment” es un fallo por incomparecencia que se emite a favor del
demandante ya que el demandado no cumplié con responder a la demanda
oportunamente.

Defendant En un caso civil “defendant” es la persona demandada por el demandante
(plaintiff).
Discovery “Discovery” es una palabra que se usa para describir la fase preliminar de

exhibicion de pruebas en un caso civil en la cual cada parte recopila
informacion la una de la otra. Esto puede consistir en obtener copias de
documentos o realizar entrevistas a las que se les llama declaraciones bajo
juramento (“depositions” en inglés) en las que una parte responde las
preguntas que la otra parte hace sobre hechos y acontecimientos relevantes
al caso y cuyas respuestas se asientan formalmente en un acta que puede
usarse como parte del expediente del caso.

District judges

“District judges”, o jueces distritales son los jueces del Tribunal. A los
jueces distritales a veces se les llama jueces del “Articulo 111" porque son
nombrados de por vida de conformidad con el Articulo 111 de la Constitucién
de Los Estados Unidos.

Docket

“Docket” es una minuta o un registro de actuaciones que contiene una breve
descripcion que deja constancia por escrito de lo que pasa en un caso civil.
Cada documento que se somete en el caso y cada dictamen u orden emitida
por un/a juez consta en la minuta. En los tribunales federales de distrito
incluyendo al “Distrito Norte de Illinois”, la minuta es una constancia
computarizada. Esta minuta computarizada es parte de un sistema
automatizado gque se conoce como “Case Management/Electronic Case
Filing System” o CM/ECF. EIl “docket” (minuta o registro de
actuaciones) y el “CM/ECF” son dos nombres que significan lo mismo en
inglés.

Federal Rules of Ci
Procedure

“The Federal Rules of Civil Procedure”, o Normas Federales Procesales
Civiles son un conjunto de reglas que rigen la manera en la que se manejan
todos los casos civiles en los tribunales federales de distrito. Estas reglas,
que han sido aprobadas por la Corte Suprema y por el Congreso, tienen todo
el peso de la ley. A menudo se hace referencia a ellas con las abreviaturas
en inglés FedRCivP, FRCP o FRCVP. Se puede obtener una copia de las
Normas Federales en el sitio web del Tribunal. Puede consultar ejemplares
en la biblioteca legal William J. Campbell ubicada en el piso 16 deledificio
de tribunales Dirksen. También puede consultar una version electronica de
las Normas Federales en el area publica de la Secretaria de ambas divisiones
distritales.

In forma pauperis

Una persona que no cuenta con los medios necesarios para pagar la cuota
para interponer un caso civil tiene la opcién de pedirle permiso al Tribunal
de interponer su caso sin pagar la cuota por adelantado. Para hacer esta
peticion, la parte solicitante somete una peticion llamada “in forma
pauperis” o una peticion IFP. En latin la frase “in forma pauperis” quiere
decir proceder como “persona pobre o indigente”. Esta peticion es una
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declaracion juramentada que detalla los ingresos y otros bienes del/la
demandante y la usa el/la juez para decidir si el/la demandante redne los
requisitos para proceder sin pagar la cuota de interposicion de la demanda.

Internal Operating
Procedures

Internal Operating Procedures (IOPs), o procedimientos internos del
funcionamiento del Tribunal son un conjunto de normas o lineamientos de
procedimiento que el Tribunal establece y que rigen los aspectos
administrativos del funcionamiento del Tribunal. Al igual que las reglas
locales, usted puede comprar los procedimientos IOP en la Secretaria del
Tribunal, consultarlos en bibliotecas legales o encontrarlos en el sitio

web www.ilnd.uscourts.gov.

Judgment

“Judgment” significa fallo o sentencia y es la decision final que toma un/una
juez para dar por terminado el caso.

Jurisdiction

“Jurisdiction”, o jurisdiccion es la competencia legal que el Tribunal tiene
para presidir en un caso civil. Los tribunales distritales federales solamente
tienen jurisdiccion sobre los siguientes tipos de caso:

. casos en los que el gobierno de los Estados Unidos es el demandante;
. casos en los que el gobierno de los Estados Unidos es el demandado;
. casos que involucran un derecho constitucional o una ley federal (a
estos se les llama casos que suponen un dilema federal);

. casos en los que el demandante y el demandado viven en distritos
diferentes, por ejemplo, cuando las partes viven en estados diferentes. A este
tipo de caso se le denomina casos de diversidad. En casos de diversidad la
cantidad de ddlares en controversia del caso debe ser de por lo menos
$75,000.

Leave to

La palabra “leave”, o permiso se usa frecuentemente cuando una de las
partes pide permiso para hacer algo. Por ejemplo, cuando un abogado
utiliza la palabra “leave” en inglés para pedir permiso para comparecer en un
caso, esta es la manera en que solicita que se le permita comparecer.

Litigant

“Litigant”, o litigante es otra palabra que se usa para nombrar a las partes
involucradas en un caso, generalmente se refiere al demandante o al
demandado.

