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A.Notificacióny Respuesta por parte del Perito

1. Para ingresar a la Plataforma del Sistema Penal Acusatorio de Panamá, ingrese al portal con
su usuario y contraseña, luego de clic en el botón: “Acceder”.

2. Haga clic en la bandeja “Notificar asignación al caso” de la pestaña Mis tareas, luego seleccione el caso a
trabajar, anote el número de caso y haga clic en el ícono del a casa
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3. Para recibir la tarea, haga clic en el botón de “Notificar asignación a caso”.

4. Haga clic en Aceptar para recibir la tarea
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5. Recuerde hacer clic en el botón verde para refrescar la bandeja de notificaciones

6. En el menú de la izquierda haga clic en la opción perito del menú de “Gestión casos asignados” y
después clic en “Perito” para activar la bandeja de Gestión del caso en Mis Tareas.
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7. Haga clic en el botón OK, y escriba el número del caso que se notifico y presiona el botón buscar
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8. Haga clic en el botón “Ver caso”.

9. Clic en el botón “Gestionar programa metodológico".
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10. En esta ventana puede consultar la información de noticia criminal y gestionar el caso , de Clic en la
pestaña “ Control de gestión de P.M. IMELCF” para continuar con el proceso

11. Después de realizar el Análisis solicitado, ubique la petición que va a responder y haga clic en el botón
“Dar Respuesta” para registrar la respuesta al análisis solicitado.

En este paso es necesario mover la ventana hacia abajo usando la rueda del ratón y después desplazarse a la
derecha usando la Barra de desplazamiento horizontal para poder ver el botón “Dar Respuesta”
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12. Haga clic en el campo actuación para activar el buscador de Actuaciones.
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13. En el buscador de actuaciones seleccione el nombre del análisis realizado, en el ejemplo mostrado el
análisis solicitado es “Evaluación de delito sexual”

La opción “Consulta aclaración orden” puede ser utilizada para pedirle más información a la autoridad
remitente del caso o para dar fecha de atención a solicitudes que son agendadas, ejemplo Psicología, Trabajo
Social, Informática Forense, Accidentologia, con la diferencia que el botón “Dar Respuesta” seguirá habilitado
para poder responder la solicitud cuando se realice la diligencia.
.

14. Complete el cuadro “Observación “y después de clic en “Registrar Respuesta”, al realizar esta acción el campo
“Observación “quedara en blanco.
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15. Desplácese hacia abajo con la rueda del ratón hasta que se vea el botón rojo con forma de Disquete que
permite adjuntar el informe a la respuesta.

16. Se da clic donde dice “ Agregar Archivo”
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17. Obligatoriamente llenaremos “Titulo del Documento” y “Descripción del documento” , el campo
“Comentarios del archivo” es opcional , y damos clic en “Seleccionar Archivo”

18. En este paso ubicaremos el informe en la computadora que estamos utilizando y que se va a adjuntar a la
respuesta
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19. Clic en “Adjuntar archivo”

20. Clic en “Aceptar” para continuar con el proceso de adjuntar el archivo
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21. En la siguiente ventana podemos verificar el contenido del archivo adjunto dando clic en la LUPA

22. Clic en “Previsualizar/Descargar” para ver el documento adjunto
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23. Verificamos en contenido del archivo adjunto y damos clic en “Cerrar”.

24. Si el documento es correcto cerramos la ventana con un clic en la “X” y continuamos al siguiente paso, si el
archivo es INCORRECTO lo eliminamos con el botón “Eliminar” y regresamos al Paso 16 para subir el archivo
correcto.
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25. Clic en “Continuar registro”

26. Marcaremos la casilla para confirmar que la información es correcta, y después damos clic en “Finalizar”
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27. Clic en “OK” y con esto nuestra respuesta queda registrada en la PTSPA

28. Clic en “Mis Tareas” y después en el botón verde para refrescar la bandeja de notificaciones
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29. Clic en la bandeja “Gestión del caso”, ubicamos el caso al que le acabamos de dar respuesta y clic al icono de
la casa que corresponde al caso.

30. Clic en “Finalizar Solicitud” para quitar el caso de la bandeja “Gestión del caso”
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31. Nuevamente Clic en el botón verde para refrescar la bandeja de notificaciones y con esto termina el proceso.
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ANEXO A Verificar la respuesta y el archivo adjunto que ya se registro

A.1 En la columna de la izquierda haga clic en la opción perito del menú de “ProgramaMetodológico” y después
clic en “Buscar programametodológico por caso”

A2. Haga clic en el botón OK, y escriba el número del caso que se notificó y presiona el botón buscar
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A3. Clic en el botón “Ver Caso”
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A4. Clic en la pestaña “ Control de gestión de P.M. IMELCF”

A5. Clic sobre el triángulo azul que está a la derecha de la línea que contiene la solicitud
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A6. De estará manera podrá visualizar la línea que contiene su respuesta.