Local rules

“Local rules” significa reglas locales. Los tribunales distritales tienen un
conjunto de reglas propias que controlan los aspectos de los casos civiles.
Usted puede adquirir un ejemplar de las reglas locales en la Secretaria.
También puede consultarlos en las bibliotecas legales y estan disponibles
gratuitamente en el sitio web del Tribunal en www.ilnd.uscourts.gov.

Magistrate judges

“Magistrate judges” son jueces auxiliares o de instruccion. Estos jueces son
funcionarios judiciales nombrados por el tribunal por un periodo de ocho
afios. En casos civiles los magistrate judges pueden presidir en unaamplia
gama de casos que les remiten los jueces de distrito. Si todas las partes de
un caso civil dan su consentimiento, un caso civil puede ser reasignado a
un/una juez auxiliar para que él/ella sea quien preside en el juicio. Cuando se
interpone un caso civil, un/a juez auxiliar se asigna al caso. Si el caso
requiere que un/a juez auxiliar se involucre en un momento dado, el caso
sera remitido al juez auxiliar que sea designado.
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Minute entry

“Minute entry”, o anotacion en la minuta, es un formulario que usan los
jueces para programar los horarios de los casos y asentar dictdmenes breves.

Order

“Order”, que significa dictamen u orden, es una decision o conjunto de
instrucciones giradas por un juez que normalmente le ordenan al
demandante o al demandado que haga algo.

Party

Se le llama “party”, o parte a cada persona o empresa que aparece nombrada
en la demanda ya sea de un lado o del otro.

Plaintiff

“Plaintiff”, o demandante en una demanda civil es la parte que interpone el
caso.

Pleadings

“Pleadings”, o pedimentos que promueven las pretensiones de las partes, es
un documento escrito que explica la posicion basica y los argumentos de una
de las partes del caso. En la mayoria de los casos el escrito que describe el
pedimento basico del demandante es la demanda o querella y el escrito que
describe el pedimento basico del demandado es la respuesta. En algunos
casos la respuesta basica del demandado es pedir que se desestime la
demanda en lugar de someter una respuesta.

Relief

“Relief” que significa cuantificacion del remedio o alivio, es otro nombre
que se usa para referirse al dinero o a cualquier otra indemnizacion que el
demandante solicita en la demanda. Cuando se interpone un recurso la
palabra “relief” se usa para describir la medida o accién que la persona que
interpone el recurso le pide al juez.

Referral

“Referral”, o remisién es un dictamen emitido por un/a juez distrital en el
cual le ordena a un “magistrate judge” o juez auxiliar que resuelva uno o
mas aspectos del caso. Por ejemplo, a veces se designa a un/a juez auxiliar
para que supervise el proceso de exhibicion y recopilacién de pruebas o que
resuelva un recurso interpuesto por una de las partes.

Service of process

“Service of process”, o entregar notificaciones formalmente es una frase que
se usa para describir el acto formal de entregarle el citatorio y una copia de la
demanda al demandado. Los demandantes no pueden entregar el citatorio a
los demandados directamente. La entrega formal de notificaciones
normalmente la lleva a cabo un servicio gque se especializa en la entrega de
citatorios. Cuando lo ordena un/a juez, bajo ciertas circunstancias la
entrega la puede llevar a cabo el “U.S. Marshal” o alguacil federal (ver
“waiver of service”, o renuncia al derecho de ser notificado formalmente)

Settlement “Settlement”, o acuerdo extrajudicial es una de las formas en las que un caso
se resuelve. Un acuerdo extrajudicial ocurre cuando las partes resuelven su
disputa civil, normalmente después de negociaciones realizadas por ellos en
lugar de que sea un/a juez o un jurado el que decida.

Summons “Summons” es un citatorio formal del Tribunal que le indica al/la

demandado/a que ha sido demandado/a por el/la demandante, y que se
requiere una respuesta. La frase que se usa para describir que la Secretaria
ya le ha entregado una copia firmada y sellada del citatorio al demandante es
“issuing the summons” o emitir el citatorio. Aunque el citatorio es una
notificacion del Tribunal, el demandante es responsable de la entrega del
citatorio y la demanda al demandado, de conformidad con F.R.Cv.P. 4. Las
frases que a veces se usan para describir la entrega del citatorio son
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notificacion formal del citatorio o ejecucion del citatorio.

USM 285 Form

Este formulario tiene como propdsito ser documento de control de
notificacion de demanda efectuada por un Alguacil Federal (U.S. Marshal).
La notificacion puede incluir, pero no se limita al citatorio y demanda,
citatorio judicial, orden judicial y orden del tribunal. El Servicio de los
Alguaciles Federales de los Estados Unidos (USMS) estan autorizados bajo
laley (28 U.S.C. § 1921) a cobrar cuota por dar notificacion de demanda.
El monto del cobro queda establecido por reglamento (28 C.F.R. § 0.114).
Excepto en casos en los que al demandante se le haya otorgado permiso del
tribunal para que queden dispensados los pagos por adelantado de cuotas y
gastos, el USMS tendré que pedir pago por adelantado de cuotas y gastos
estimados por la notificacion de demanda.

Waiver of service

“Waiver of service”, o renuncia al derecho de ser notificado formalmente se
refiere a circunstancias en las que el demandante puede renunciar (pasar por
alto) al derecho de que se le haga entrega formal del citatorio al demandado.
Para el demandante, el beneficio de estar de acuerdo en renunciar a la
entrega formal de notificaciones es que no tiene que pagar por el costo de la
entrega formal del citatorio. Para los demandados el beneficio de estar de
acuerdo en renunciar a la entrega formal de notificaciones es que tienen mas
tiempo extra para responder a la demanda. Los demandados que estan de
acuerdo en renunciar a esta formalidad tienen 60 dias para responder, en
lugar de los 21 dias que normalmente se les otorga. El gobierno de los
Estados Unidos no puede renunciar a la entrega formal del citatorio.
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Apeéndice:

e Mapa Del Distrito Norte De Illiinois

e Cuotas

* Reglas Locales 5.2 -5.4

* Regla Local 78

e Regla 4 De Las Normas Federales Procesales Civiles
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Cuotas

La cuota por interponer un caso civil ya se ha mencionado. Una vez que se ha interpuesto
un caso, ya no hay ningun recargo adicional por someter otros documentos en ese caso. Sin
embargo, hay una serie de recargos que pueden afectar al litigante pro se, los cuales se enumeran
abajo. La mayoria de estos recargos los fija la Conferencia Judicial de Los Estados Unidos.

Estas cuotas o recargos se pueden pagar por correo 0 en persona en la Secretaria del
Tribunal ubicada en la esquina noreste del piso 20 del edificio de tribunales Dirksen. El pago se
puede hacer en efectivo, con cheque o con tarjeta de crédito (se acepta Visa, Mastercard y
American Express). Si usted paga con cheque, el cheque debe hacerlo a nombre de “Clerk, U.S.
District Court”.  Su nombre, direccidon y numero telefonicodebe aparecer al frente de su cheque.

CUQTAS DE INTERPOSICION

Cuota por interponer caso civil $402.00
Cuota por interposicion de recurso Habeas Corpus $5.00
Registro de un fallo o sentencia del extranjero $49.00
Cartas rogatorias o exhortos $47.00
Cuota por someter apelacion al U.S. Court of Appeals

(Tribunal de Apelaciones de los Estados Unidos) $500.00
Notificacion de apelacion al Tribunal de Distrito de

Los Estados Unidos $5.00

Apelacidn de delitos menores (de Juez Auxiliar a Juez Distrital)  $39.00

ERVICIO DE PIA

Cuota de certificacion (por documento) $11.00

Autenticacion de documentos (por documento) $23.00

Recargo por copia (por pagina) $.50 (50 centavos por pagina)
Grabaciones en audio $32.00

Recuperacién de actas (en almacenaje externo) $64.00, $39 por caja adicional
Recuperacion de documentos electronicos “Smart Scan” $19.90 (+ 65 centavos por
(en almacenaje externo) pagina, limite de 100 paginas
Busqueda y certificacion de actas (por nombre) $32.00

CUQTAS MISCELANEAS
Reglas del Tribunal de Distrito de Los Estados Unidos

(generales, civiles, penales y maritimas) $10.50
Cheques rechazados por falta de fondos $53.00
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Reglas Locales (LR por sus siglas en inglés)

LR 5.2. Forma en la que se interponen los documentos

(a) Se permite la interposicion electrénica. El Tribunal aceptara que se interpongan los documentos que se
sometan, se firmen o se verifiquen por medios electrdnicos que cumplen con los procedimientos establecidos por el
Tribunal tal y como lo estipula la Orden General de Interposicion Electronica de Casos u otra orden similar. Cuando
se someta un documento en formato electrénico de conformidad con los procedimientos establecidos por el Tribunal,
tanto en formato electrénico como en papel, o cuando los documentos se someten en papel y posteriormente se
convierten a formato electrénico por el personal del Tribunal, la versién electrénica se constituird como el registro o
expediente oficial del Tribunal. Cuando se somete un documento en papel sin que se produzca una versién
electrénica, la version en papel se constituye como el registro o expediente oficial del Tribunal. Cuando la version
electronica de un documento es una version enmendada de un original en papel sin enmiendas, la version sin
enmiendas en papel se constituye como el registro o expediente oficial del Tribunal.

(b) Edicidn de actas interpuestas electronicamente.  Si una de las partes 0 un abogado de las partes somete una
peticién por escrito para que se edite una porcion especifica de un acta de conformidad con la Regla Federal Procesal
Civil 5.2 o la Regla Federal Procesal Penal 49, el/la juez le ordena al/la estendgrafo/a que realice dicha edicion.
Cualquier otra edicidn debe solicitarse interponiendo un recurso ante el Tribunal.

(c) Tamafio del papel y la letra. Todos los originales en papel y todas las copias para los jueces deben hacerse en
papel opaco sin dobleces ni ajaduras, sin brillo, tamafio carta de 81/2 por 11 pulgadas. Debe estar escrito claramente,
a maquina, con letra de molde o preparado por medio de un proceso de duplicacion, sin borrones ni
entrerrenglonaduras que materialmente los deterioren.