A7. Use la rueda del ratón para bajar la página y la barra de desplazamiento horizontal para desplazarse a la
derecha, tal y como se hizo en el paso 11 (pagina #9).
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A8. Clic en la lupa que corresponde a la línea que contiene su respuesta.

NOTA: POR NINGUN MOTIVO DE CLIC EN BOTON “ELIMINAR”

A9. Clic en Previsualizar/Descargar y así podrá verificar el archivo adjunto
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A10. Para salir de clic en “Cerrar”, en caso de que el archivo adjuntado tenga algún error refiérase al
ANEXO B ( Página 26)
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ANEXO B Versionar el Archivo adjunto a la Respuesta en el Programa Metodológico.

Se realiza este procedimiento cuando el archivo adjunto a la respuesta tiene algún error.

B1. Primero refiérase a los pasos A1 a A8 (Páginas 20 a la 24) del ANEXO A, y presionar el botón “Versionar”

B2. En “Comentarios del archivo” detallar porque se está versionando
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B3. Ubicaremos versión correcta del informe en la computadora que estamos utilizando y que se va a adjuntar
a la respuesta

B4 Clic en “Adjuntar archivo” y después clic en “Aceptar”
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B5 Aquí podemos verificar el archivo versionado, dando clic en la Lupa y después en Previsualizar/Descargar,
nótese en comentarios del archivo la información adjuntada al documento versionado.

B6. Presionando Previsualizar/Descargar podremos ver el nuevo archivo adjunto a la respuesta
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B7 Para salir de clic en “Cerrar”, y después en la “X” del cuadro de dialogo.
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ANEXO C Notificación y Gestión de Reasignaciones o Desasignaciones de Casos

C1 Si a usted le reasignan un caso le aparecera en la Plataforma en el área “Mis Tareas“ como “Notificación
Usuario Asignado IMELCF”

C2 Haga clic en la bandeja “Notificación Usuario Asignado IMELCF” de la pestaña Mis tareas, y haga clic en el
ícono de la casa
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C3 Para recibir la tarea, haga clic en el botón de Notificar asignación a caso.

C4 Anote el número o los números de carpetillas ( le pueden haber reasignado varios ) y haga clic en Aceptar para
recibir la tarea
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C5 Actualizamos , y de aqui en adelante se sigue el proceso del punto 6 que esta en la página 5

C6 Si a ud le desasignan uno o varios casos, solo tiene que notificarse a la desasignación, haga clic en la bandeja
“Notificación Usuario desasignado IMELCF” de la pestaña Mis tareas, y haga clic en el ícono de la casa
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C7 Haga clic en la bandeja “Notificación Usuario desasignado IMELCF” de la pestaña Mis tareas, y haga clic
en el ícono de la casa

C8 Haga clic en el botón de Notificar asignación a caso.
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C9 Anote el número o los números de carpetillas para tenerlos para futura referencia ( le pueden haber
desasignado varios ) y haga clic en Aceptar para recibir completar el proceso.
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ANEXO D Consulta y descarga de documentos adjuntos a la carpetilla

D1 En el menú de la izquierda haga clic en la opción “Gestión del caso” y después clic en “Buscar caso” para
activar la bandeja de búsqueda

D2 Haga clic en el botón OK, y escriba el número del caso que desea ubicar los documentos adjuntos presiona el
botón buscar
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D3 Haga clic en el botón “Ver caso”.
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D4 Clic en la pestaña “Documentos”

D5 Los documentos adjuntos aparecen en orden cronológico, de los más recientes a los más antiguos, en
este ejemplo hay 3 bloques de documentos, podemos avanzar presionando la flechita en la parte inferior
izquierda.
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D6 Para leer un documento presionamos la LUPA , no presione los botones “Versionar o Eliminar”

D7 Clic en Previsualizar/Descargar y así podrá visualizar el documento adjunto
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D8 Ya con el documento en pantalla tiene la opción de descargarlo o imprimirlo. Para consultar otro
documento de clic en “cerrar” abajo a la izquierda y luego clic a la “lupa” del siguiente documento de su
interés.
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Anotaciones