Cuando el documento esta escrito a maquina, los renglones deben ser por lo menos a doble espacio. Cuando esta
escrito a maquina o impreso:

(1) Eltamafio de la letra en el cuerpo del texto debera ser de 12 puntos y las notas al pie de la pagina, no menores de
11 puntos.
(2) Los margenes izquierdos, derecho, superior e inferior deberan ser de un minimo de 1 pulgada.

(d) Sujetadores y separadores. Todos los originales deben estar sujetados en la parte superior del documento por
medio de una grapa o un gancho sujetador de metal removible insertado en dos agujeros. El original en papel no debe
tener tapa o cubierta ni al frente ni al dorso. El original en papel no debe tener separadores o pestafias que sobresalgan.
Las pruebas o los separadores que son parte del original en papel deben indicarlo en negritas en una hoja separada
inmediatamente antes de la prueba o anexo correspondiente. A menos que no sea razonablemente factible, las
pruebas originales en papel deberén ser de tamafio carta de 8.5 por 11 pulgadas. La copia en papel para el/la juez
deberé estar sujetada a la izquierda y debe incluir separadores o pestafias que sobresalgan para las pruebas. Debe
proporcionar una lista de las pruebas o anexos en los documentos que contengan mas de una prueba oanexo.

(e) Los documentos que no cumplan con la regla pueden ser anulados. Todos los documentos que no cumplan
con esta regla seran sometidos sujetos a ser anulados por el/la juez.

(f) Lacopiadel juez. Toda persona o parte que someta una version en papel de pedimentos, recursos o
documentos que no sean formularios de comparecencia, recursos para comparecer pro hac vice, o servicio de
devolucién, ademas del original deberdn someter una copia para el/la juez, con excepcién de los documentos
sometidos por personas bajo custodia. Una persona bajo custodia no necesita someter una copia para el/la juez.
Cuando se somete electrénicamente un pedimento, recurso o documento que no sea un formulario de comparecencia o
un servicio de devolucién, se le debera proporcionar una copia en papel al/la juez en un plazo de un dia habil, si el
documento sometido electrénicamente, incluyendo todas las pruebas o anexos, es mayor de diez paginas. Sin
embargo por orden vigente o en un caso dado, el/la juez puede eximir a las partes de este requisito para documentos
que excedan a esa cantidad. Otra alternativa es que el/la juez les exija a los abogados que sometan una copia en papel
del documento, independientemente del nimero de paginas. La entrega de copias en papel por correo al dia siguiente
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satisface este requisito. Todas las copias en papel para el/la juez deben estar sujetadas y separadas por pestafias
salientes tal y como se requiere en la seccion (d).

LR 5.3. Recursos: Notificacion de Recursos y Objeciones

(@) ENTREGA FORMAL DE NOTIFICACIONES. Excepto en caso de emergencia 0 a menos que asi se ordene,
La notificacion por escrito de la intencién de presentar un recurso o una objecién contra la orden de un juez auxiliar o
a un informe de conformidad con F. R.Civ.P. 72, debe especificar la fecha en la que se presentara el recurso u
objecidn. La copia del recurso u objecién y cualquier documento correspondiente deben entregarse formalmente de
la siguiente manera:

(1) Entrega formal de la notificacion en persona. La entrega formal de la notificacidn en persona debe hacerse a mas
tardar a las 4:00 p.m. dos dias habiles antes de la presentacion. La entrega formal en persona deberé realizarse dentro
del periodo de tiempo estipulado en esta seccién por una organizacion que realice la entrega formal de la notificacion
dentro del tiempo especificado (por ejemplo, un servicio de entrega al dia siguiente) o por medio de una transmision
electronica de conformidad con

F. R.CiV.P. 5(b)(2)(D) y 5(b)(3).

(2) Entrega formal por correo. Cuando la entrega formal se hace por correo, la notificacion y los documentos
deberan enviarse por lo menos siete dias antes de la fecha de la presentacion. Los recursos ex parte o los recursos de
comun acuerdo pueden presentarse sin previa notificacion.

(b) PRESENTACION. Todos los recursos u objeciones deberan ir acompafiados de una notificacion de
presentacion que especifique la fecha y hora en la que comparecera, el/la juez ante el/la cual comparecera, asi como el
recurso u objecion que presentara. La fecha de la presentacion no puede ser de mas de 14 dias después de que el
recurso u objecion sea entregado al tribunal de conformidad con LR78.1

LR 5.4. Recursos: Cémo interponer notificaciones y recursos

La interposicion de documentos debera llevarse a cabo en la Secretaria a menos que un juez en particular haya
permitido que se haga en su despacho. La Secretaria debera mantener una lista de los requisitos de entrega de cada
juez y exhibir una copia en un area publica de la Secretaria.

Cuando se interpone un recurso ante la Secretaria que no cumple con los requisitos del horario establecido por el/la
juez de conformidad con LR78.1, o cuando se interpone ante un/a juez que ha girado instrucciones para que los
recursos sean entregados al/la secretaria/o asignada al/la juez o a su despacho, el/la secretario/a le habré de informar a
la persona que presenta el recurso cudl es el procedimiento correcto para hacerlo. Si la persona insiste en entregarlo
en la Secretaria, la Secretaria debera aceptarlo y adjuntar una nota que indique que a la persona que realizé la entrega
se le informd de los requisitos de horarios y entrega.

LR78.1. Recursos: Interposicién previa a la audiencia

Excepto cuando un/a juez fija una hora diferente de acuerdo con esta regla, el original de cualquier recurso debe
interponerse a mas tardar a las 4:30 p.m. dos dias habiles antes de su presentacion.

De acuerdo con esta regla un/a juez puede fijar la entrega a una hora mas tarde, u optar por prestar audiencia a los
recursos con menor frecuencia que la diaria, o hacer ambas cosas. Cuando el/la juez opta por una hora de entrega mas
tarde, o por prestar audiencia a los recursos con menor frecuencia que la diaria, 0 ambas cosas, el/la juez le notificara
a la Secretaria por escrito sobre la préctica que se debe adoptar. La Secretaria debe mantener en el escritorio de
recepcidn una lista de las practicas actuales en cuanto a los recursos interpuestos para cada uno de losjueces.

28



LR78.2. Recursos: Denegacion por incumplimiento procesal

Cuando la parte que promueve el recurso, o si la parte esta representada por un abogado, el abogado de la parte que
promueve el recurso entrega un recurso u objecion a una orden o dictamen de una juez/a auxiliar (magistrate judge) sin
la debida notificacion que requiere LR5.3(b) y tampoco cumple con el requisito de notificar formalmente la fecha de
presentacion del recurso dentro de los 14 dias que se requieren para la entrega ante el tribunal del recurso u objecion,
de conformidad con LR5.4, el/la juez por su propia iniciativa puede denegar dicho recurso u objecion.

LR78.3. Recursos: Horarios para someter escritos, argumentos orales, falta de
cumplimiento de requisitos para someter escritos

El/la juez puede fijar un horario para someter escritos. El/la juez puede permitir que se presenten argumentos orales
a su discrecion.

La falta de cumplimiento con los requisitos para someter un memorando de apoyo o de respuesta no debera
interpretarse como una renuncia al recurso ni un retiro de la oposicion al mismo, pero el/la juez puede denegar u
otorgar el recurso por su propia cuenta o por cuenta de una de las partes sin que tengan que celebrarse mas audiencias.
No cumplir con el requisito de interponer un memorando de respuesta dentro del tiempo requerido se podré interpretar
como una renuncia al derecho de la interposicion del mismo.

LR78.4. Recursos: Copias en materia de pruebas que deben entregarse formalmente

En materia de pruebas, ademas de declaraciones juradas por escrito (affidavits) que se permiten o se requieren de
conformidad con las Reglas 5 0 6 de las Normas Federales Procesales Civiles, las copias correspondientes en apoyo de
un recurso deberan entregarse formalmente junto con la notificacion del recurso.

Normas Federales del Proceso Civil Regla 4. Citatorio

() CONTENIDO; ENMIENDAS.

(1) Contenido. Un citatorio debe:
(A) contener el nombre del Tribunal y las partes;
(B) ser dirigido al demandado/a;
(C) indicar el nombre y direccion del abogado del/la demandante o, si no tiene representante, el
del/la demandante;
(D) indicar el periodo de tiempo dentro del cual el/la demandado/a debe comparecer y defenderse;
(E) notificar al/la demandado/a que no cumplir con comparecer y defenderse puede resultar en que
se emita un fallo por incomparecencia en contra del/la demandado/a por la cantidad de alivio o
indemnizacion que pide el/la demandante;
(F) estar firmado por el Secretario del tribunal;
(G) y tener el sello del Tribunal.

(2) Enmiendas. El/la juez puede autorizar a que se enmiende el citatorio.

(b) PARA EXPEDIR CITATORIOS. Al interponer la demanda o después, el/la demandado/a puede presentar el
citatorio a la Secretaria para que le pongan la firmay el sello. Si el citatorio esta debidamente completado, el
Secretario debe firmarlo, sellarlo y expedirlo al/la demandante para que haga la notificacion y entrega formal del
mismo al/la demandado/a. Un citatorio o copia de un citatorio dirigido a demandados multiples debe de ser expedido
individualmente para que se haga la entrega y notificacion formal a cada uno de los demandados.
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(c) NOTIFICACION FORMAL DEL CITATORIO.
(1) En general se debe hacer entrega formal del citatorio con una copia de la demanda. El/la demandante es
responsable de que se haga la entrega formal del citatorio dentro del plazo estipulado por la Regla 4(m) y
debe suministrarle el nimero de copias necesarias a la persona que haga la entrega formal del citatorio.
(2) Quién hace la entrega formal. Cualquier persona que tenga por lo menos 18 afios de edad y que no sea
parte del caso puede hacer la entrega formal del citatorio y de la demanda.
(3) Un alguacil federal o alguien nombrado especialmente. A peticion del/la demandante, un/a juez puede
ordenar que la entrega formal de la notificacion la realice un alguacil (United States marshal) o alguacil
asignado o una persona especialmente designada por el/la juez. El/la juez debe ordenarlo asi si el/la
demando/a tiene la autorizacion de proceder in forma pauperis de conformidad con 28 U.S.C. § 1915 0
proceder como marino, de conformidad con 28 U.S.C. § 1916.

(d) RENUNCIA AL DERECHO DE SER NOTIFICADO FORMALMENTE.
(2) Solicitud de renuncia al derecho de ser notificado formalmente. Un individuo, corporacién o asociacion
gue esta sujeta a recibir notificaciones de conformidad con la Regla 4(e), (f) o (h) tiene la obligacion de evitar
gastos innecesarios por concepto de entrega formal del citatorio. El/la demandante puede notificarle al/la
demandado/a que se ha entablado una accion judicial y pedirle al/la demandado/a que renuncie a su derecho
de ser de ser notificado/a formalmente por medio de un citatorio. La notificacion y solicitud deben hacerse
de la siguiente manera:

(A) por escrito y ser dirigidas a:
(i) el individuo demandado;
(i) o para un demandado/a sujeto a la notificacion formal conforme a la Regla 4(h), aun
funcionario, un representante administrativo o general o a cualquier otro representante
autorizado por nombramiento o por la ley para poder recibir la notificacion formal del
citatorio;
(B) nombre del tribunal en donde se interpuso la demanda;
(C) debe estar acompafiada de una copia de la demanda o querella, 2 copias del formulario de
renuncia y el franqueo prepagado para devolver el formulario de renuncia.
(D) informar al demandado, usando el texto prescrito en el formulario 5, sobre las consecuencias de
renunciar o de no renunciar al derecho de entrega formal del citatorio;
(E) debe indicar la fecha en la que se envia la solicitud;
(F) debe darle al demandado un plazo razonable de por lo menos 30 dias después de que se envié la
solicitud, o por lo menos de 60 dias si se la envi6 afuera del distrito judicial de los Estados Unidos
para que devuelva el formulario de renuncia;
(G) y debe enviarse por correo de primera clase u otro medio confiable.
(2) Incumplimiento con el formulario de renuncia. Si un demandado que se encuentra dentro de los Estados
Unidos, sin causa justificable, no cumple con firmar ni devolver el formulario de renuncia que le solicit6 un
demandante dentro de los Estados Unidos, el/la juez puede exigirle al demandado que pague:
(A) los gastos en que se incurra por hacer la notificacion formal del citatorio;
(B) los gastos razonables por concepto de honorarios legales y el recurso requerido para recuperar
los gastos por concepto de la entrega de esas notificaciones.
(3) Tiempo para responder después de renunciar a la notificacién formal. Un demandado que antes de que
se le haga la entrega formal, devuelva el formulario de renuncia a tiempo, no necesita entregar una respuesta
a la demanda sino hasta 60 dias después de que se le envi6 la solicitud para que renuncie a la notificacion
formal, o 90 dias después si se le envid al demandado afuera del distrito judicial de los Estados Unidos.
(4) Resultado de someter una renuncia a natificacion formal. Cuando el demandante interpone una
renuncia a la notificacién formal, no se requiere ninguna prueba de que se ha entregado el citatorio y estas
reglas se aplican como que si se hubiera entregado formalmente el citatorio y la demanda al momento de
interponer la renuncia a la notificacion formal.
(5) No se renuncia a la jurisdiccion ni al fuero. Renunciar al derecho de ser notificado formalmente no
implica que se renuncie a objeciones a la jurisdiccion ni al fuero.
(e) NOTIFICACION FORMAL A UN INDIVIDUO DENTRO DE UN DISTRITO JUDICIAL DE LOS ESTADOS
UNIDOS. A menos de que la ley estipule lo contrario, a un individuo, que no sea menor de edad, o una persona
incompetente 0 una persona cuya renuncia a la notificacion formal ha sido interpuesta, se le puede hacer entrega
formal de notificaciones en un Distrito de los Estados Unidos de la siguiente manera:
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(1) en cumplimiento de una ley estatal para dar la notificacion formal de citatorios en una accion judicial
promovida en tribunales de jurisdiccion general en el estado en donde el tribunal de distrito esta ubicado o
donde se realiza notificacion formal;
(2) o se pueden seguir cualquiera de los siguientes pasos:
(A) entregar una copia del citatorio y la demanda al individuo personalmente;
(B) dejar una copia de cada uno en la residencia o domicilio con alguien de edad ydiscrecion
apropiada que resida allf;
(C) o entregar una copia de cada uno a un representante autorizado por nombramiento o por la ley
para poder recibir la notificacion formal.
(f) NOTIFICACION FORMAL A UN INDIVIDUO EN UN PAIS EXTRANJERO. A menos de que la ley federal
estipule lo contrario, a un individuo, que no sea menor de edad, 0 una persona incompetente 0 una persona cuya
renuncia a la notificacion formal ha sido interpuesta, se le puede hacer entrega formal de notificaciones en un lugar
que no esté dentro de un Distrito de los Estados Unidos de la siguiente manera:
(1) por un medio de notificacion formal acordado internacionalmente que se considere razonablemente apto
para hacer efectiva la entrega formal, como los autorizados por la Convencién de La Haya sobre la Entrega
Formal de Documentos Judiciales y Extrajudiciales en el Extranjero;
(2) si no existe un medio internacionalmente acordado, o si un acuerdo internacional lo permite pero no
especifica otros medios, por un método que se considere razonablemente apto para hacer efectiva la entrega
formal de la siguiente manera:
(A) como lo prescribe la ley del pais extranjero para la notificacion formal en ese pais en un proceso
judicial en sus tribunales de jurisdiccién general;
(B) como la autoridad extranjera ordene la respuesta a un rogatorio o exhorto;
(C) 0, amenos que lo prohiban las leyes del pais extranjero, de la siguiente manera:
(i) entregando una copia del citatorio y de la demanda al individuo personalmente;
(i1) usando cualquier forma de correo que la Secretaria use para remitirlo al individuo y que
requiera una firma de acuse de recibo;
(3) o por cualquier otro medio que no lo prohiba el acuerdo internacional, tal y como lo ordene el Tribunal.
() NOTIFICACION FORMAL PARA UN MENOR O UNA PERSONA INCOMPETENTE. Un menor de edad o
una persona incompetente en un distrito judicial de los Estados Unidos debe recibir notificacion formal cumpliendo
con la ley estatal de notificacién formal o de procesos similares para demandados en una accion judicial promovida en
tribunales de la jurisdiccion general del estado en donde se realice la notificacion formal. Un menor de edad o una
persona incompetente que no se encuentre en un distrito judicial de Los Estados Unidos debe recibir notificacion
formal segun se estipula en la Regla 4(f)(2)(A), (f)(2)(B), o ()(3).
(h) NOTIFICACION FORMAL PARA UNA CORPORACION, SOCIEDAD O ASOCIACION. A menos que la
ley federal asi lo disponga o que un formulario de renuncia a la notificacion formal se haya interpuesto , una
corporacion nacional o extranjera, una sociedad u otra asociacion no incorporada que es objeto de una demanda bajo
un nombre en comun debe ser notificada formalmente de la siguiente manera:
(1) en un distrito judicial de los Estados Unidos:
(A) de la manera en la que lo estipula la Regla 4(e)(1) para la notificacion formal de un individuo;
(B) o haciendo entrega de una copia del citatorio y la demanda a un funcionario, a un representante
administrativo o general, 0 a cualquier otro representante autorizado por nombramiento o por la ley
pare recibir notificacién formal, y si el representante esta autorizado por el cddigo, y si el cddigo asi
lo requiere, también deberé enviarse una copia a cada uno de los demandados;
(2) o, enun lugar que no se encuentre dentro de un distrito judicial de los Estados Unidos , en la maneraen la
que lo estipula la Regla 4(f) para la notificacion formal de un individuo, excepto cuando se haga la
notificacion formal personalmente de conformidad con (f)(2)(C)(i).
(i) NOTIFICACION FORMAL A LOS ESTADOS UNIDOS Y A SUS AGENCIAS, CORPORACIONES,
FUNCIONARIOS O EMPLEADOS.
(1) Estados Unidos. Para hacer la notificacion formal a los Estados Unidos, la parte debe hacer lo siguiente:
(A)(i) entregar una copia del citatorio y de la demanda al procurador de los Estados Unidos que
corresponda al distrito en el que se promueve la demanda, o a un sub-procurador de los Estados
Unidos o a un empleado administrativo que los Estados Unidos designe por un escrito interpuesto
ante la Secretaria del Tribunal;
(ii) o enviar una copia del citatorio y la demanda por correo certificado al “civil-process clerk at the
United States Attorney’s office” (secretario de procesos civiles de la Procuraduria de los Estados
Unidos);
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(B) enviar una copia del citatorio y la demanda por correo registrado y certificado al “Attorney
General of the United States” (Procurador General de los Estados Unidos) en Washington, D.C.
(C) si la accién judicial impugna una orden o dictamen de una agencia o de un funcionario de los
Estados Unidos que no es una de las partes del caso, envie una copia del citatorio y de la demanda
por correo registrado o certificado a la agencia o al funcionario.
(2) Agencia, corporacion, funcionario o empleado demandado en calidad oficial. Para realizar la
notificacion formal de una agencia o corporacion de los Estados Unidos o de un funcionario o empleado
demandado en su calidad oficial Gnicamente, la parte demandante debe de notificar formalmente a Los
Estados Unidos y también enviar una copia del citatorio y de la demanda por correo registrado o certificado a
la agencia, corporacion, funcionario o empleado.
(3) Funcionario o empleado demandado individualmente. Para hacer la notificacion formal a un
funcionario o empleado de Los Estados Unidos que ha sido demandado en calidad individual por un acto u
omisién que haya ocurrido en conexidn con el desempefio de sus deberes a nombre de Los Estados Unidos
(independientemente de que el funcionario o empleado también sea demandado en su calidad oficial), la parte
demandante debe notificar formalmente a Los Estados Unidos y al funcionario o empleado conforme a la
Regla 4(e), (f), o (g).
(4) Extension de tiempo. El Tribunal debe conceder a la parte una cantidad de tiempo razonable para reparar
su falta por:
(A) hacer la notificacion formal a la persona que se requiere ser notificada formalmente de
conformidad con la Regla 4(i)(2), si la parte ha cumplido con notificar formalmente al fiscal de
Los Estados Unidos o al Procurador General de Los Estados Unidos;
(B) o notificar formalmente a Los Estados Unidos conforme a la Regla 4(i)(3), si la parte ha
notificado formalmente al funcionario o empleado de Los Estados Unidos.
(i) NOTIFICACION FORMAL A UN GOBIERNO EXTRANJERO, ESTATAL O LOCAL.
(1) Gobierno extranjero. Un gobierno extranjero o su subdivisién politica, agencia o representacién debe
recibir notificacion formal de citatorios de conformidad con el Cédigo 28 U.S.C. § 1608.
(2) Gobierno estatal y local.  Un estado, corporacién municipal o cualquier otra organizacion
gubernamental creada por un estado que esta sujeta a demandas debe recibir notificaciones formales de
citatorios de la siguiente manera:
(A) entregando una copia del citatorio o de la demanda al maximo ejecutivo en jefe;
(B) o haciendo entrega formal de una copia en la manera prescrita por la ley del estado para la
entrega formal de notificaciones o procesos similares para tales partes demandadas.
(k) LIMITES TERRITORIALES DE LA NOTIFICACION FORMAL EFECTIVA.
(1) En general. La notificacion formal de citatorios o la interposicion de una renuncia a la notificacion
formal establecen la jurisdiccion sobre un demandado:
(A) que esta sujeto a la jurisdiccion del tribunal con jurisdiccion general en el estado donde esta
ubicado el tribunal de distrito;
(B) que es una parte que se sumo de acuerdo con la Regla 14 o 19 y que recibe notificacion formal
dentro de un distrito judicial de Los Estados Unidos y a una distancia no mayor de 100 millas de
donde se emitié el citatorio;
(C) o cuando lo autoriza la ley federal.
(2) Demanda federal fuera de la jurisdiccién estatal del tribunal. Para una demanda que surge de una ley
federal, la notificacion formal o la interposicion de una renuncia a la notificacion formal establece que existe
la jurisdiccion personal sobre un demandado si:
(A) el demandado no esta sujeto a jurisdiccién en ningdn tribunal estatal de jurisdiccion general;
(B) y que el ejercer la jurisdiccion corresponde con la constitucion y las leyes de Los Estados
Unidos.
(I) COMPROBACION DE LA NOTIFICACION FORMAL.
(1) Se requiere una declaracion jurada por escrito. A menos que se renuncie a la notificacion formal, debe
comprobarse ante el tribunal que la notificacion formal se ha realizado. A menos de que la notificacion
formal la lleve a cabo un alguacil federal o la agencia de alguaciles federales conocida como United States
Marshal, la comprobacion debe hacerse a través de una declaracidn jurada delque hizo la entrega formal.
(2) Notificacién formal afuera de los Estados Unidos. La notificacion formal que no se haga dentro de un
distrito judicial de Los Estados Unidos se debe comprobar de la siguiente manera.
(A) sise hace de acuerdo con la Regla 4(f)(1), tal y como lo estipula el tratado o convencion
correspondiente.
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(B) o si se hace de acuerdo con la Regla 4(f)(2) o (f)(3), con un recibo firmado por el destinatario o
con otra prueba de que satisfaga al/la juez de que se ha hecho entrega formal del citatorio y de la
demanda al destinatario.
(3) Validez de la notificacion formal; Enmienda de la prueba. EI no comprobar que se realizé la notificacion
formal no afecta la validez de la notificacion formal. El/la juez puede permitir que se enmiende la prueba de la
notificacion formal.
(m) LIMITE DE TIEMPO PARA LA NOTIFICACION FORMAL.  Siun demandado no recibe notificacion formal
dentro de 90 dias después de que se ha interpuesto la demanda, a peticion de las partes o por iniciativa propia,
después de haberle avisado al demandante, el/la juez debe desestimar la demanda contra el demandado sin causar la
exclusién de futuras acciones procedentes u ordenar que se realice la notificacion formal dentro de un plazo
determinado. Pero si el demandante demuestra con razones contundentes la causa por la cual no se ha realizado la
notificacion formal, el/la juez debe concederle una prérroga para que realice la notificacion formal dentro de un
periodo adecuado. El inciso (m) no se aplica a la notificacidon formal en un pais extranjero de conformidad con la
Regla 4(f) 0 4(j)(1), o a la notificacién formal de acuerdo con la Regla 71.1(d)(3)(A).
(n) AFIRMAR JURISDICCION DE UNA PROPIEDAD O BIENES.
(1) Ley federal. El/la juez puede afirmar la jurisdiccion sobre una propiedad si se lo autoriza el
cédigo federal. El aviso a los reclamantes (claimants) de la propiedad debe darse tal y como lo
estipula el cédigo o por medio de la entrega formal de un citatorio de acuerdo con estaregla.
(2) Ley estatal. Al demostrar que no se puede obtener la jurisdiccion personal sobre un demandado
en el distrito donde se entabla la demanda tras realizar esfuerzos para ejecutar la notificacion formal
de conformidad con esta regla, el/la juez puede afirmar que existe jurisdiccion sobre los bienes del
demandado que se encuentran en el distrito. La jurisdiccion se adquiere con el decomiso de los
bienes bajo las circunstancias y en la manera en la que lo estipula la ley estatal de esedistrito.
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